民國102年9月11日研究人員會議通過
中央研究院  人文社會科學研究中心調查研究專題中心

調查計畫作業分工表：網路調查
人文社會科學研究中心調查研究專題中心（以下簡稱本專題中心）接受委託單位（以下稱為計畫小組）之申請，協助辦理調查規劃、執行工作；於調查執行上，雙方採共同合作的方式進行，故建議計畫小組至少需有一名專職人員參與。網路調查採用電腦輔助網絡訪談系統（以下簡稱CAWI），對於計畫小組應負責的下列工作項目，如果計畫小組有額外需求或因人力等因素而無法負擔任一項目，請於簽訂「調查研究計畫委託契約書」前與本專題中心協商；本專題中心將視工作項目、人力情況評估能否承接，一旦承接需由計畫小組支應額外經費。

	工作項目
	工作內容
	負責單位

	
	
	計畫
小組
	本專題

中心

	【調查前置階段】

	調查規劃
	預算編列
	估算執行調查所需經費。
	
	●

	
	委託會議召開及簽約
	確定調查執行方式、進度及預算，確認完成後進行簽約。
	●
	●

	
	研究倫理審查
	由計畫小組依研究需求將調查所需資料備齊後送審。
	●
	

	研究設計
	抽樣設計與執行
	依計畫小組研究需求，進行抽樣設計與執行。
	●
	●

	
	問卷設計及修改意見提供

（含首次寄發及催收信函）
	1. 由計畫小組設計問卷題目，並參考本專題中心提供之範本文件，設計首次寄發及歷次催收信函的內容。

2. 本專題中心將提供問卷及信函修改建議予計畫小組參考。
	●
	●

	
	資料檢核項目清單確認
	雙方提出問卷題目間之邏輯關係，並確認如何於調查期間進行資料品質的管控與檢核。
	●
	●

	
	調查公告及公文處理
	1. 於中央研究院、人文社會科學研究中心、本專題中心及調查訪問組等網頁公布調查執行訊息。

2. 行文內政部警政署刑事警察局（165反詐騙專線）說明調查執行訊息。
	
	●

	調查業務系統設定
	系統問卷格式編排
	請計畫小組依本專題中心提供之格式編輯CAWI問卷版本（.doc）。
	●
	

	
	系統問卷設定及檢測
	本專題中心於CAWI系統進行問卷設定，工作內容包括問卷題目的題型、邏輯和格式設定，雙方共同檢測問卷設定正確性。
	●
	●

	
	系統專案設定及檢測
	於CAWI系統進行專案設定，工作內容包括信件寄發及催收的間隔時間、受訪者問卷連結路徑設定等，並檢測正確性。
	
	●

	【調查執行階段】
	
	
	

	調查管控
	問卷寄發及催收
	寄發邀請及催收訊息，並針對信件和簡訊寄發狀況進行處理及歸類。
	
	●

	
	受訪者問題回覆
	回覆受訪者所提問題。
	
	●

	
	執行進度管理
	定期查核調查執行進度，並依查核結果適時調整執行細節。
	
	●

	
	資料檢誤與查修
	定期檢誤調查資料檔，並依檢誤結果進行資料確認；調查期結束後亦會進行資料總清理與檢誤作業。
	
	●

	【後調查階段】
	
	
	

	調查成果提交
	執行報告撰寫
	撰寫執行報告書（含計畫介紹、研究目的、抽樣設計、調查執行過程、資料處理及交付項目、調查結果統計等）。
	
	●

	
	資料交付
	交付資料檔及執行報告書予計畫小組。
	
	●
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