
根據核心要求而設計的資料管理方案範本
以下有關資料管理方案 (Data Management Plan, DMP) 範本的示例，是基於 DMP
的六大核心需求。這些核心需求應被視作擬訂方案的最低標準，並可以根據學科領
域、國家或地方法規等，彈性另訂額外的指引。

為了做好資料管理，以下的範本參照了涵蓋六大核心需求的 15 個問題。我們提供了
額外的指引與解釋，除幫助研究人員填寫外，亦確保所有相關面向已被考量。以下表
格亦是一份範例，展示核心需求如何轉化為 DMP 範本。不同的機構或學科依其不同
需求，可以發展不同的範本。

一般資訊
行政資訊

 提供研究計畫的一般資訊，如計畫申請人
名稱、計畫編號、經費來源、DMP 的版本
等。

1  資料的描述與蒐集，或既有資料的再次使用
1a
如何蒐集或產生新的資料？如何
再次使用既有資料？

 請說明蒐集或產生新資料的方法或軟體。
 陳述既有資料於再次使用上的任何限制或
使用條款（如果有的話）。

 闡述如何記錄資料溯源 (data 
provenance)。

 若有考慮過再次使用既存資料來源，但最
終卻不採用的情形，請簡述原因。
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1b
要蒐集或產生什麼（種類、格式
和數量）資料？

 提供資料類型的詳細資訊：例如數值（資
料庫，試算表）、文本（文件）、圖像、
音訊、影片和／或混合媒體。

 提供資料格式的詳細資訊：儲存資料的編
碼方式，通常反映在檔案的副檔名（如 
pdf、xls、doc、txt、rdf）。

 為使用某種資料格式提供理由。例如，決
定的理由可以基於：機構員工的專業知
識、使用開放檔案格式的偏好、資料儲存
庫接受的標準、研究社群內皆廣泛使用該
格式，或爲符合將要使用的軟體或設備的
環境。

 優先選用開放、標準的檔案格式，因為它
們有助於資料共享和長期再次使用（多個
資料儲存庫會提供此類「姓名標示 偏好格式」的列
表）。

 提供資料大小及數量的詳細資訊：可以用
所需的儲存空間（位元組）和／或資料的
件數、行數、列數等表示。
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2  文件與資料的品質
2a
有哪些後設資料和文件（如資料
蒐集方法和組織資料方式的描
述）會伴隨資料？

 列明將提供哪些後設資料來協助他人識別
和探索資料。

 列明將使用哪些後設資料標準（例如 
DDI、TEI、EML、MARC、CMDI）。

 請使用研究社群共同依循的後設資料標準
（如果有的話）。

 說明在執行研究計畫期間如何組織資料，
例如可提及相關之慣習、版本控制、資料
夾結構。一致、有序的研究資料更易於被
檢索、理解和再次使用。

 考量需附哪些其他文件，資料才能被再次
使用。相關資訊可包括蒐集資料之方法、
分析和流程描述、變數的定義、度量單位
等資訊。

 考慮如何捕捉到前一點所提及的資訊，以
及該資訊將被記錄在何處。例如可以連結
至每個項目的資料庫、readme 文字檔、
檔案標頭(fileheaders)、編碼簿
(codebooks) 、或實驗室記錄本。

2b
將採取哪些措施以維持資料品
質？

 闡述如何掌控並紀錄所蒐集資料的一致性
及品質。這過程可能包括：校準、重複蒐
集樣本或測量、標準化的資料擷取、資料
驗證與勘誤，資料的同儕評審，使用的控
制詞彙表述等。
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3  研究過程中的資料儲存及備份
3a
研究過程中，如何儲存資料和後
設資料，並建立備份？

 描述研究活動過程中在哪裡儲存和備份資
料，以及每隔多久做備份。建議將資料備
份在至少兩個獨立的儲存位置。

 優先選用具自動備份功能、運作穩固而且
有管理人員掌管的託管儲存空間，例如由
研究人員原屬機構／單位的資訊支援服務
提供的備份空間。不建議在筆記型電腦、
獨立硬碟或隨身碟等外部儲存設備上儲存
資料。

3b
研究執行期間，如何確保資料安
全並保護敏感資料？

 說明一旦發生意外（如資料遭駭、誤刪、
天災損毀）時該如何復原資料。

 說明誰能在研究進行期間取用資料，以及
如何管控資料的取用，尤其是在團隊合作
的研究計畫中。

 考量資料保護，尤其是你的資料很敏感
時，例如包含個人資料、政治敏感資訊、
或商業秘密。描述主要的風險及管控的方
式。

 說明機構內有哪些現行的資料保護政策。
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4  法律和倫理要求、行為守則
4a
若有處理個人資料，該如何遵循
關於個人資料的法規，並確保資
料安全？

 確保在處理個人資料時遵守資料保護法
規，如歐盟《個人資料保護規則》
(General Data Protection Regulation, 
GDPR)，如以下重點：
 獲得有關人士對保存和／或共享其個人
資料的知情同意。

 考慮將個人資料匿名化以進行保存和／
或共享（完全匿名化後，資料不再視為
個人資料）。

 考慮將個人資料擬匿名化（擬匿名化與
匿名化的主要區別在於，擬匿名化是可
逆的）。

 考慮將個人資料加密，這可視此爲一種
特殊的擬匿名方式（加密金鑰必須與資
料分開儲存，例如由信任的第三方託
管）。

 說明對於已授權人士使用個人資料的情
形，是否有訂立取用的管理程序。
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4b
如何處理智慧財產權與所有權等
各類可能衍生的法律問題？有哪
些適用的法規？

 說明誰是資料的擁有者，亦即誰有權控制
取用權限：
 說明取用資料時候要符合哪些條件？資
料是否可以被公開取用，還是存在一定
的取用限制？若是後者，限制為何？可
需訂立資料取用和再次使用的授權條
款？

 當研究計畫有多個合作夥伴以及有多位
資料擁有者的情況下，需明確訂立聯盟
協議書 (consortium agreement) ，
清楚說明資料取用的控制權等事宜。

 說明是否會影響到智慧財產權（例如歐盟
的《資料庫指令》，資料庫之特有權
利）。若有，請說明將如何處理。

 闡明對第三方資料的再次使用是否有任何
限制。

4c
如何考慮可能的倫理問題，並遵
守行為準則？

 考量各個研究倫理議題是否可能會影響資
料的儲存、傳輸、探索、使用以及保存期
限。闡明已意識到這些面向的問題，並有
對應的方案。

 遵守國內和國際對資料處理及保護的行為
守則和機構倫理準則，並檢查蒐集研究資
料的過程是否需要執行倫理審查（例如，
由倫理委員會審核或獲得其同意）。
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5  資料共享和長期保存
5a
資料該在何時、以何種方式共
享？在資料共享上是否有特定限
制？若延後開放的期限，其理由
為何？

 說明資料可被找到及共享的方式（例如：
將資料存放在可信賴的資料儲存庫中、在
資料集編目中建立索引、使用高安全性的
資料服務、直接處理資料使用請求或使用
其他機制）。

 概述資料保存的方案，並提供資料保存期
限的資訊。

 說明資料可供開放使用的預期發佈時間。
是否限定某些資料只供某使用者取用，如
果需要，請闡述原因以及時限。說明是否
需要延遲發佈或限制資料共享，以保護智
慧財產權或申請專利。

 指明誰有使用資料的權限。如果有必要限
制某些社群的取用或訂立資料共享協議，
請說明方式和原因。說明將採取什麼措施
來克服限制或將限制減至最小。
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5b
如何甄選需要長期保存的資料？
在何處（如資料儲存庫或典藏
庫）長期存放？

 列明出於契約、法律或法規目的而必須保
留或銷毀哪些資料。

 列明如何決定要保留哪些資料及需要長期
保存的資料。

 評估資料的潛在用途（和／或其使用
者）。

 說明資料存放的位置。若不打算使用已建
立的資料儲存庫，則請於DMP 中闡明，在
計畫經費到期後，資料仍能被有效地策
展。建議需闡明資料儲存庫的政策和程序
（包括任何後設資料標準和涉及的成本）
已受檢核。

5c
需要透過哪種方式、軟體或工具
才能取用資料？

 說明潛在使用者是否需要特定工具來取
用、使用或再次使用資料？請考量用以取
用資料的軟體之永續性。

 說明資料是否能透過資料儲存庫、直接遞
交請求、或使用其他機制等方式達成共
享？

5d
如何確保編配具唯一性及持續性
的識別碼 ——  如數位物件識別碼
(Data ManagementDOI) ——  給每一個資料集？

 解釋可再次使用資料的其他情況。資料應
該編配持續的識別碼 (PIDs) ，這可讓查找
和引用資料更可靠及有效率。PIDs 還有助
於追蹤資料被引用和再次使用的記錄。

 闡明是否會替資料編配 PIDs 。通常信賴度
高、可長期提供服務的資料儲存庫，會提
供持續的識別碼。
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6  資料管理的責任和資源
6a
由何人（如角色、職位及機關）
負責資料管理（如資料託管
員）？

 概述資料管理 (management) 和託管 
(stewardship) 的角色和職責，例如：何方
負責資料擷取、產出後設資料、把關資料
品質、維護儲存空間和備份、處理資料歸
檔以及資料共享。盡量列明負責人的名
稱。

 至於多方協作的計畫，請說明合作夥伴之
間如何分配及協調資料管理的職責。

 列明誰負責實施 DMP、確保方案有被評核
並在必要時做修訂。

 考慮定期更新 DMP 。

6b
哪些資源（如經費及時間）將專
用於管理資料及確保資料的 
FAIR 特質（即可被找到、可被
取用、可相互操作 、可再次使用
）？

 估算將資料準備為可共享、保存（即資料
策展）的必要資源（如時間），並解釋其
估算方式。仔細考量並說明交付資料所需
的資源及其理由。這包括儲存成本、硬體
設備、人力時間、準備資料寄存的成本、
與資料儲存庫的費用。

 闡明為了準備資料寄存、或為了支應資料
儲存庫要求的費用時，是否需要額外的資
源？若需要，請說明所需資源的多寡，以
及如何滿足這些開支。
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