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登入本系統(1/2) 

機關檔案管理資訊網(Online)首頁 
    https://online.archives.gov.tw/ 
 

https://online.archives.gov.tw/
https://onlinetest.test.archives.gov.tw/
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登入本系統(2/2) 

機關檔案風險管理系統 
 



機關檔案風險管理填報說明流程圖 
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機關檔案風險填報(1/23) 



 
各機關欲填報本系統前，需先至功能選項「機
關檔案管理人員名錄」新增負責本系統填報之
檔案管理同仁。 
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機關檔案風險填報(2/23) 
（一）設定機關檔案管理人員名錄 

如已有同
仁資訊 請點擊「修改」 勾選「檔案風險管理

子系統」 
再點擊「儲存」，完
成風險管理人員設定。 

如沒有同
仁資訊 

請點擊「按此新增檔
案管理主管與同仁」 

填列人員資訊後， 
勾選「檔案風險管理

子系統」 

再點擊「儲存」，完
成風險管理人員設定。 
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機關檔案風險填報(3/23) 
（一）設定機關檔案管理人員名錄 



於機關檔案風險管理填報說明流程圖點選相

對應方框，檢視「機關檔案風險發生機率等

級敘述參考表」、「機關檔案風險影響程度

等級敘述參考表」及「風險分布及風險等級

判斷基準」，以作為評定風險值之依據。 
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機關檔案風險填報(4/23) 
(二)檢視參考資訊 
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機關檔案風險填報(5/23) 
(二)檢視參考資訊 



 
檔案局就機關檔案管理各個面向進行分析
，考量各機關普遍可能面臨的風險，爰訂
定12項「共通風險項目」。 

 
各機關經衡酌上開12項共通風險項目是否
涵蓋本機關面臨之檔案管理風險後，可決
定是否自訂新增個別性之風險項目。 
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機關檔案風險填報(6/23) 
(三)進行風險評量 



共通風險項目 
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機關檔案風險填報(7/23) 
(三)進行風險評量 



倘欲新增機關自訂風險項目，請於機關檔
案風險管理填報說明點選「機關自訂風險
項目判斷標準」方框，進入操作介面。 
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機關檔案風險填報(8/23) 
(三)進行風險評量 



透過「自行增列」按鈕自訂風險項目。 
 
 
 

編定適當之風險等級敘述表，列示發生機
率與影響程度之等級敘述，以作為評定自
行增列項目風險值之依據。 
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機關檔案風險填報(9/23) 
(三)進行風險評量 



請各機關依據實際檔案管理情形，
查填各風險項目發生機率及影響等
級。 

 
倘有不適用之情形者，請勾選「不
適用」並填列「不適用原因」。 

 
填列完成後，點選「儲存評量表」
按鈕送出填列結果。 
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機關檔案風險填報(10/23) 
(三)進行風險評量 

下 
圖 
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機關檔案風險填報(11/23) 
(三)進行風險評量 
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機關檔案風險填報(12/23) 
(三)進行風險評量 填報原則說明 

編號 共通風險項

目 

「發生機率」等級 

判斷標準 

「影響程度」等級 

判斷標準 
6 機關檔案庫

房設置位置

失當，因水

患造成檔案

受損 

等級1 

檔案庫房位於曾遭

洪泛區域，但設置於

2 樓以上；或雖非位

於洪泛區域，但窗戶

於下雨時有滲漏情

形。 

等 級

1 

檔案僅輕微潮溼或

髒污。 

等級2 

檔案庫房設置於 1 樓

或地下室或曾遭洪

泛區域，但有完善防

水措施(如警示、阻

絕、抽排水設備及水

損搶救計畫等)。 

等 級

2 

檔案架櫃最下 1 層

之檔案遭水淹及受

損；或庫房存放超

過 200 公尺檔案有

遭水淹及受損之

虞。 

等級3 

檔案庫房設置於地

下室或曾遭洪泛區

域，且缺乏完善防水

措施。 

等 級

3 

檔案架櫃 2 層以上

之檔案遭水淹及受

損；或庫房存放超

過 500 公尺檔案有

遭水淹及受損之

虞。 
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請選出最符合貴機關
實際檔管狀況之等級
描述。 
 

倘發生機率各等級情
況皆不符合，即屬
「不會發生」 ，請勾
選「不適用」並填寫
不適用原因。 
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請選出最符合貴機
關實際檔管狀況之
等級描述。 
 

發生機率等級落在1-
3級時，「影響程度」
等級務必選填。 
 

倘認為機關實際狀
況比等級1敘述情況
還輕微，請仍選擇
等級1。 

 
 

 



機關完成風險評量表填列後，本系統
將自動產生九宮格之機關檔案風險分
析圖。 
 

各機關可容忍風險值（即發生機率等
級與衝擊影響等級之乘積）界定為2
，亦即等於或大於3之中高度風險以
上之風險項目，即應研訂處置方案並
進行風險處理；至在可容忍範圍者，
應持續監控。 
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機關檔案風險填報(13/23) 
(四)機關檔案風險分析圖 
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(四)機關檔案 
風險分析圖 

機關檔案
風險填報

(14/23) 



機關所填報之12項共通風險項目或自
訂風險項目，如其風險值 ≥ 3，系統
將自動將其帶出列於「機關檔案風險
評估及處理表」，需配合填列「因應
措施」。 

 
若有未達警示風險值的風險項目，惟
機關認為是重要風險項目時，亦可透
過「新增」功能，新增風險項目，並
進行因應措施填報。 
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機關檔案風險填報(15/23) 
(五)填列風險評估及處理表 
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機關檔案風險填報(16/23) 
(五)填列風險評估及處理表 



機關依序完成風險評量並填報「風險評估
及處理表」後，需點選「上傳」，俟上級
機關（即上一層級以上機關）確認後，方
屬完成填報作業。 
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機關檔案風險填報(17/23) 
(六) 傳送上級機關確認 



上級機關欲查詢所屬（轄）機關之填報情
形，可至「上級機關確認及退回作業」功
能選項，依條件進行查詢，經確認填報無
誤後請按「確認」 按鈕，即可提報本局
；倘需所屬（轄）機關進行修正，請按「
退回」按鈕，俟其完成修正後，再進行確
認，即可報送本局。 
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機關檔案風險填報(18/23) 
(七)上級機關確認後提送本局 
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機關檔案風險填報(19/23) 
(七)上級機關確認後提送本局 
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機關檔案風險填報(20/23) 
(七)上級機關確認後提送本局 

注意 

為落實分級督導，本系統設計各機關於
「風險評估及處理表」填報完成並點選
「上傳」後，上一層級以上機關皆有「
確認」及「退回」權限，爰主管機關可
對所屬（轄）機關填報內容進行檢視後
，逕傳送本局或授權所屬機關進行分級
檢視確認。 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

舉例說明 
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機關檔案風險填報(21/23) 
(七)上級機關確認後提送本局 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

舉例說明 授權層級事宜，由各主管機關自行決定。 

交通部 
中央二級 

交通部公路總局 
第一區養護工程處 

中央四級 

交通部公路總局 
第二區養護工程處 

上 
傳 交通部公路總局 

第三區養護工程處 

交通部公路總局 

中央三級 



上級機關可透過此功能，查詢本機關及
所屬機關各年度風險項目填報情形。 
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機關檔案風險填報(22/23) 
(八)查詢機關風險項目填報情形 



上級機關可透過此功能，查詢尚未填報
之所屬（轄）機關清單，並利用發送電
子郵件方式稽催尚未填報之機關。 
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機關檔案風險填報(23/23) 
(九)未填報機關清單及稽催 



本局將檢視各機關風險評量填
報結果，初步先以具高風險之
中央一、二級及地方一級機關
納入輔導對象，以協助機關落
實檔案風險管控，確保檔案妥
善典藏。 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

30 

後續追蹤管考 
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感謝聆聽 
 

若有任何疑問，歡迎電洽 
(02)89953521 張科長嘉彬 

    (02)89953524 陳助理員芳儀 
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