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一、 登入系統 

(一) 單一入口 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 帳號：「員工編號」 

2. 密碼：單一入口密碼 

3. 點選「帳號登入」 

(二) 進入調查系統 

1. 點選「陽明交通大學」 

2. 進入後點選「職務不法侵害預防計畫管理系統」 

 

個人員工編號 

個人員工編號 

個人登入密碼 
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二、 「潛在造成職場不法侵害之行為樣態」點閱作業 

1. 單位主管:點選左列「問卷填寫」 

2. 點選「潛在造成職場不法侵害之行為樣態」表單 

 

3. 表單內容閱讀完畢後，請勾選「已確實閱讀完畢」，並

點選「送出」。 
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4. 進入確認畫面，點選「送出」，即完成點閱作業。 
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三、 「職場不法侵害預防之危害辨識及風險評估表」及「職

場不法侵害預防之作業場所環境、適性配工與工作設計檢

點紀錄表」指派及填寫作業 

(一) 單位主管指派人員填寫 

1. 點選左列「問卷填寫」 

2. 點選「職場不法侵害預防之危害辨識及風險評估表」或「職

場不法侵害預防之作業場所環境、適性配工與工作設計檢點

紀錄表」 
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3. 進入問卷預覽頁面(此頁供單位主管參考問卷內容，尚無法

填寫問卷) 

 

4. 下拉預覽問卷後，點選「指派填寫人」 
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5. 問卷可由主管自行填寫或指派同單位或其他單位同仁填寫： 

(1) 主管自行填寫：請於「自身是否為填表人」欄位勾選

「是」，點選「確認指派」 

(2) 指派同單位同仁填寫：請於「自身是否為填表人」欄位勾

選「否」，並於下方「指派填表人」欄位下拉選擇人員，

或輸入姓名搜尋，點選「確認指派」 

(3) 指派其他單位同仁填寫：請於「自身是否為填表人」欄位

勾選「否」，再點選「指派單位外填表人」，輸入姓名搜尋

並選擇人員後，點選「確認指派」 
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(二) 受指派人填寫調查表 

1. 點選左列「問卷填寫」 

2. 點選「職場不法侵害預防之危害辨識及風險評估表」或「職

場不法侵害預防之作業場所環境、適性配工與工作設計檢點

紀錄表」 

3. 依序完成填寫及勾選問卷後，點選「送出」 

4. 尚未完成前可先「暫存進度」，完成後再「送出」 
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5. 進入確認畫面，點選「送出」，即完成填寫作業。 
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(三) 單位主管審查 

1. 點選左列「問卷填寫」 

2. 點選狀態為「待審核」之「職場不法侵害預防之危害辨識及

風險評估表」或「職場不法侵害預防之作業場所環境、適性

配工與工作設計檢點紀錄表」 

 

3. 進入問卷並審閱同仁填畢之問卷後，點選「填寫審核結果」 
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4. 主管填寫審查建議(非必填)後，可執行： 

(1) 「退回」：退回原填寫人，後續由原填寫人修正問卷內容

後，再次送出給主管審查 

(2) 「審核通過」：完成問卷填復流程 
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四、 其他操作 

(一) 抽回問卷 

問卷送出、退回後，下一關人員尚未點閱前，可將問卷抽回。 

(二) 查看表單流程及簽核意見 

1. 點選「   」符號，可查看表單作業流程 
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2. 點選「   」符號，可查看表單簽核意見 
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五、 問卷定義說明與填寫參考 

(一) 風險評分標準 

評估維度 分級定義 (發生頻率或傷害程度) 

可能性 

可能發生：1年內發生≥1次  

不太可能：1-10年內 1次  

極不可能：10年以上 1次 

嚴重性 

輕度：皮肉傷、短暫心理不適(如言語騷擾)  

中度：骨折、嚴重扭傷、極度心理不適  

嚴重：致命傷、殘疾、造成精神疾病 

 

(二) 現有控制措施定義 

定義 說明 範例 

工程控制 

（從源頭解決） 

運用環境或設施設
備，來隔絕、減少或
消除危害。 

1. 在辦公室入口裝設「門禁管
制系統」，減少外部人員進

入，保護同仁不受威脅。 
2. 接待區與內部辦公區設隔離

門或櫃檯屏障。 
3. 辦公桌或櫃檯設置緊急按

鈕。 

管理控制 

（透過制度理） 

透過制度、流程或訓
練管理和降低不法侵

害風險。 

學校定期對同仁辦理職場教育訓
練及建立申訴管道 

個人防護 

（最後防線） 

透過自身的行為、裝
備或警覺性來避免或
降低受到侵害的風險 

對於可能面臨身體侵害的工作人
員，必要時攜帶警報器、哨子等
防身器具。 
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(三) 危害辨識填寫範例 

(1) 外部侵害 (如：校外人員、服務對象)： 

➢ 現有措施：監視器(CCTV)、門禁管制、緊急按鈕。 

➢ 建議改進：增設求助鈴、建立跨單位(校安/駐警)協作

機制、提供壓力調適講座。 

(2) 內部侵害 (如：職場霸凌、歧視)： 

➢ 現有措施：申訴管道、禁止不法侵害聲明。 

➢ 建議改進：主管領導力訓練、匿名回饋機制、同儕調

解程序。 

(四) 環境與工作檢點重點 

(1) 物理環境：照明是否充分、具備隔音與隱私、安全設備

(逃生指示)是否明確。 

(2) 行政與設計：建立標準通報流程、避免長時間單獨作業、

明確工作職責以減少模糊壓力。 

 

 


