
花蓮縣政府 函 發文日期：中華民國 109 年 2 月 3 日

發文字號：府環綜字第 1090017992 號

正本：本府各處、花蓮縣地方稅務局、花蓮縣警察局、花蓮縣文化局、花蓮縣衛生局、花蓮縣消防

局

副本：本府行政暨研考處文書檔案科(請刊登縣公報)、本縣環境保護局(綜合計畫科)

主旨：檢送「花蓮縣政府暨所屬機關及學校推行環境友善行為實施要點」1 份，並請轉知所屬機

關，請查照。

說明：

一、108 年「花蓮縣政府暨所屬機關及學校推行環境友善行為」業已圓滿完成，惟經檢討有部

份事項尚嫌不足，爰予修正。

二、檢送業經奉核修正之實施要點，並自發布日實施。

三、為配合行政院環境保護署推動限塑政策，請各機關及學校多加配合辦理。

縣 長   徐   榛   蔚                                       本案依照分層負責授權主管處局長判發】

花蓮縣政府暨所屬機關及學校推行環境友善行為實施要點

一、目的  

         花蓮縣政府（以下簡稱本府）為加強環境保護，積極推行辦公室減廢，資源回收及

再利用，以及倡導採用具「環保標章」或符合「綠色消費」觀念之物品，推行環境友善行為

，期由本府暨所屬機關及學校率先實施，將環境保護之作為實踐於工作及日常生活中，

以降低對環境傷害，特訂定本要點。

二、辦理事項

(一)源頭減量及資源回收：

1.本府暨所屬機關及學校限制攜入或使用一次性之筷、匙、吸管、刀、叉、碗、盤、碟、杯及

購物用塑膠袋。

2.於機關、單位或學校出入口張貼限制一次性餐具及購物用塑膠袋相關文宣。

3.辦理會議或活動應落實限制一次性餐具及購物用塑膠袋政策，並於開會通知或公文

備註及提醒自備環保餐具、環保杯及環保袋，另鼓勵訂購非一次性材質之便當餐盒。

4.應使用玻璃(瓷)杯，不提供紙杯、杯水或礦泉水等，非不得已，得使用「扁紙杯」取代。

5.辦理活動設攤及招商時，請宣導特別標示或註記本次活動不提供一次性餐具及購物

用塑膠袋，並於現場設置環保餐具借用或租賃等相關作為。

6.公文書及會議資料儘量使用電子郵件、簡報或雙面列印，減少影印紙用量開銷。

7.辦公場所應放置A3、A4等背面紙儲存箱回收背面用紙。

8.辦公文書儘量使用修正帶、少用含溶劑的修正液，使用迴紋針及夾子等物品，少用

含苯膠水。
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9.機關應於適當場所設置廢棄物分類桶並張貼回收項目，建立回收系統。

10.委託執行機關或清潔公司清除垃圾時，應將垃圾分成三類(垃圾、資源、廚餘)並分開

處理。

11.減少使用二甲苯、甲醇等內含有毒溶劑之空氣芳香劑或電話筒之芳香片錠。

12.本府暨所屬機關及學校設有餐廳者應購置高溫消毒機具，並利用可重複使用之容器。

13.倡導員工購物時應自備購物袋及盛物容器，儘量不使用一次性發泡塑膠盛裝產品

為宜。

14.鼓勵員工使用手帕擦汗、擦手，以減少衛生紙和面紙使用。

15.單位用紙量宜予量化，或建立源頭減量管控機制。

(二)節省資源：

1.辦公場所儘量使用風扇，室內溫度未超過攝氏 28 度時不開冷氣，如開冷氣，室內溫

度應設定為攝氏 26~28 度恆溫，並正確使用冷氣，如緊密門窗、拉窗簾、常清洗濾網等

；3 人以下加班不開空調冷氣。

2.隨手關水龍頭，並加裝有彈簧的止水閥或可自動關閉水龍頭的自動感應器等省水措施

3.辦公場所普通燈泡應換成省電燈泡，並倡導員工午休關燈，下班關閉燈源、冷氣、

電腦，並拔掉插頭，養成隨手關燈，節省用電的習慣。

4.相關事務機器設定節電模式，當停止運作 5～10 分鐘後，即可自動進入低耗能休眠狀

態。

5.辦公室採用節電及省水措施；鼓勵員工響應節能減碳十大無悔措施（詳附件）。

6.公務洗車時儘量使用加壓之小管嘴的水管或洗用低水量方式擦洗。

7.對於宣導品之提供，應採用與綠色消費有關的物品。

8.夏季上班時除特定場所（就職宣示典禮、頒獎典禮、受邀參加國際性會議、宴會等）外

，以穿輕便衣服為原則。

(三)環境衛生：

1.本府暨所屬機關及學校持續推動「清淨家園顧厝邊計畫」，主動維護機關、學校周邊

環境衛生（項目包括狗便、煙蒂、檳榔渣、口香糖、垃圾等清除及花木修剪維護等）。

2.飲水機、廁所等專人定期清潔。

3.應避免於餐廳以外的場所進食，如需於辦公室進食時亦應妥善將食物殘渣包紮處理

，防止誘引孳生病媒害蟲。

4.蓄水池或水塔應保持每半年清洗乙次。

5.定期辦理員工辦公室清潔運動。

6.儘量少用潔劑、地板亮光劑，如需採用時請優先選購有「環保標章」之產品。
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7.除了推動戒菸活動外，不在公共場所抽菸，為減少室內影印機、列表機、顯示器排

放

臭氧，可多放置盆裁及綠色植物，加強視覺美化並可減少碳排放量。

(四)綠色採購：

1.本府暨所屬機關及學校採購應先採購具「環保標章」              之產品，務必達所有採

購之 90%以上，並採用符合綠色消費之標章物品。

2.辦公室電器設備(冷氣、電風扇、電腦、顯示器、印表機、掃描器、影印機、傳真機等)優

先採購具節能標章                  或已獲國際間認可之「能源之星」標章              產品。

3.辦公室OA設備，儘量採用具有環保性材質無含有化學合物成分。

4.避免購買過度包裝產品，並採員工集體大量合購物品方式，以減少包裝浪費。

(五)教育宣導：

【內部宣導】－

1.各單位應將「環境友善行為實施要點」納為宣導項目；教育訓練亦應朝人才培訓與

永續發展、節能減碳議題關聯性執行；或視需要由環保人員提供輔導人員教育宣導

2.各單位積極響應「清淨家園顧厝邊綠色生活網－節能減碳十大無悔措施」，落實生

活環保。

3.因應地球暖化、氣候變遷日益嚴重課題，本府暨所屬機關學校於召開會議時，請以

提供素食便當為原則，期許藉由公部門以身作則，減少碳排放。

4.為了解各單位辦理環境教育之實質效果，應配合填寫本府暨所屬機關及學校推行

環境友善行為考核表，於年末審查提送。

【對外宣導】－

1.各單位應就業務內容配合環境教育八大領域共同推廣，以提昇本縣環境教育素養。

2.除了各單位將現有生活環保議題列入相關集會或活動場所中宣導外，如洽公民眾、

社區輔導及環保志工團體，應加強提升他們對「節能減碳、人人有責！」之環保意識

(六)創新作為：各單位可在年末審查時，提供不在五大面向裡的各項節約措施。

三、實施方法:

（一）本府所屬機關暨學校應將辦理事項列為經常性辦理業務，進行單位總體檢，進而提

供改進方法。

（二）本府所屬機關暨學校宜設定「環境友善行為」短、中、長目標，再按目標循序漸進達成

；另考核自身內部單位推行績效，或擇項辦理競賽，予以敘獎。

（三）為能落實公部門各項環境友善行為，本府所屬一級機關自 100 年起每年辦理評比
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及競賽乙次(參閱附件實施要點考核表），並由本局邀請專家學者、社團代表等

組成小組，辦理年度邀請委員不定期實地訪查及年末提送創新作為資料審查，將

年度評比 2 次總和平均，遴選出績優前 5名各 1 單位，本府所屬二級機關暨學校，

則由其隸屬之一級機關輔導推行，該一級機關對其隸屬之二級機關暨學校視需要

自行辦理評比及獎勵。

（四）為求公平性本府所屬一級機關只要蟬聯二次冠軍，可免予參加下年度的評比活動。

（五）獎勵方式：1.獲績優第 1名單位，頒發獎牌乙面；主管及主辦與相關工作人員均

記功 1 次。

2.獲績優第 2名單位，頒發獎牌乙面；主管及主辦人員記功 1 次，其

餘相關工作人員記嘉獎 2 次。

3.獲績優第 3名單位，頒發獎牌乙面；主管及主辦人員記功 1 次，其

餘相關工作人員記嘉獎 2 次。

4.獲績優第 4名單位，頒發獎牌乙面；主管及主辦人員記嘉獎 2 次，

其餘相關工作人員記嘉獎 1 次。

5.獲績優第 5名單位，頒發獎牌乙面；主管及主辦人員記嘉獎 2 次，

其餘相關工作人員均記嘉獎 1 次。

6.本案評比獲績優單位有關工作人員其敘獎每次以五名為原則，如需

增加敘獎人員名額，可將敘獎次數平均分配，而主辦單位則由主辦

人員及主管給予敘獎以示獎勵，各獲獎單位自行依相關規定辦理敘

獎事宜。

（六）懲處方式：

為讓公部門加強落實「環境友善行為」，未獲得績優名次的單位，請單位主

管帶領全（局、處）同仁；實地造訪勘察獲得績優成績前五名單位，進行檢討

及改善，將檢討報告納入送審書面資料中評量。

花蓮縣政府暨所屬機關及學校推行環境友善行為實施要點考核表（現場）
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                             8      辦公室綠美化，及室內空氣

                                     品質管理及辦公場所走道應

                                     保持暢通。

委員：                                                                           總分：

花蓮縣政府暨所屬機關及學校推行環境友善行為實施要點考核表（書面）

項目 編號 細項 權重 評分標準 評分

環境教育
（40分）

1 請機關提供書面資料佐
證。

40.0 依委員審查情
形給分。

電子線上簽核
（20分）

2 依機關年度線上簽核比
率。

20.0 依委員審查情
形給分。

綠色採購
（20分）

3 機 關 綠 色 採 購達成 率
90，且有相關證明及數
據。

20.0 依委員審查情
形給分。

友善環境作為
（20分）

4 機關內推動業務與環境
相關之活動。

20.0 依委員審查情
形給分。
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項 目 編 號 細 項 權 重 評 分 標 準 評 分

源頭減量及
資源回收
( 50分)

落實限制一次性餐具及購物
用塑膠袋政策，辦公室及其
所屬區域不攜入或使用一次
性之筷、匙、吸管、刀、叉
、碗、盤、碟、杯及購物用
塑膠袋。

依實際訪查情形
各給分。空白背面紙再利用，可將已

用過紙面做「作廢」標識，
另一面空白部分做為非正式
報告之影印或草稿用紙。

確實做好垃圾分類與回收，
並適當處設置廢棄物分類處
（張貼回收項目），以建立
回收系統。

節省資源( 25
分)

辦公室設備應有省電及省水
各項節能具環保標章裝置。

依實際訪查情形
各給分。

辦公場所室內溫度設定為
攝氏26~28度恆溫，且未
達3人以上不開空調設備
。

不常使用之電源插頭應予拔
除或加座電源插（延長線）
開關，可避免待機浪費能源
。

環境衛生
( 25分)

辦公場所是否整潔乾淨、個
人辦公桌上公文及雜物是否
有亂放或積塵情形，造成境
境髒亂。

   依實際訪查情
形各給分。



委員：                                                                           總分：
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