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製作一份環保報告的方法很多。管制人員身為政府政策局或部門的高級行政製作一份環保報告的方法很多。管制人員身為政府政策局或部門的高級行政製作一份環保報告的方法很多。管制人員身為政府政策局或部門的高級行政製作一份環保報告的方法很多。管制人員身為政府政策局或部門的高級行政製作一份環保報告的方法很多。管制人員身為政府政策局或部門的高級行政

人員，可靈活選擇最能配合本身機構的方法。撰寫報告前，管制人員可考慮人員，可靈活選擇最能配合本身機構的方法。撰寫報告前，管制人員可考慮人員，可靈活選擇最能配合本身機構的方法。撰寫報告前，管制人員可考慮人員，可靈活選擇最能配合本身機構的方法。撰寫報告前，管制人員可考慮人員，可靈活選擇最能配合本身機構的方法。撰寫報告前，管制人員可考慮

以下一些基本因素：以下一些基本因素：以下一些基本因素：以下一些基本因素：以下一些基本因素：

1.1.1.1.1.制定報告目的制定報告目的制定報告目的制定報告目的制定報告目的

有明確界定的目的，是撰製重點清晰之優質環保報告的主要關鍵。以下是

一些摘錄自優質環保報告但經適當修改後的好例子：

- 展示出政策局或部門在制定及執行政策、工作綱領和運作時，如何把環境因

素加入考慮；

- 展示出管制人員對其機構政策、工作綱領與運作所引起之環境問題的醒

覺程度；

- 說明如何管理及應付環境問題；

- 闡述政策局或部門準備怎樣改善將來的環境表現；

- 提高內部員工的醒覺，以及培養有責任愛護環境的意識；

- 建立政策局或部門對環境問題的立場或聲譽；及

- 就局或部門的環境表現提交有文件記錄的證據。

2.2.2.2.2.委派專人負責委派專人負責委派專人負責委派專人負責委派專人負責

管制人員需委派專人，負責統籌收集與編篡資料及數據，用以撰製報告。

視乎局或部門的大小與複雜性，這專人亦可能需要內部各部門主要員工在

資料提供上的協助。

3.3.3.3.3.界定目標讀者及他們的需求和期望界定目標讀者及他們的需求和期望界定目標讀者及他們的需求和期望界定目標讀者及他們的需求和期望界定目標讀者及他們的需求和期望

報告的潛在讀者很多，例如：

- 特區行政長官、政務司司長、財政司司長；

- 部門所屬政策局的局長；

- 公眾人士；

- 其他政策局及部門；

- 海外政府機構；
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- 諮詢委員會及委員會；

- 環境問題諮詢委員會委員；

- 立法會議員；

- 屬下員工；

- 受資助機構；

- 供應商、承包商及顧問；

- 公營機構；

- 輿論界，包括印刷及電子媒介、學者及環保團體；及

- 與你工作有關連的私人公司及機構。

界定了目標讀者後，管制人員可以顧及讀者的期望，制定報告的內容，甚

至環境目標及指標。管制人員可透過任何正式及非正式渠道來汲取他們的

意見。

4.4.4.4.4.制定報告的模式制定報告的模式制定報告的模式制定報告的模式制定報告的模式

管制人員可選擇以下其中一種公佈報告的模式：

- 年報內的一章或一節；或

- 獨立的環保報告。

公佈報告時，除刊印硬本外，亦可善用多媒體技術如網址等。

5.5.5.5.5.制定報告風格制定報告風格制定報告風格制定報告風格制定報告風格

環保報告的風格，很大程度上取決於誰是主要目標讀者。公眾人士較喜愛

新聞風格，而專業式報告則較適合對課題有認識的讀者。一般而言，報告

應：

- 簡要、有事實根據而有主題及焦點；

- 讀者容易明白；及

- 文字、插圖及數據圖表的分配，要取得合理平衡。

6.6.6.6.6.制定公佈時間制定公佈時間制定公佈時間制定公佈時間制定公佈時間

管制人員每年的環保報告，應於來年內公佈。如管制人員有意以年報內的

一章或一節形式公佈環保報告，則報告的製作時間必須和年報配合。

有些政策局局長屬意局內各部門同時公佈環保報告，從公關角度來看，這

實在是明智之舉。
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