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報告大綱與內容

管 制 人 員 可 依 循 以 下 提 議 的 大 綱 ， 制 定 報 告 的 內 容 及 其 組 織 方 法 。 大 綱 中 的管 制 人 員 可 依 循 以 下 提 議 的 大 綱 ， 制 定 報 告 的 內 容 及 其 組 織 方 法 。 大 綱 中 的管 制 人 員 可 依 循 以 下 提 議 的 大 綱 ， 制 定 報 告 的 內 容 及 其 組 織 方 法 。 大 綱 中 的管 制 人 員 可 依 循 以 下 提 議 的 大 綱 ， 制 定 報 告 的 內 容 及 其 組 織 方 法 。 大 綱 中 的管 制 人 員 可 依 循 以 下 提 議 的 大 綱 ， 制 定 報 告 的 內 容 及 其 組 織 方 法 。 大 綱 中 的

每 一 要 素 都 在 以 下 詳 盡 討 論 ， 並 輔 以 例 子 說 明 。每 一 要 素 都 在 以 下 詳 盡 討 論 ， 並 輔 以 例 子 說 明 。每 一 要 素 都 在 以 下 詳 盡 討 論 ， 並 輔 以 例 子 說 明 。每 一 要 素 都 在 以 下 詳 盡 討 論 ， 並 輔 以 例 子 說 明 。每 一 要 素 都 在 以 下 詳 盡 討 論 ， 並 輔 以 例 子 說 明 。

環保報告大綱
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管制人員主要職責概述

闡述由其管理或運作的工作綱領、相關的政策及設施;以上各項的

開支，皆由其直接控制及負責。

環境目的、方針、目標與指標／里程碑

界定由政策局或部門管理的運作與工作綱領中，環境問題

有否得到適當的考慮及處理。

環境管理分析

討論局或部門如何管理其運作與工作綱領，以達

到環境目標和指標。

環境表現分析

用相關的環境方針、目標、指標／里程碑作為基準，及透過分析及

提示主要環境參數和衡量，藉此展示局或部門的運作和工作綱領的

環境表現。

應格外關注的環境行動

重點指出管制人員對屬下局或部門於報告年度內環境表現的

評價，以及來年應格外關注的範圍。



1.  概述管制人員主要職責

此概述是幫助讀者了解局或部門的工作範圍，以及知悉那些工作應包括在報告

內。

- 局或部門的工作綱領及相關的政策範圍；


- 開支；

- 所運作或管理的設施；

- 所使用辦公室的數目；及

- 員工編制上限。


這一節內容應簡明而有主題，但亦應具充分的細節，以呼應其後內容如環境方

針、目標與指標及環境管理分析等。管制人員亦可報告任何可能影響環境表現

的重大運作上的改變，如投入新的廠房或設施服務等。

2.環境目的

環境目的是有關機構對保護環境作出全面承諾的聲明。

管制人員在制定局或部門的環境目的時，可考慮以下幾點：

 - 所承擔的活動及工作綱領；

 - 活動及工作綱領的主要環境影響；及

 - 局或部門應付這些環境影響的能力。


圖2.1至2.4是本地及海外的環境目的例子。

圖圖圖圖圖2.1  -2 .1  -2 .1  -2 .1  -2 .1  - 香 港 特 別 行 政 區 政 府 建香 港 特 別 行 政 區 政 府 建香 港 特 別 行 政 區 政 府 建香 港 特 別 行 政 區 政 府 建香 港 特 別 行 政 區 政 府 建 築築築築築 署署署署署圖2.1 - 香港特別行政區政府建築署

建築署在建築和設施方面向客戶提供全系列專業和技「建築署在建築和設施方面向客戶提供全系列專業和技
術服務的過程中，透過質量管理體系，致力改善環
術 服 務 的 過 程 中 ， 透 過 質 量 管 理 體 系 ， 致 力 改 善 環
境。」
境。」

署署署署署圖圖圖圖圖2.2  -2 .2  -2 .2  -2 .2  -2 .2  - 香 港 特 別 行 政 區 政 府 環 境 保香 港 特 別 行 政 區 政 府 環 境 保香 港 特 別 行 政 區 政 府 環 境 保香 港 特 別 行 政 區 政 府 環 境 保香 港 特 別 行 政 區 政 府 環 境 保 護護護護護
圖2.2 - 香港特別行政區政府環境保護署

「環境保護署確保各項服務及部門的內部運作，均能體
「環境保護署確保各項服務及部門的內部運作，均能體

現署方對環保工作的承諾。」現署方對環保工作的承諾。」

圖2.3 - 英國泰晤士供水公司
圖圖圖圖圖2.3  -2 .3  -2 .3  -2 .3  -2 .3  - 英 國 泰 晤 士 供 水 公 司英 國 泰 晤 士 供 水 公 司英 國 泰 晤 士 供 水 公 司英 國 泰 晤 士 供 水 公 司英 國 泰 晤 士 供 水 公 司

「『愛護環境』是泰晤士供水公司基礎原則之一，遵循
此格言是我們全體員工的責任。」（譯本）
「『愛護環境』是泰晤士供水公司基礎原則之一，遵循

此格言是我們全體員工的責任。」（譯本）
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「



圖圖圖圖圖2.4 -2.4 -2.4 -2.4 -2.4 -英格蘭及威爾斯環境局英格蘭及威爾斯環境局英格蘭及威爾斯環境局英格蘭及威爾斯環境局英格蘭及威爾斯環境局

「本局負責管制最複雜和引起污染的工業過程，管理水

質環境，管制廢物包括輻射廢物的處置，以及處理廢物

管制、土地及空氣質素污染的一些方面問題。執行這些

工作時，我們的主要目標是有助政府貫徹可持續發展的

承諾。」（譯本）

圖2.4 - 英格蘭及威爾斯環境局

「本局負責管制最複雜和引起污染的工業過程，管理水
質環境，管制廢物包括輻射廢物的處置，以及處理廢物
管制、土地及空氣質素污染的一些方面問題。執行這些
工作時，我們的主要目標是有助政府貫徹可持續發展的
承諾。」（譯本）

3. 環境方針

透過制定環境方針，局或部門可確立策略方針達到環境目的，以及訂定主要的

行動範圍。然後，可因應既定的環境方針而評估局或部門的環境責任及表現。

為證示最高管理層的承諾，管制人員及其高級管理層應負責制定環境方針的責

任，更要確保方針得到妥善執行及作出定期檢討。制定環境方針時，管制人員可

考慮以下因素：

- 與國際機構研制的環境指導原則是否配合？(見附件1例子)           

- 是否配合局或部門的抱負、使命、核心價值與信念？

- 有否針對局或部門活動及工作綱領所產生的環境影響？

- 有否提供一個確立及檢討環境指標的大綱？

- 是否已記錄在案及已傳達全體員工？及
 

- 是否已告知公眾人士？


環境方針可包括以下的要素：

 - 最高管理層的承諾；

 - 環境管理；

 - 能源及資源的使用；

 - 預防污染(如廢氣、污水及廢物)的行動；

 - 符合環境法例、規例及標準；


 - 採購及合約管理措施；


 - 員工培訓及教育；

 - 溝通與報告；


 - 持續改進(審核及管理檢討)；及


 - 對可持續發展的貢獻。


本地環境方針的例子見下圖3.1及3.2，而海外環境方針的例子則見於附件2。
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圖圖圖圖圖3 . 13 . 13 . 13 . 13 . 1香港特別行政區政府建築署香港特別行政區政府建築署香港特別行政區政府建築署香港特別行政區政府建築署香港特別行政區政府建築署圖3.1  香港特別行政區政府建築署

環 境 方 針

建築署在建築和設施方面向客戶提供全系列專業和技術服務的過

程中，透過質量管理體系，致力改善環境：

(a) 負責設計、建造和維修公共設施時，務以珍惜環

境為己任，例如：節約能源和減少使用損害環

境的物料。

(b) 按照ISO 14001 持續發展和維持環境管理體系的

運作。

(c) 遵守有關保護環境的法例。

(d) 培訓員工，令他們加倍留意須在保護環境和防止

污染方面不斷改進。

(e) 向建造業和市民大眾宣傳環境方針和提供有關資

料。
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圖圖圖圖圖3 . 23 . 23 . 23 . 23 . 2香港特別行政區政府環境保護署香港特別行政區政府環境保護署香港特別行政區政府環境保護署香港特別行政區政府環境保護署香港特別行政區政府環境保護署圖3.2  香港特別行政區政府環境保護署

環保管理政策

環境保護署確保各項服務及部門的內部運作，均能體現署方對環保工作

的承諾，就此我們採納了下列工作原則：

遵守法規

本署遵守環保範疇內所有適用的法例、標準及規定，貫徹法規的精神，並

就部門的工作定出內部守則及程序，以身作則，倡導環保。力求更佳表

現。

防止污染

本署參照國際標準組織的標準，實行環保管理制度，以維持各項活動及

服務的環保質素，並予改善。我們留意部門的日常工作習慣，避免污染

環境，並設法消減和控制由此引起的污染問題。我們又規定承辦商採取

和實行有效的環保管理制度及污染管制措施，並積極鼓勵本港的商業及

非商業機構仿效。

減少消耗物料

本署按「物盡其用、廢物利用及循環再用」的三用原則使用物料。對於

使用天然資源及能源，我們繼續求改善，以期更有效運用資源。

溝通

本署確保員工認識環保管理制度，並向各類組織提供詳盡資料，闡明環

保管理政策及相關的行動。我們同時向公眾宣傳上述政策。

訓練

本署確保員工在接受適當訓練後，均能履行環保職責，積極參與環保工

作。

管方檢討

管方定期檢討並繼續改善環保管理制度，確保這制度足以配合部門內外

工作因素的改變。
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如能清楚向讀者交代局或部門活動或綱領對環境可能造成的影響，有正面的好處。

附件3列出如何確定相關環境問題與影響的步驟。附件4提供一份簡單的核對表，以便

在四個不同範疇綱要列出與局或部門有相關的主要環境影響：

- 所管理的辦公室及設施;

- 工作活動；

- 制定及執行政策或綱領；及

- 管制人員的其他職責。

4. 環境目標、指標與里程碑

環境目標是透過制定環境方針確定出的主要工作範圍；環境指標與里程碑則是

局或部門致力達到的表現。所有指標及里程碑均應是可衡量的活動，而且在長

遠情況下能提供局或部門一個評估表現的基準。

確定環境指標及里程碑時，局或部門可考慮：

 - 現行環境法例下的法定要求;

 - 重大環境影響；

 - 技術選擇；

 - 財務及運作上需求；及


 - 相關方面的意見。


一般而論，指標與里程碑應：

 - 訂明時間表，通常以曆年為基制;

 - 盡量明確及可衡量;

 - 兼顧短線及長線的可行性；及


 - 與環境方針相符。


圖4.1顯示環境方針、目標與指標的相連關係。

圖圖圖圖圖4 . 14 . 14 . 14 . 14 . 1因應操作活動而確定的環境方針、目標與指標因應操作活動而確定的環境方針、目標與指標因應操作活動而確定的環境方針、目標與指標因應操作活動而確定的環境方針、目標與指標因應操作活動而確定的環境方針、目標與指標圖4.1  因應操作活動而確定的環境方針、目標與指標

方針 - 我們會提倡再用、循環再造及回收。剩餘的廢物會以符合環境安全的方法處

目標

長線指標

短線指標

理。

- 節省資源及減少廢物。

- 於1997年，棄置到堆填區的廢物減少至1990年水平的60%。

- 減少棄置固體廢物至比上一年少25%。

- 編纂使用影印紙及循環再造紙張數量的資料，每6個月發表這些數據一次。

- 步向只使用循環再造及符合環境標準的紙張。

更多有關環境指標／里程碑的例子見於附件5。
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5. 環境管理分析

機構的環境管理涉及設立管理及監測環境表現系統，確保以環境角度上負責任

的方式；應付局或部門日常工作行動及綱領所引起的環境影響。管制人員可以

從以下3個要素衡量出來的結果，為環境管理體系的表現，作出報告；

 -  承諾(例如正式的責任及問責性)見圖5.1

 - 能力(例如技術、計劃與程序及培訓)見圖5.2

 - 持續改進的機制(例如衡量、檢討／審核、報告制度)見圖5.3
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圖圖圖圖圖5.1 - 5.1 - 5.1 - 5.1 - 5.1 - 責任與問責性責任與問責性責任與問責性責任與問責性責任與問責性圖5.1 - 責任與問責性

我們從多個層面致力處理環境問題，成立了一個董事會

監督環境方針和表現。該會每年最少開會4次。

每項工作行動的管理階層，須就執行環境方針負責。各

設施的管理階層，亦須就工作行動時有否遵守與環境及

職業安全有關的所有法例與規例負責。

圖圖圖圖圖5.25.25.25.25.2培訓及緊急應變培訓及緊急應變培訓及緊急應變培訓及緊急應變培訓及緊急應變圖5.2 培訓及緊急應變

我們的方針與環境規例，規定全部設施均應有全面緊急

準備方案，包括風險／危險界定及評估、緊急應變計劃

與報告，以及員工培訓。

緊急應變計劃，是和本地緊急應變機構如警方、消防及

衛生部門聯合制定和傳閱。員工會在適當環境下進行救

火及緊急救援培訓。此外，我們設有24小時隨傳隨到﹑

經特別甄選及培訓的隊伍，於發生濺溢或其他緊急事故

時作出應變行動。

其他員工培訓方案，則針對環境規例、處理、儲存及運

送物料，以及新或經修訂的環境方案。



圖圖圖圖圖5.35.35.35.35.3環境審核方案環境審核方案環境審核方案環境審核方案環境審核方案圖 5.3  環境審核方案

我們的環境審核方案，是有系統地對工作行動作內部檢

討，以期證實是否符合環境方針、方案及規例。每次審核

工作完成時，會向各組別管理人員提供一份審核結果的報

告，由各組別管理階層準備針對性的工作計劃。工作計劃

須由管理高層檢討及批准，而重要的結論應向董事匯報。

1996年環境審核的結果有若干未完善之處，現正在修改

中。現時已製備改善對濺溢的預防及應變、員工培訓、化

學品貯存評估及廢物循環再用的工作計劃。各計劃的進度

每季會檢討一次。

6. 環境表現分析

衡量及跟進環境表現的參數，稱為環境表現參數。以下因素有助解釋這些參數

的定義：

 - 對環境影響最深的數字；

 - 可量化的數字；

 - 可標準化以不受工作或製造量變動影響的數字；及


- 通常在各專業、行業及業務採用的數字。


這些參數可包括內部環保管理措施，以及局或部門的活動與綱領。圖6.1提供一

些不同主要環境因素內典型環境表現參數的例子。
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圖圖圖圖圖6.16.16.16.16.1表現參數例子表現參數例子表現參數例子表現參數例子表現參數例子
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圖6.1  表現參數例子

環境因素 典型環境參數

能源及資源的使用 

- 物料、水、其他可更新資源 

- 能源

 - 每一件製作所用原料的重量

 - 每名員工與上年度相比的節約用水量

 - 每一件製作所減用的物料

- 以可持續或非損耗性物料替代的百分比

- 每年或每人耗用的能源量

防止污染

- 水污染

- 每一件製作的排放物總重量

- 每一件製作的特定物質排放重量

- 超過同意排放量的日子的百分比

- 空氣污染 - 每一件製作的廢氣總排放量

- 微粒總重量 

- 廢物(有毒、危險及固體廢物)  - 總廢物量

  - 每一件製作的特定廢物重量或數量

 - 循環再造、經處理及棄置廢物的百分比

 - 毒性等級

環境管理

- 環境審核

- 環境管理體系

 - 執行方案成效的評級

 - 環境審核方案所包括的場地／組別數目

 - 進行審核的頻度(內／外部)

 - 設有合乎國際標準(例如ISO 14001)環境管理體系的場地數目

工作行動或方案

- 被滋擾、恢復的土地及可更新資源 

- 受影響人口及野生動物

-  損失比例

- 受保護人口

採購與訂立合約 -  擁有書面環境方針的供應商所佔百分比。

-  以價值計，機構支付給有合約前環境資料供應商總額的百分

     比。 

教育與培訓

- 人員培訓

-  參加環境培訓課程的職員數目 

符例

- 符例情況

- 不符例情況

- 符例的百分比 

- 不符例情況的數目 

-  濺溢量 

-  解決不符例問題所用的平均時間 

環境支出  - 所用款項總額

技術

- 投資

- 減少廢物

- 用於改進科技(基建／儀器)以針對污染問題的款項

- 新系統(例如於投資前後比較排放表現)的有效程度 

- 投入款項以配合產品更高規格的數字



參考每一表現參數，環境表現分析會運用財務、操作、科學或其他有關統計與

資料，針對環境方針、目標及指標／里程碑作比較。如不能符合目標與指標，

則須討論失敗原因及建議修正計劃。環境表現分析可能包括以下其一或更多的

角度：

    - 對若干基準而分析表現，這些基準可以是環境方針、指標／里程碑、趨勢

 分析甚至關乎法例和規例。(見圖6.2及6.3的例子)；

- 以行業及／或地域分析表現；

    - 環境事故及修正行動的數目及範圍；

- 討論抵消環境損害的活動(包括還原可再用資源及修復場地)；及

- 與員工、供應商、承辦商及其他有關人士商定環境計劃。

圖圖圖圖圖6 . 26 . 26 . 26 . 26 . 2用環境方針範圍及指標作表現分析用環境方針範圍及指標作表現分析用環境方針範圍及指標作表現分析用環境方針範圍及指標作表現分析用環境方針範圍及指標作表現分析圖6.2  用環境方針範圍及指標作表現分析

環境方針範圍 1996/97年指標 表現

能源及公用

施管理

-   在1997年 3月31日前設設

減少以1994/95年計的

每名乘客用水量3% 

表現達到指標

節省達7.6%。1996年春季就希斯路供水基建進行全面測

漏調查，發現土地移動引致若干水喉總管有裂縫，因而展

開修葺裂縫工程。此外，又在全部機場主要供水水錶安

裝控制系統，於日後出現漏水及非法用水時向供水公司

及機場供水部門提出警告。

   - 在1999年3月31日前

100% 取替哈龍手提

滅火器

進行中

至今已取替50%手提滅火器，尚餘156套

廢物處理 - 在  1997年3月31日前達到

額外減少每名乘客棄置在

堆填區的廢物1 5%(以

1994/95年為基數)

今年運往堆填區的廢物比去年略有增加。主要原因是循環

再造物品的市場減縮。

採購及物料 - 在1997年3月31日前建立

 一系統、為採購置過程中

投標階段的英國航空局希

斯路供應商進行環境評估

達到指標

水質

 

-   確保符合所有排放同意書          

在1997年3月31日前建立

及保存資料庫，以報告及

記錄所有濺溢事件(在地

上及在空氣中)

於期間達到(連續不斷的指標)

達到指標

已發出新的操作安全指示，建立報告濺溢的系統。由於該

系統最近始建立，尚未設立正式的資料庫。目前所有濺溢

報告的文本均存檔。

航空噪音    -與航空公司及航空交通控

制當局攜手努力，期於

1997年3月31達到85%離境

飛機依軌道飛行

89%達到

我們已進行全部主要航空公司及飛機種類組合的全面而有

系統分析，以建立良好與不良好噪音及依循軌道表現的紀

錄。此外，又和有良好依軌紀錄的航空公司進行研究，以

決定各公司所採用的方法是否能和其他航空公司分享，以

改善依循軌道的表現。有些航空公司記錄得依軌飛行情況

由50%改善到95%。

(摘錄自英國航空局(希斯路)：「1996/7年環境表現報告」) (譯本)
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圖圖圖圖圖6 . 36 . 36 . 36 . 36 . 3用歷史數據作出表現分析來顯示一般趨勢用歷史數據作出表現分析來顯示一般趨勢用歷史數據作出表現分析來顯示一般趨勢用歷史數據作出表現分析來顯示一般趨勢用歷史數據作出表現分析來顯示一般趨勢圖6.3   用歷史數據作出表現分析來顯示一般趨勢

(摘錄自日本麒麟啤酒廠有限公司「1997年麒麟啤環境報告」第24頁) (譯本)

為方便參考，附件6提供了更多例子，以顯示環境資料可從不同方針範圍、目標與

指標的角度作出報告。

如不可能提供資料證明表現，可以用描述方式作出披露。(見圖6.4的例子)

圖圖圖圖圖6.4 - 6.4 - 6.4 - 6.4 - 6.4 - 揭述表現進度達至可持續發展揭述表現進度達至可持續發展揭述表現進度達至可持續發展揭述表現進度達至可持續發展揭述表現進度達至可持續發展

本部門認定減少送往堆填區固體廢物的需要，並且於年內開

設了設施，燒毀因操作而產生的廢物。燃燒過程中產生蒸氣

能源，這些蒸氣貯在操作地點，當通過渦輪時，能產生多至

9.9兆瓦的電力。操作該設施會顯著減少部門依賴堆填區貯

存廢物，而且不會排放任何有毒的空氣污染物。

圖6.4 - 揭述表現進度達至可持續發展

附件7為一個簡表，可用以顯示各種環境影響、其相關指標及表現報告之間的聯
繫。

第三章，第十一頁



7. 應格外專注的環境行動

管制人員可能會就其屬下局或部門本年度的表現進度及擬在來年特別重點處理範

圍提出見解。管制人員值得在報告這一部分考慮局或部門未來可能面對以下的挑

戰：

 -

 - 

   -

  -

 -

環境法例的修改；

目標讀者不斷改變的期望和需求；

局或部門活動及綱領的改變；

近期科技的進步；及

去年度成就檢討。
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