
 

 

 

 

  

環環境境措措施施及及行行動動  

計計劃劃的的最最佳佳守守則則  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

環境保護署 
 
 

此守則是參照1999年及2000年香港特別行政區政府環保工作報告 

 



由德勤.關黃陳方會計師行為香港環境保護署於2003年1月編製的匯報 



 

 

引言 2 

背景及內容 3 

第1章 概覽 4 

第2章 節約能源 5 

第3章 節約用紙 6 

第4章 環保採購 8 

第5章 辦公室廢物循環再造 9 

第6章 環保駕駛 10 

第7章 節約用水 11 

第8章 員工的環保意識及培訓 12 

第9章 環境管理系統 13 

第10章 與利益相關人士對話 14 

第11章 跟進工作 15 

目錄 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

本指引由環境保護署 (「環保署」) 製備，旨

在協助香港特別行政區政府 (「香港特區政

府」) 轄下各機構透過執行現有及新訂的環

保措施的最佳方法，持續改善環保工作表現。  

 

第1章概述如何把執行這些環保措施的最佳

方法分類，以配合工作需要。其後的章節則

按照各個特定類別，臚列執行環保措施的最

佳方法。本指引綜述切實可行的環保措施，

供各政府機構採用，以配合各自的情況。 

 

應該強調的是，由於各決策局及部門所面對

的情況截然不同，在選用執行環保措施的最

佳方法時，無須完全一致。  

 

本指引參照政府對首兩年環保工作匯報所

採用方法的檢討而編製，當中並未盡錄所有

建議。本指引旨在協助政府機構持續改善環

保工作表現，並不涉及符合法例規定與否的

問題，因此沒有涵蓋任何法例規定。如欲知

悉香港的環境法例，可瀏覽環保署網頁 (網

址：www.epd.gov.hk)。此外，本指引的內容

會不時作出修訂，以反映環保工作未來的進

展。 

 

引言 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

為鼓勵公營機構對環境作出負責的管理，自

二零零零年起，香港特區政府的決策局及部

門須每年出版環保工作報告。為協助這些政

府機構改善日後環保工作報告的質素，一九

九九及二零零零年首兩個曆年的報告已進行

案頭檢討。  

檢討的整體結果，已分別記錄在「一九九九

年整體環保工作匯報標準撮要」及「二零零

零年整體環保工作匯報標準撮要」內。撮要

報告提出香港特區政府環保工作匯報的整體

情況，確定匯報方法的優劣，並從整個政府

的層面建議執行環保措施的最佳方法。 

為使政府各決策局及部門更有效地交流經 

驗，本文件把兩年來經確定為執行環保新措

施的最佳方法集結成初步參考工具，為鼓勵

政府持續改善環保工作表現奠下基礎。  

部分經確定的最佳方法可進一步制訂成具體 

的「工作清單」或「實用提示」，供有興趣

的機構參考，其中一些例子包括「環保刊物

核對表」、「環保會議核對表」及「環保駕

駛核對表」。  

背景及內容 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第1章 概覽  

經確定的最佳方法按照不同類別劃分，現載 

列如下:  

個別決策局及部門表示，本文件所載的最佳 

方法已經證實成功，是可行兼有用的措施，

值得各決策局及部門考慮執行，以持續改善

其環保工作表現。更重要的是，透過檢討本

文件所列舉的各個最佳方法，各機構可從中

借鑑，以推行環保工作。  

 

本文件的結構  
緊接第1章的概覽，第2章至第10章分別介紹 

九類最佳方法，而第11章則是意見欄，用作

蒐集各決策局及部門的意見。 

 

執行環保措施的最佳方法類別： 
 
‧ 節約能源 
‧ 節約用紙 
‧ 環保採購 
‧ 辦公室廢物循環再造 
‧ 環保駕駛 
‧ 節約用水 
‧ 員工的環保意識及培訓 
‧ 環境管理系統 
‧ 與利益相關人士對話 



第2章 節約能源 

 

空調  

‧ 進行定期檢查，並在空調開關掣上

張貼「節約能源」標籤，以提醒員

工在不需使用時關機。  

‧ 利用中央控制及監測系統控制空

調，並使用自動關機時間掣。 

‧ 以佔用傳感器，取代人手控制。 

‧ 把辦公室劃成小型空調區並使用

分區開關擊，當某區沒人使用時，

可關掉該區的空調。 

‧ 調校恒溫器，把室溫及風扇速度定

於合理水平，以免過度使用空調。  

一般而言，夏天的溫度設定值為攝

氏25.5度。 

‧ 升降機閑置5分鐘後，可關掉通風

系統。 

‧ 在員工開始工作前30分鐘，方開動

空調。 

‧ 使用反光窗簾，以免陽光直接照

射。 

‧ 開動空調時，確保窗戶緊閉，而所

有非空調房間的大門亦應保持關

閉。 

‧ 使用百葉簾，以免因陽光直接照射

而使室溫上升。 

‧ 為空調系統的鮮風櫃安裝變速發

動機控制器 (如適用)。 

 

照明設施  
‧ 進行定期檢查，並在燈掣上張貼「節

約能源」標籤，以提醒員工在不需

使用時關燈。 

‧ 利用中央控制及監測系統控制電

燈，並使用自動關燈時間掣。 

‧ 以佔用傳感器，取代人手控制。 

‧ 把辦公室劃成小型照明區並使用分

區開關掣，當某區沒人使用時，可

關掉該區的電燈。 

‧ 盡可能使用天然光。在辦公時間內
有陽光照射的地方如大堂、走廊及
公用地方等，可關掉部分 (例如
50%)電燈。  

‧ 升降機閑置5分鐘後，可關掉電燈。 

‧ 更換殘舊的照明設施，改用節約能

源的設備，並使用附有「能源效益」

標籤的電燈。 

‧ 在走火通道等地方的照明設施宜使

用長壽的蓄電池。 

 

辦公室設備  
‧ 使用電腦及辦公室設備的節約能源

功能。 

‧ 關掉所有閑置的電腦顯示器、打印

機及辦公室設備。 

‧ 拔掉插座上所有不需使用的手提設

備充電器。 

‧ 減少使用個人電器如熱風機、風

扇、燈及水壺。 

‧ 使用附有「能源效益」標籤的電腦

及辦公室設備。 

 

其他 
‧ 進行能源審核，並制訂有系統的節

約能源計劃。 

‧ 規定組環境審核員就能源消耗量向

總部提交定期報告，作監察用途。 

‧ 上落樓層使用樓梯，取代乘搭升降

機。 



第3章 節約用紙 
 

 

 

 

 

 

(b)共用文件以減少用紙  

‧ 在告示板，尤其在共用終端機可達的

電子告示板上張貼通告。  

‧ 如可行兼時間許可，使用印有分名單

的紙條傳閱文件，代替向個別人士派

送複本。 

‧ 每人使用不同的字型或顏色，在屏幕

上 對文件提出意見/進行編輯工作。 

‧ 鼓勵開會時共用文件，尤其會上有多

於一名同一部門/決策局的代表。 

 

(c)適當使用紙張傳真  

‧ 避免使用熱能紙傳真機，以減少印複

本存檔的需要。 

‧ 發送傳真時，使用傳真便條，取代傳真

頁首。 

‧ 文件傳真後，避免再發送原稿。 

 

(d)檢討分發名單  

‧ 認真檢討各人應否列入分發名單內。 

‧ 傳閱通告及其他文件，取代向每人提供

個別複本，或向每組/分科傳閱一份複

本，以減少影印。 

‧ 認真檢討印製複本、通告及官方刊物的

數量。 

避免用紙  

(a)使用電子途徑以避免用紙  

‧ 使用電子郵件作對外及對內溝通，以取  

代紙張便箋及傳真。 

‧ 使用電子方法提交文件、表格及繳費。 

‧ 採用電子標書程序。 

‧ 引入電子存檔系統(如適用)，即利用磁

碟及唯讀光碟貯存記錄。如非必要，不

使用紙張記錄。  

‧ 使用電子傳真(即以電子途徑收發傳

真，取代列印文件)。 

‧ 採用信紙、便箋及表格的電子範本，避

免預先印製。 

‧ 利用磁碟或電郵傳送文件，以供編輯及

審閱。 

‧ 把報告及文件上存互聯網，讓公眾閱

覽，以減少列印數量。  

‧ 以電腦程式預訂會議室，以減少用紙。 

‧ 發送電子賀卡。 

‧ 使用數碼相機拍攝場地照片，並建立數

碼相片貯存系統。如非必要，不沖曬相

片。 

‧ 透過預訂唯讀光碟及聯線資料庫，減少

部門圖書館收藏刊物的印刷本。 

‧ 認真檢討記事冊、日曆、電話簿、服務

承諾小冊子等物品的分發情況，盡量以

功能相同的電子產品替代。  
 



 

 

 

 

 
 

 

減少用紙  
‧ 不論影印或打印，均使用紙張的兩面。  

‧ 鼓勵以壓縮模式列印文件，即在一張

紙上列印多頁。 

‧ 縮小字型、邊界及行距，並調校版面

格式，以減少文件的頁數。 

‧ 適當使用影印機，減少印錯 (如在影印

前確定設定值無誤)。 

 

重用/循環再造廢紙 
‧ 在各個工作間的當眼處擺放回收桶，

收集廢紙作循環再造或重用。  

‧ 使用只用過一面的紙張。 

‧ 重用信封及暫用檔案夾，方法是在上

面張貼標籤。 

‧ 收集用過的紙箱重用。 
 



第4章 環保採購 

 

 

 

 

 

用品採購  
‧ 為採購非政府物流服務罯提供的物品 

(如環保打印機碳粉盒、蓄電池、省電

的個人電腦及顯示器 ) 引入環保規

定。  

‧ 施加供應連鎖壓力，規定供應商提供

其環保工作的資料。  

‧ 在招標評估引入環保計分計劃。  

 

服務採購  

‧ 在招標評估引入環保計分計劃。  

‧ 施加供應連鎖壓力，規定承辦商提供

其環保工作的資料。 

‧ 收集並分析資料，以及對承辦商的環

保監管工作採取跟進行動。 

‧ 如承辦商屢犯與環境相關的罪行，暫

停接受其標書。  



第5章 辦公室廢物循環再造 
 

 

 

 

 

 

 

‧ 推行辦公室可再造物品的廢物分類及

回收計劃，例如:用完的打印機碳粉盒、

已乾涸的熒光筆、空膠盒、不需用的軟

磁碟、破損的原子筆配件、辦公室塑膠

廢料及用盡的手提電話電池。  

 



第6章 環保駕駛 
 

 

 

柴油巴士採用超低硫柴油  

 

微粒過濾器及催化轉換器可減少柴油引擎排放的
污染物。  

 

減用燃料  
‧ 利用視像會議減少外出的需要。 

‧ 策劃路線時，盡量節省行程，並避免

在交通繁忙時駕駛。  

‧ 確保員工停車熄匙。 

‧ 鼓勵員工共用車輛，以節省燃料。 

‧ 參加政府車輛共用制度，從而充分利

用各部門的車輛。 

‧ 保持適中的車速，用漸進方式加速。 

‧ 保持正確的輪胎氣壓。 

 

減少車輛排放 
‧ 如屬柴油車輛 (例如貨車、巴士及小

巴)，採用超低硫柴油。 

‧ 如屬汽油車輛 (例如私家車及電單

車)，採用無鉛汽油。 

‧ 為柴油車輛安裝柴油催化器。 

‧ 引入環保車輛，以符合最新廢氣排放

規定的新車逐步取代所有歐盟前期車

輛，為一些歐盟I期柴油引擎試行加裝

催化轉換器，為一些歐盟I期及II期引

擎試行加裝靜態微粒過濾器。 

‧ 為車輛妥善維修保養及定期檢查，例

如 : 檢查車輛的廢氣排放量，並在定

期保養時檢查是否出現泄漏情況。 

 

廢物循環再造 
‧ 參與翻新輪胎試驗研究。  



第7章 節約用水 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‧ 定期檢查水管裝置，以免出現滴漏情

況。  

‧ 安裝節約用水的水龍頭，例如在洗手間

安裝定時、節水及自動關閉的水龍頭。  

‧ 減少沖廁水箱的容量。  

 

 



第8章 員工的環保意識及培訓 
 

 

 

 

 

 

‧ 透過分發方式或在當眼處展示有關廢

物、節約能源、減少用紙等海報、單張

及標籤，為員工提供資訊，使他們更深

入瞭解各種環保事宜及措施。 

‧ 定期發出最佳環保方法的通知及指引，

加深員工對這方面的認識。 

‧ 定期為負責有關工作的員工提供培訓，

例如 : 舉辦有關環保管理、環境管理系

統或環境審核的座談會、工作坊及培訓

課程。 

‧ 鼓勵員工就環保方法發表意見，例如參

加員工建議書計劃。舉辦比賽，並向得

獎倡議人給予獎勵，例如現金獎或部門

嘉許狀，以提高員工的環保意識。 

‧ 在部門的告示板設立環保專欄以展示環

保資訊，在部門的電腦網絡設立環保管

理專欄，或透過電子郵件發放資料。  

 

 



第9章 環境管理體系 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

‧ 現正採取一些環境管理措施但尚未設有

環境管理系統的決策局及部門，可考慮

推行正式的環境管理體系 (例如參照

ISO 14001標準)，當中訂出環保政策及

目標，由指定人員實施環保方法，並定

期監察及檢討環保工作表現。  

‧ 現正實施環境管理體系但未符合 ISO 
14001等國際標準的決策局及部門，可考

慮按工作需要使系統獲ISO 14001標準

認證。  

‧ 現正實施的環境管理體系已獲 ISO 
14001標準認證的決策局及部門，應維

持系統的運作，並應繼續改善環保工作

表現。  



第10章 與相關人士對話 

 

 

 
 

‧ 透過網站、向傳媒提供資料、示範、撰寫

文件、發新聞稿及訪問與公眾接觸。  

‧ 把每年出版的環保工作報告上存網站，

讓公眾閱覽。  

 



第11章 跟進工作 

 

 
 

 

歡迎各決策局及部門在使用本文件後發表意

見，亦可隨時提供新的構思及措施，以便不

時修訂本版指引列舉的例子。各決策局及部

門亦務請把確定應優先處理的環保事項提出

來，以便當局能盡早擬訂切實可行的「工作

清單」。  

 

此外，如執行環保措施的最佳方法經證實有 

效，歡迎與其他決策局及部門交流意見。  

 

希望閣下不吝就本文件給予意見，以供日後

修訂之用。請透過信函、傳真或本網站發表

意見及提供新的措施。 

 




