
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

評估問卷

一 溝通及傳意

1 背景資料

報吿有否描述機構的業務和運作，從而引領讀者對所提供的資料有所認識？

評分   

0

 

未有提及或資料

不足/非常少

1

 

提及或涵蓋數點

/少許/部分

  

2

 

涵蓋較為重要的

方面，比較平均

3

 

平均之上，以當

前最新發展及较

前衛之幾個表表

者的方式報吿

4

 

採用有創，嶄新

及有突破性的方

式報吿，最為可

取

 

解釋、特點與舉例

 這部分提供額外的解釋、術語的定義及特別的表達用語。

當中也解釋一些項目的特點使人更容易明白。此外，亦
 舉例說明撰寫報吿的方法或標準和指引。

舉例：

背景資料可包括：

各局和部門的業務性質和主要職能、整體目標、計

劃網領、政策範圍、運作的設施和佔用辦公室的數

目。

重要的財政數字和其他重要數據。

機構的架構。

自上一次報吿後出現的重入轉變

（如機構的規模和活動上的轉變）









參考資料：

香港環保署編製的《環保報吿指引-  管制人員適用》
 第三章，第一節：管制人員主要職責概述。 

  GRI 2000 版本   C 部第二節: 簡介報吿機構。

 




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― 溝通及傳意

2 撰寫報吿的基本原則

報吿有否闡述撰寫報吿的基本原則，包括報吿的期間、範圍、實體和數據收集？ 

評分  

0 未有提及或資料 

不足/非常少   

   1 提及或涵蓋數點 
/少許/部分   

2 涵蓋較為重要的 

方面，比較平均   

3 平均之上，以當 

前最新發展及較

前衛之幾個表表

者的方式報告   

4 採用有創意，薪 

新及有突破性的

方式報告，最為

可取   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

解釋，特點與舉例

報告的期間是指報吿所載數據和資料涵蓋的時間（如歷

年）。

報吿的範圍是指報吿內所關注的方面、議題或活動和表

現或一些特別的限制（如：環境事項和對本地、對區域

或對全球環境方面的影響）。

報吿的實體是指提述的事項、活動和表現涉及的機構部
分（及有關的範圍）（如局/部門的部分辦公地方或設
施）。

 

界限和限制是指對報告的範圍和實體的任何限制。例

如：報吿需解釋所涵蓋的範圍或表明只集中說明整個機

構中的某部分（如：選擇說明的活動或設施）。同時，

報吿需說明省略機構某部分和範圍的原因，以及表明在

將來會有更詳盡的報吿。

 

數據收集指如何搜集和處理報告內的數據和資料。此

外，還需包括這些資料、其搜集過程和計算方法的有關

限制。也要提出計算數據方法、任何計算方法的轉變與

任何會影響以往報告所載數據資料的計算和撰寫優質報

吿的特點（參閱   GRI）。

 

參考資料：

GRI/2000 版本；

第  B 部,第一節：G  RI 撰寫報吿原則。

第  B 部,第二節：G  RI 撰寫報告的特點。

第  B 部,第五節：發放撰寫報告的方針。

 第 C 部：一般資料。

 










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― 溝通及傳意  

3 報告的結構

報告是否有 —個清楚的結構、章節的次序是否合邏輯，是否能夠帶領讀者明白較為

複雜的問題及幫助他們理解？

評分   

0 未有提及或資料 

不足/非常少  
 

1 提及或涵蓋數點 
/少許/部分  

 

2 涵蓋較為重要的 

方面，比較平均  
 

3 平均之上，以當 

前最新發展及較

前衛之幾個表表 

者的方式報告  
 

4 採用有創意，嶄 

新及有突破性的 

方式報告，最為 

可取 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

解釋，特點與舉例

報告需要有一個合邏輯的結構，引領讀者閱讀報告，所提

供的資料與重要的環境因素有關連，亦符合目標讀者對資

料的需求。

章節的次序應能互相呼應，使報告有完整的故事性。涵蓋

的議題和報告的形式應以方便讀者理解機構的資料為要。

應解釋選擇報告的結構和編排章節列序的理念。

舉例：

 

報告的結構可参照由  GRI 或香港環保署編製的《環保報告

指引-管制人員適用》內列明的方式。而且，可按機構的

職能，活勤的類型和機構的整體組織分為不同的章節。而

報告的結構則可按各利益相關人士對不同的重要環境因

素或具體資料的需求而釐定。 
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― 溝通及傳意  

4 可讀性

報告是否採用容易明白的語言。清晰的圖表，相關的圖片，有用的導讀工具和能引

導讀者閱讀的方法來撰寫？ 

評分   

0 未有提及或資料 

不足/非常少  

1 提及或涵蓋數點 
/少許/部分  

 

2 涵蓋較為重要的 

方面，比較平均  
 

3 平均之上，以當 

前最新發展及較

前衛之幾個表表 

者的方式報告  
 

4 採用有創意，嶄 

新及有突破性的 

方式報告，最為 

可取 

 

 

 

 

 

 

 

 

解釋，特點與舉例 

報告應令目標讀者明白為要，所以應用顯淺易明的語言和

容易理解的模式來撰寫（如：要因應目標讀者而選用適當

的詞彙）。 

 

利用圖表，以圖像的方式來表達機構的環境表現參數。唯

所使用的圖表或數字不可有誤導讀者的成分，更不可令讀

者對數據或結果有錯誤的理解（如軸線和比例尺的選擇：

比率或指數表達方面的使用）。 

圖片是指以相片和繪圖的形式來代替以文字書寫去表達

的資料。使用圖片能提高報告的吸引力，以圖片代替文字

書寫和表達的資料，使讀者更容易明白。 

 

解釋是指對報告中讀者可能不明白的一些詞語或專有名

詞下定義和註釋（如：技術名詞、特有的名詞、環境的術

語，縮寫和不常見的字詞，註腳的使用、附錄、參考資料

及機構和其他機構的網頁）。 

 

導讀工具是指以圖像或任何其他方法來引導讀者閱讀。

這些方法可以是以顏色作代虢、符號，特別的字型。表格

的運用、位置、插入，索引和相互參照的詮譯來闡述整個

報告的規範和結構（如 GRI 的參數和列出報告內的表達資

料）。導讀工具可以是為目標讀者提供章節指示或為整本

報告作簡短序言。這樣，讀者便可選擇閱讀報告時的先後

次序。導讀工具亦可以是選擇框，讓讀者指定特別感興趣

的項目（如：利益相關組織、網上匯報）。 
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― 溝通及傳意 
5 提供聯絡及接觸方法和快速閱讀

報告有否容許讀者回應報告的内容或提供聯絡方法，方便聯絡、提供意見及索取有

關機構或相關事項的資料？報告内是否包括整個報告的撮要，從而使讀者迅速得知

報告的要項？

評分   

0 未有提及或資料 

不足/非常少  

1 提及或涵蓋數點 
/少許/部分  

2 涵蓋較為重要的 

方面，比較平均  

3 平均之上，以當 

前最新發展及較

前衛之幾個表表 

者的方式報告  

4 採用有創意，嶄 

新及有突破性的 

方式報告，最為 

可取 

 

 

解釋，特點與舉例

聯絡和回應的機制，包括為讀者提供聯絡資料和鼓勵不同

種類的回應（如：利用特備的問卷）。有關的機構亦可列

明會如何使用收集得來的意見。 

舉例

報告内應包括聯絡人姓名，地址、機構的電郵地址和電話

或傳真號碼，又或可附有特定的主題、活動或設施，回應

卡或問卷調查和網址。 

：

提供更多資料的途徑意即為讀者提供更多可查閱有關機

構資料的途徑， 

内容撮要是整個報告的概覽。這撮要能讓讀者迅速有效地

理解報告的主要内容和重要訊息。 

舉例： 

可提供聯繫網址，以查閱更多有關機構的資料；如取得機

構年報或其他機構的報告的方法；又或其他機構在相關的

議題上發表的報告，使讀者能更明白報告的内容和易於評

估機構的環保工作表現。報告也應附有不同語言資料。 

參考資料： 

GRI 2000 版本  C 部分，第三節：摘要與主要參數。
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