
   

公務員事務局  
二零零六年環保報告  

引言  

 本 報 告 載 述 有 關 本 局 採 取 的 環 保 管 理 措 施 和 所 得 成 果 的 最 新 資

料，並載列二零零七年的環保工作目標。  

環保政策  

2 .  本局的日常工作主要在辦公室進行。我們致力確保本局的運作符

合環保原則。  

環保策略  

3 .  為推行本局的環保政策，我們設立了有效的管理架構，包括委任

一名首長級人員 (公務員事務局首席行政主任 (管理 ) )為環保經理，負
責在局內推廣環保，並監察環保措施的推行情況。我們也成立跨部的

節 約 能 源 及 用 紙 專 責 小 組 ， 協 助 環 保 經 理 推 行 、 檢 討 和 訂 定 更 多 措

施 ， 持 續 改 善 環 保 工 作 。 我 們 的 環 保 策 略  重 “ 物 盡 其 用 、 廢 物 利

用、循環再用和擇善而用”。我們透過各種宣傳、教育和運作措施，

鼓勵員工恪守這些原則。現把本局採用的策略撮述如下：  

減少耗用紙張  

( a )  推廣“無紙辦公室”概念，透過電子途徑蒐集、處理、發放
和共用資料，大大減少甚至無須以紙張方式提供資料；  

(b )  推 廣 網 上 學 習 ， 從 而 減 少 使 用 紙 張 印 製 培 訓 教 材 和 參 考 資
料；  

( c )  仔細檢討刊物是否需要繼續印發，而分發名單又可否刪減；  

(d )  在日常工作中採取環保措施，包括：  

z 讓本局所有人員均可透過專用或共用的個人電腦，接達

本局的局部區域網絡、資訊網站和入門網站，以電子方

式通訊和共用資料，以及進行電子交易  

z 使用有雙面打印／影印功能的打印機／影印機  

z 盡量減少打印／影印文件，如無法避免，採用雙面打印／

影印  
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z 盡量減少“薄紙副本”及在會議上使用的參考文件的印

製數量，而傳真時則避免使用引頁  

減少耗用能源  

( e )  確保在夏季月份，本局各辦事處的室內温度盡量維持在攝氏
25 .5 度，並鼓勵員工在夏日穿整齊便服上班；  

( f )  定時清洗空調系統和隔塵網；  

( g )  把附屬地方的照明調暗；  

( h )  會議室無人使用時，把電燈、辦公室設備、空調和射燈全部
關掉；  

廢物利用  

( i )  重 複 使 用 暫 用 檔 案 夾 和 信 封 ， 或 採 用 可 重 複 使 用 的 傳 遞 信
封；  

( j )  用過的紙張空白背頁可以用來草擬／印製文件；  

( k )  在辦公室設置環保箱，收集只用了一面的紙張，以供再用；  

循環再用  

( l )  在辦公室設置環保箱，收集廢紙，以供循環再造；  

( m)  收集用完的打印機碳粉盒、墨盒和用過的電腦光碟，以供循
環再用；  

擇善而用  

(n )  採購較環保的物料和產品，例如再造紙和可更換筆芯的原子
筆；  

( o )  在可行情況下，採用以再生林木製成的再造紙或環保紙張和
環保印刷油墨印製刊物；  

( p )  更換損壞了的電器和辦公室設備時，盡量改用具能源效益的
產品；  

( q )  翻新辦公室時多用環保物料、裝置和設備；  
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( r )  精簡運作程序和工作流程，以減省多餘的步驟，從而節省資
源；  

提高員工的環保意識和鼓勵員工參與環保活動  

( s )  發出內部指引，訂明本局的環保措施，供員工遵循；  

( t )  委派同事進行定期視察，確保環保措施得以妥善遵行，以及
進行突擊巡查，確保在午膳時間和下班後，會議室、走廊和

無人使用範圍的電燈、辦公室設備和空調全部關掉；  

( u )  鼓勵員工參與有關環保的比賽和活動，並透過現有的公務員
建議計劃，提出節約能源、用紙和其他資源的建議；  

其他環保措施  

(v )  在辦公室添置綠化擺設和植物，推廣綠化工作環境；  

( w )  安排機電工程署人員定期量度各辦公室的室內空氣質素，並
進行所需的通風系統改善工程，確保室內空氣質素良好；以

及  

( x )  委派部別代表在辦公室推行禁煙措施，並監察有關措施的施
行情況，確保無煙工作間政策得以落實。  

環保工作的主要成效  

4 .  我們以過往數年的工作成果為基礎，再接再厲，繼續在局內推廣

環保管理工作。現把這些工作的主要成效概述如下：  

減少用紙  

推廣無紙工作間  

z 我們的文件大部分都是以電子方式分發給各局／部門。顯著

的例子包括公務員事務局通告、通函、公務員事務局局長給

同事的信、服務條件說明書、聘書樣本、邀請同事報讀課程／

參加研討會的通告等。  

z 我 們 把 這 些 文 件 和 本 局 其 他 刊 物 (包 括 《 公 務 員 事 務 規
例》、《公務員事務規例摘要》、全部 23 輯《政府部門常
用辭彙》、《公務員訓練事務指引》、公務員培訓處的《服

務概覽》等 )的電子版上載數碼政府合署，方便各局／部門
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閱 覽 。 部 分 刊 物 亦 已 上 載 公 務 員 事 務 局 網 頁 ， 以 便 公 眾 閱

覽。  

z 我們開設了電子資訊共用平台，提供大量有關公務員管理的

資料，讓各局／部門可在網上查閱。這些平台包括“公務員

事務資源中心”、“公務員誠信管理資源中心”等。  

z 我們設立了公務員易學網，讓各局／部門的學員可報讀網上

課程，並在網上查閱最新的訓練資訊。  

z 我們在各局／部門推行了電子處理假期申請系統，讓各局／

部門人員可在網上提交和處理例假和病假申請。  

z 我們由二零零四年六月起提供電子版的文書及秘書職系人員

工作表現評核報告。  

z 我們由二零零六年六月起以公務員事務局資訊網站取代公務

員事務局內聯網。新增的功能包括三層接達控制、加強的搜

尋器和中區政府合署會議室電子預訂記錄表，以便本局全體

人員在網上分享和檢索有用的資訊。  

z 我 們 推 出 了 公 務 員 事 務 局 入 門 網 站 ， 提 供 更 方 便 易 用 的 平

台，推廣政府與僱員之間的電子交易，包括跨部門服務，例

如員工可在網上接達庫務署電子薪俸記錄系統。  

z 我們由二零零六年起為本局的兼職即時傳譯員推出電子薪俸

結算書。  

z 我們設立了電子培訓管理系統，讓本局可以電子方式蒐集和

編製公務員隊伍的培訓統計資料。  

z 我們在二零零六年重新推出訓練管理系統，讓本局人員可在

網上提交和處理報讀訓練課程或參加研討會的申請。  

z 我們在二零零六年更換了約 50 台舊的打印機，以具備雙面
打印功能的新打印機取而代之。舊機更換計劃在二零零七年

會繼續進行。  

z 我們在公務員事務局網頁設立互動查詢系統，提供有關公務

員管理的資料，供市民閱覽。顯著的例子包括提供政府選定

基本職級招聘資料的“政府職位選錄”，以及讓市民檢索政

府職位招聘廣告的“政府職位空缺查詢系統”。  
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z 公務員和非公務員職位空缺的應徵者可以透過公務員事務局

網 頁 的 “ 政 府 職 位 網 上 申 請 系 統 ” ， 遞 交 通 用 表 格 第 340
號 。 有 意 參 加 綜 合 招 聘 考 試 的 人 士 ， 也 可 以 在 網 上 提 出 申

請。  

z 我們在二零零六年七月推出了有關公務員職業安全及健康的

網頁，提供一站式的平台，讓市民與政府人員就良好的職安

健措施交換意見，分享經驗。  

減印刊物  

z 我們已停止印製一些刊物，包括《職員名冊》、《公務員簡

介》、《培訓道上》，並在二零零六年停印《香港特別行政

區政府首長名錄》。  

z 我們以電子版取代部分刊物的印刷本。這些刊物包括《政府

職 位 選 錄 》 、 《 香 港 公 務 員 統 計 數 字 一 覽 》 、 按 年 編 製 的

《 公 務 員 人 事 資 料 統 計 》 、 《 香 港 便 覽  ——  公 務 員 》 、
《公務員薪級表》、《文書職類人員名冊》、《秘書職類人

員及電話接線生名冊》、《公務員貸款須知》，以及《政府

部門常用辭彙》。此外，公開發售的《政府公文寫作手冊》

(第二版 )亦以光碟製作，取代第一版的印刷本。  

z 我們在二零零六年以“公共行政領袖實踐課程學習日誌”電

子版取代印刷本。公共行政領袖實踐課程和部分國家研習課

程的課前資料，以電子方式分發給學員，並／或在可行的情

況下，上載公務員易學網的首長級公務員進修園地。  

z 我們減印了 6  000 份行政主任職系通訊《 K e e p  i n  T o u c h》
(由 7  500 份減至 1  500 份 )、 64  800 份《文書及秘書職系通
訊》 (由 90  000 份減至 25  200 份 )；每季減印 5  000 份《文
訊》 (由 15  500 份減至 10  500 份 )和 211  000 份《公務員通
訊》 (由 240  000 份減至 29  000 份 )。我們鼓勵同事和退休公
務員閱讀電子版的公務員事務局刊物和《公務員通訊》，並

由二零零四年六月起，不再向新近退休的公務員發出《公務

員通訊》訂閱表格。  

 有助減少用紙的其他方法  

z 我們修改了綜合招聘考試的申請表格 (CSB 31 )，使表格可在
日後招考時再用。此外，我們亦已安排民政事務處的諮詢服

務中心及勞工處的就業中心交回未用的申請表格，以供日後

使 用 。 二 零 零 六 年 ， 我 們 共 收 回 25  200 份 未 用 的 申 請 表

格，以備再用。  
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z 二零零六年，我們的再造紙使用量約佔總用紙量的 30%，達
到預定的目標。二零零七年，我們計劃把再造紙的使用量增

至佔總用紙量的 50%。  

z 我們在二零零二年重組，實行精簡工序、減少決策過程的層

疊，並把管理公務員的權力轉授予各局／部門，從而減省多

餘的步驟、促進公務員效率，以及善用資源。  

z 我們設立了“政府職位空缺網上廣告系統”，讓各局／部門

在本局網頁登載招聘廣告，以及把職位空缺通告直接上載數

碼政府合署。這項轉變減少了由本局集中處理招聘事宜所需

的用紙量。  

z 我們調整了各局／部門向本局提交統計報表的次數。舉例來

說，各局／部門自二零零六年二月起，無須再每半年提交一

次“非首長級人員的預計流失人數”。  

節省能源  

z 我 們 向 各 部 的 代 表 派 發 小 型 温 度 計 ， 以 便 他 們 監 察 室 內 温

度，並提醒員工室內温度要保持適中。  

z 我們在二零零六年購置耗電量較少的電腦伺服器設備。  

z 我們分別在二零零六及零四年，把本局設於中區政府合署及

金鐘道政府合署的辦公室的 T8 型熒光燈換上能源效益更大
的 T5 型熒光燈。  

z 二 零 零 六 年 ， 我 們 分 別 在 中 區 政 府 合 署 及 皇 后 大 道 中 九 號

18 樓各辦事處拆除了平均約 7%及 3%的熒光燈，在維持足
夠照明的情況下，減少辦公室附屬地方非必要的照明裝置。

自二零零三年起，我們在皇后大道中九號 18 樓共拆除了約
30%的熒光燈。  

z 我們在金鐘道政府合署辦公室的洗手間裝上定時器，確保電

燈在非辦公時間全部關掉。  

z 我們為位於皇后大道中九號的辦事處進行裝修時，遵照了機

電工程署“香港電氣裝置能源效益註冊計劃”的節約能源規

定。  

z 我們在二零零三年參加了由機電工程署舉辦的能源效益及節

能 比 賽 ， 與 其 他 參 賽 單 位 競 逐 “ 場 地 節 能 獎 ” 。 本 局 贏 得

“辦公大樓節能金獎”。  
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員工的環保意識及其他環保措施  

z 我 們 把 有 關 環 保 措 施 的 內 部 指 引 和 提 示 上 載 本 局 的 資 訊 網

站，並且每半年傳閱一次，提醒員工重視環保管理，以及遵

行各項環保措施。  

z 我們透過《公務員事務局職員通訊》推廣節約能源及用紙的

措施，並鼓勵同事落實環保辦公室守則。  

z 我們在機電工程署舉辦的經驗交流會上，與其他局／部門的

代表交流節能心得。  

z 我們舉辦電子聖誕卡設計比賽，提高員工的環保意識。得獎

作品上載本局網頁和內聯網，供同事使用。  

z 自二零零三年起，我們的義工隊每年舉行兩次植樹日活動，

共植樹約 500 株。  

z 本局的部分辦事處參加了由環境運輸及工務局和環境保護署

推行的室內空氣質素檢定計劃。本局設於金鐘道政府合署、

中區政府合署中座 7 樓、北角政府合署 405 號室和皇后大道
中 九 號 的 辦 事 處 接 受 機 電 工 程 署 詳 細 檢 測 和 量 度 空 氣 質 素

後，證實達到“良好級室內空氣質素指標”，符合保障工作

間僱員健康的規定。  

目標  

5 .  為保持環保管理工作的動力並節省資源，我們為局內各辦事處訂

定了節約能源和用紙的目標。以二零零二至零三財政年度為基準年，

我們的目標是在二零零三至零四、零四至零五、零五至零六及零六至

零七這四個財政年度，分別節省︰  

( a )  能源用量 (以每度電計 )  1 . 5 %、 3%、 4 .5%及 6%；以及  

( b )  影印紙張用量 (以令計，一令相等於 500 張 A3 或 A4 紙 )  
2 . 5%、 5%、 7 .5%及 10%。  

6 .  自二零零四至零五年度以來，在局內全體同事的共同努力下，耗

電量和紙張用量都節省了 10%以上，分別超出了在二零零六至零七年
度節省 6%和 10%的目標。在二零零六年，本局位於皇后大道中九號
18 樓的辦事處的用電量進一步下降，比二零零五年減少 4%。  

7 .  本局會不斷致力推廣環保管理，並會加強管理工作，以鞏固我們

取得的成果。在二零零七年，我們會繼續以下工作︰  
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( a )  研究其他節省能源建議，例如在本局選定辦公室的照明及冷
氣裝置安裝感應器，以確保有關措施既可行又有效；  

( b )  檢討是否需要印製刊物，並把印刷量減至最少，同時在適當
情況下盡量循環使用紙張；  

( c )  盡量把現時以印刷方式出版的刊物改以電子方式發出，例如
派發光碟、把資料上載本局網頁或數碼政府合署；  

( d )  進 一 步 提 高 員 工 的 環 保 管 理 意 識 ， 並 鼓 勵 他 們 參 與 環 保 活
動；  

( e )  進一步鼓勵員工以電子方式作內部和對外通訊；  

( f )  進一步開發網上學習基礎設施，並推廣網上學習；  

( g )  多採購環保產品，例如已獲發能源效益標籤的產品、可藉微
生物降解的膠袋等，並要求承辦商／供應商在履行服務合約

時採用符合環保原則的產品；以及  

( h )  檢 討 各 項 環 保 措 施 的 成 效 ， 務 求 不 斷 改 進 ， 善 用 資 源 和 能
源。  

8 .  除上述措施外，我們還按照環境運輸及工務局通函第 1 / 2 0 0 7 號
所載《清新空氣約章》的原則與精神 (有關《約章》由行政長官代表
政府簽署 )，採取以下措施，協力改善空氣質素和減少廢氣排放：  

( a )  確保本局的車輛妥為保養、提醒司機／貴賓車司機在停車等
候時關閉車輛引擎，以及鼓勵同事共用車輛；  

( b )  繼續透過跨部的節約能源及用紙專責小組，持續推行節能措
施。該小組並充當能源及廢氣排放管理小組的角色，協調節

約能源和用紙與改善空氣質素的措施；以及  

( c )  繼續加強員工在減少廢氣排放方面的環保意識，例如鼓勵同
事盡量乘坐公共交通工具，以及在空氣污染嚴重的日子避免

駕駛車輛。  
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回應途徑  

9 .  如對本報告有任何意見或回應，歡迎透過下列途徑向本局提出︰  

 電郵︰  c s b t s @ c s b . g o v . h k  

 傳真︰  2868  5069  

 郵寄︰  香港中環雪廠街中區政府合署西座 10 樓  
   公務員事務局  

 
公務員事務局  

二零零七年三月  
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