
 

 

 

 
 

 
管制人員環保工作報告 2010 年

  

1. 環保報告 

1.1  本報告為本處2010年的環保工作報告，概述土地註冊處的業務運作及管理的設施；列明本處的環保目標、政策和指標；闡述部門運

作對環境的主要影響；以及我們如何管理業務運作以盡量減低該等影響，從而達致環保的目標和指標。本報告亦分述我們在 2010 年參
照各項主要環保指標和標準作出的環保表現。 

2. 我們的業務範圍 

2.1  我們的主要工作，是為土地文件辦理註冊、提供設施供查閱土地登記冊及各種紀錄，以及提供土地紀錄的複本並為該等複本辦理認
證。這些服務均按照《土地註冊條例》提供。此外，我們也依據《建築物管理條例》的規定，為大廈業主立案法團辦理註冊。 

2.2  下表以本處的主要業務分類，列出 2010 年及 2009 年的統計數字，以資比較。 

3. 我們的員工和設施 

3.1  我們現有約610名員工。我們設於金鐘道政府合署的客戶服務中心提供全面的土地註冊及查冊服務，亦為業主立案法團辦理註冊；
另於新界地區設置小型查冊中心，供客戶查閱土地登記冊及訂購物業的文件影像本。此外，我們在沙田設有中央影像處理中心，把紙本
土地文件轉為數碼影像，以電子方式儲存和檢索；在西貢的政府電腦中心設置數據中心，亦於觀塘設立辦事處，為部門提供資訊科技支
援；在金鐘設立職員培訓組；以及在沙田設置檔案室。 

4. 部門運作帶來的環境影響 

4.1 本處的業務和內部運作對環境造成的影響，主要在電力和紙張的耗用。電力用於操作各個資訊科技系統以及為員工和客戶提供舒適
的辦公室環境。我們每天處理客戶遞交註冊的紙本文件，並根據文件製備和更新電腦土地登記冊，然後把文件轉為影像紀錄。我們提供
設施供客戶進行土地查冊，並向客戶提供土地登記冊的複本和本處土地紀錄的影像複本。我們亦備存一套大廈業主立案法團的公共登記
冊，也向客戶提供該等登記冊的複本。由於提供上述服務，我們的日常運作須耗用大量紙張，包括影印紙及其他紙製產品如表格和標籤
等。為了滿足客戶需求及遵照《土地註冊條例》的規定，本處仍須向客戶提供土地紀錄和複本的紙印本。不過，我們預期客戶將逐漸接
受電子文本。我們的目標是倡導這種轉變。 

5. 環保目標和政策 

5.1 土地註冊處的日常工作以辦公室事務為主。我們的環保目標，是在辦公室環境中盡量少用紙張、電力、辦公室物料及各類天然資
源。 

5.2 我們的環保政策如下： 

「減少廢物」、「物盡其用」、「循環再造」及「替換使用」 － 減少紙張和信封的日常消耗、盡可能廢物利用、把廢紙循環
再造，以及盡量採用更符合環保原則的產品； 
 
有效使用資源和能源 － 鼓勵員工善用天然資源，以及盡可能在辦公室採用節能系統； 
 
遵守規則 － 制定注重環保的內務管理守則，減少日常運作對環境構成的影響，保障員工的健康和福祉。透過一套三層的環境
管理制度，確保各項環保守則妥為遵行； 
 
精益求精 － 透過定期評估及推行各類新措施，不斷改進環保工作； 
 
加強溝通 － 定期與員工溝通，讓他們認識保護環境的責任，鼓勵他們投入環保活動、參加環保工作坊和講座，以及參與審核
各辦事處的環保工作表現。  

業務項目 2010 年 2009 年 變化百分比 

送交本處註冊的文件數量 851,785 份 664,142 份 +28.3% 

土地登記冊的查冊宗數 635 萬宗 533 萬宗 +19.1% 

提供文件複本數量
（普通複本及認證複本） 981,787 份 814,808 份 +20.5% 

保存電腦土地登記冊數量 286 萬宗 283 萬宗 +1.1% 

保存影像文件數量 2,028 萬份 1,945 萬份 +4.3% 
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6. 環境管理制度

6.1  為使部門運作符合環保原則，我們實施了一套三層的環境管理制度，由土地註冊處經理擔任「環保經理」，監督整個制度的運作及
監察部門的環保工作表現。在執行方面，我們設有「環保工作小組」，由部門主任秘書統領，成員包括不同辦公室的代表，負責制訂和
推行環保措施、管理環保審核計劃，以及設定環保指標。在前線工作方面，我們從不同部組委任同事擔任「環保職安主任」，負責確保
員工遵守部門的環保政策和守則、推行各項環保措施、鼓勵員工採用最佳環保方法，以及提高員工的環保意識。下圖說明這套環境管理
制度的運作方式。 

  

 

  

  

7. 環保措施 

7.1 我們多年來採取各種措施，以處理業務運作過程中對環境帶來的主要影響。 

( A ) 減少耗用紙張 

(a) 透過使用電子系統  

我們歷年來先後推出多套電腦系統，方便以電子方式處理、掃描、儲存、劃分及查閱土地文件。這些措施使本處的耗紙量

大幅減少，亦使本處的服務更能符合客戶的需要。我們提升服務的一個重要里程碑是在 2005 年推出「綜合註冊資訊系
統」，讓客戶可透過互聯網進行網上查冊，並能以個人電腦訂購及打印土地紀錄的複本，因而省卻填交各類申請表格及編
製土地紀錄報告所須耗用的大量紙張，亦減省客戶親身前往本處辦事處的需要。推出「綜合註冊資訊系統」後，系統網上

服務登記用戶的數目持續上升，在 2010 年增至 900 名。 2010 年內，由客戶所進行的 635 萬宗土地登記冊查冊中， 573 
萬宗（即 90.2% ）是透過該系統的網上服務進行；以該項網上服務訂購土地文件複本的訂單，年內平均佔82.6%。 

(b) 透過軟複本製作各類報告 

以往分兩冊「街道索引」載錄的市區物業資料在 1999 年 1 月輯錄成光碟後，客戶便可透過個人電腦，更方便快捷地查閱

所需資料。 2010 年 4 月，我們製備第 42 版「街道索引」，當中包含 397 項修訂，載錄共 2,020 條街道。 2010 年內，

我們的客戶購買了 228 套「街道索引」光碟。把以紙張製備的「街道索引」改輯成光碟，節省了大量紙張。 

新界物業方面，我們從 2000 年起製備「新界地段／地址對照表」(「對照表」)光碟，在 2010 年 4 月發售的已是第 11 
版。第 11 版的對照表有 2,610 項修訂，收錄的街道／鄉村／地點數目達 2,996 項。在 2010 年，我們向客戶售出 233 套
對照表光碟。倘上述街道索引和對照表以更新活頁和厚冊子形式出版，便須耗用 216 萬頁紙張。製作光碟因此能大量節省
用紙。 

我們為部門年報製備網頁版本，以供網上閱覽及下載。製備年報光碟，供有需要時派發。此外，《土地註冊處通訊》自 

2010 年 8 月出版的第 31 期起，推出更方便閱覽的電子本，以取代印刷本。自 2007 年起，我們把 101 份不同種類的「綜

合註冊資訊系統」硬複本報告改為軟複本，並以軟複本製作新報告。這樣每年便可節省約 200 萬頁紙張。業權報告的一些

主要用戶已轉為接受以軟複本製備的報告。我們亦由 2007 年起停用磁碟，改以電子郵件向所有登記用戶發送註冊摘要日
誌和按揭註冊摘要月誌資料檔案。此舉除了能加快資料傳送外，亦能減省人手速遞服務，因而縮減運輸車輛班次，減少空
氣污染。 

(c) 透過電子通訊途徑進行聯絡 

多年來，本處設置各種電子通訊途徑，例如局部區域網絡、資訊科技設施普及計劃系統、電子假期申請系統、數碼圖書館
服務系統、《土地註冊處員工通訊》電子版、部門會議設施的電子預約系統，以及知識管理系統，並鼓勵員工使用，以便
他們分享資料及進行內部及對外通訊，其間毋須耗用紙張。這些措施均有助節省用紙及提升工作效率。 

 
(d) 透過與合作伙伴共同努力 

我們在部門網頁上推出電子註冊摘要表格，使客戶毋須購買預先印製的註冊摘要表格備用。現時已有近半數客戶改用該電
子表格，不再使用傳統的預先印製表格。我們會繼續提升電子註冊摘要表格的功能及推動各界使用該表格。此外，我們正
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就按揭文件中的標準條款採用統一標準條款的安排擬備建議的法律條文。這項安排能大量減省遞交註冊文件的頁數，為各
方節省開支及帶來效益。 

( B ) 節約能源和其他資源 

我們支持《清新空氣約章》。我們安裝節能設備及實施行政管控措施，包括使用T-5光管、為室內照明和免觸式水龍頭安裝自動感應
器、為辦公室設備如蒸餾水機加裝自動時間開關，以及在辦公室內採用分區照明方式。我們亦於新辦事處採用開放式設計，以減少耗用
物料、盡量使用天然光線及加強通風效果。我們的辦公室家具均選優質耐用的製品。我們進行裝修工程時，採用的都是不傷環境的物
料，例如不含毒素的漆油。我們也透過遵守環保內務管理守則和採用良好的環保方法，達致節約能源的目的，包括鼓勵同事在來回上下
樓層的辦事處時，盡量使用樓梯而不用升降機；照明、辦公室／電腦設備和電器如毋須使用，或在辦公時間結束後，應予關掉。我們亦
提醒員工節約用水。 

( C ) 環保採購政策及鼓勵循環再造 

我們按照政府物流服務署的環保採購政策，在切實可行的情況下購買符合環保原則的物料，例如不含木質的紙、可以重複使用的打印機
碳粉盒、不含氯氟烴的冰箱、具能源效益標籤的電器，以及各種可以添補的文具。我們鼓勵員工保存廢棄物料如舊報紙、廢紙、打印機
碳粉盒及訂書釘等，以供循環再造，亦定期收集可循環再造的辦公室廢料。我們在每層辦事處均擺放特設的回收箱，把可供循環再造的
廢料從源頭分類，以便收集。 

( D ) 提高員工的環保意識和參與程度 

我們在部門內推廣綠色文化。我們在內聯網及辦公室當眼位置展示部門環保政策、環保內務管理守則，以及良好的環保習慣，以宣揚本
處的環保目標及鼓勵員工積極參與。我們亦繼續在內聯網設置特備資料夾，提供有關環保的一切相關資料、部門指引及有用連結，供員
工參考。我們透過每季發出的資源耗用量統計數字以及電子版《土地註冊處員工通訊》，向員工公布部門在環保方面的最新表現，並為
員工提供最新的環保錦囊。我們並會不時巡查各辦事處，確保各種設備和電器在辦公時間結束後關掉。 

( E ) 環保審核 

我們在部門的環境管理制度下設立了一個審核機制，審查本處人員有否遵守部門訂定的環保政策和守則。我們定期對轄下辦事處進行環
保審核。審核結果顯示員工均遵守部門的環保政策和守則，也反映員工對環保有充分認識，而且積極參與環保活動。透過審核工作，部
門收到不少環保建議，從而推行新的環保措施。 

環境審核小組由不同辦事處的人員組成，讓他們有機會參與策劃及執行環保管理工作，從而在他們所屬的辦事處實踐有關經驗，以進一

步推廣環保教育。我們在 2010 年進行了兩次環保審核，一共審核了部門內 2 個組別的環保表現。 

( F ) 改善空氣質素 

為協助維持良好的空氣質素，我們繼續參與由環保署主辦的「室內空氣質素檢定計劃」。檢定結果證實，本處位於金鐘道政府合署的各
個辦事處，均達到良好級別的室內空氣質素指標。 

8. 環保表現 

紙張消耗 

8.1 我們在 2010 年內耗用了 2,078 萬頁紙張，較2009年增加8%，主要由於營業額有所上升。信封耗用方面， 2010 年的用量增至 

447,828 個，較前一年增加 29.47% ，主要因為年內遞交註冊的文件數量顯著增加，故亦相應增加用以退還已註冊文件給交契人士的信
封使用量。 

節約能源 

8.2 在 2010 年，本處位於金鐘道政府合署各樓層辦事處的總用電量為 753,261 千瓦小時，較 2009 年上升 2.68% ，主要因為我們的營

業額有所上升。年內，本處位於沙田的中央影像處理中心的用電量為 113,964 千瓦小時，較 2009 年同期增加 23.8% ，主要亦是因為年

內遞交註冊的文件數量上升而使員工須要超時工作，以致增加了用電量。二氧化碳排放量方面， 2010 年內，金鐘道政府合署辦事處與

中央影像處理中心的排放量分別為每名員工 1.05 噸及 1.53 噸。我們會繼續監控用電量，致力節約能源。 

減少辦公室廢物 

8.3 我們在 2010 年總共收集得 23,546 公斤廢紙及 1,408 個打印機碳粉盒，以供循環再造。所收集的廢紙比 2009 年增加了 40.31% ，
原因是業務活動增加，以及員工在日常工作時注重實踐把廢物分類以便循環再造的原則。打印機碳粉盒的耗用量則增加了 4.84% ，因
為客戶對註冊文件及查冊紀錄打印本的需求有所增加。 

9. 2011 年環保指標 

9.1 為貫徹環保管理，我們會： 

在 2011 年 6 月底開始讓公眾於網上免費瀏覽街道索引和對照表以方便物業查冊，沿用現行方法節約用紙，亦會採取一些新措
施進一步減少用紙，例如計劃實行雙面列印土地文件，以及準備為減少按揭文件頁數而實行把標準條款文件統一存檔； 

沿用現有的節能及監察措施，並繼續探求新方法減少耗電； 

繼續鼓勵員工養成良好的環保習慣，並舉辦各種活動／培訓，以加強員工的環保意識； 

繼續研究切實可行的環保內務管理方法，以節省資源及減少廢物；以及 

繼續對各辦事處進行環保審計，探討日後可改善的地方。 

  

10. 資料和建議 

10.1 我們歡迎大家對本報告提出問題、意見和建議。來函請電郵至 ds@landreg.gov.hk，或寄交香港金鐘道66號金鐘道政府合署28樓
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土地註冊處環保經理或部門主任秘書收。本報告的電子本已上載土地註冊處網頁（網址：http://www.landreg.gov.hk），除應特別要求
外，我們不會提供本報告的印刷本，以節省紙張。 

  

土地註冊處 
2011 年 6 月 
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