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行政機關、學校
減少使用免洗餐具及包裝飲用水

作業指引說明會

請掃描QR code簽到

或於聊天室點擊表單連結簽到

說明會將於10:00準時開始

主講人：成功大學環境工程學系林心恬助理教授
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會議提醒
1. 請完成簽到，請於聊天室或LINE社群由表單簽到

2. 簡報檔可供下載，請於聊天室或LINE社群點擊連結下載

3. Q&A歡迎隨時由文字輸入在聊天室，會在說明結束後統一回答

請掃描簽到 下載簡報檔

行政機關、學校減少使用免洗餐具及
包裝飲用水作業指引說明會
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行政機關、學校
減少使用免洗餐具及包裝飲用水

作業指引說明會

行政院環境保護署資源回收管理基金管理會

主講人：成功大學環境工程學系林心恬助理教授
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你熟悉這個畫面嗎？
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你有注意到嗎？

禁用一次性餐具法規
已經或即將上路

大型會議、活動產生的
一次性餐具垃圾是平時

的數倍

會議之後垃圾桶總是堆
滿應該要回收的紙餐盒
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一場會議所產生的碳排量

1 MEETING

45人的一場會議用餐
所使用的一次性餐具
所產生的碳排量

5 DAYS

一台冷氣連續開五
天的碳排量
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一、行政機關、學校作業指引推動現況

（一）推動緣由

（二）作業指引內容說明

（三）推動作法、如何落實

（四）常見問答

（五）相關資訊

二、生活廢棄物質管理資訊系統操作說明

（一）系統登入

（二）表單欄位說明

（三）離線紀錄空白表單之使用

（四）系統填報操作

三、機關、學校下半年配合事項

簡報大綱
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一、行政機關、學校
作業指引推動現況
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（一）推動緣由
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免洗餐具及包裝飲用水
為海灘常見廢棄物

資料來源：荒野保護協會。圖片來源：環境資訊中心，https://e-info.org.tw/node/224927。
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國際高度關注海洋塑膠垃圾議題

⚫根據聯合國統計，每年約有800萬噸（1卡車/分鐘）的塑膠垃圾進入海洋；第二屆

環境大會起持續關注減少一次性用品、塑膠製品及廢棄物等相關議題。

⚫2022年第五屆環境大會決議，要求「氣候變化框架公約政府間談判委員會」，於

2024年前制定具法律約束力的減塑公約。

資料來源： United Nations Sustainable Development ， https://news.un.org/zh/story/2022/03/1099992 （截圖）。
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民眾於公共政策網路參與平臺之提案-
「2019年起公家機關、公私立學校、校內自治單位舉辦之室內
外活動不得供應免洗餐具，民間企業往後也應比照」
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⚫91年公告8大類管制對象，

不得提供塑膠類免洗餐具。

⚫95年擴大加嚴規定政府部門、

學校內員工、師生餐廳，消

費者內用不得提供各材質免

洗餐具。

⚫108年修正公告擴大至百貨

公司及購物中心、量販店。

現行免洗餐具管制規定

學校內員工、師生餐廳

政府部門、
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（二）作業指引內容說明
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行政機關、學校
減少使用免洗餐具及包裝飲用水作業指引
內容說明

1

2

3

4

5

適用對象、範圍

一次用產品定義

實施方式

實施日期

如何落實

（110.9.29函頒）
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適用對象、範圍

行政院所屬
中央二級機關

及其關所屬之機關、學校

（行政院所屬中央二級機關為彙辦單位）

註：本署已依彙辦單位所確認之所屬機關、學校名單，並於本(111)年6月8日、9日發文檢送相關資料至彙辦單位。

直轄市及
縣（市）政府

、鄉（鎮、市）公所及其
所屬之機關、學校

（地方環保機關為彙辦單位）

1.主辦之會議、訓練及活動

2.辦公廳舍及校區內辦理之會議、訓練及活動

主辦者

本指引之原則為凡符合兩項其中一項者，則屬本指引之適用範圍。

辦理地點



1717

一次用產品定義
免洗餐具

各類材質之碗、盤、碟、
便當餐盒、筷及湯匙

包裝飲用水
（含杯水、瓶裝水或飲料）

各類材質
一次用飲料杯

(不含扁紙杯)

…等

…等

圖片來源：網路。

…等
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實施方式

實施方式 辦理會議及訓練 辦理活動

供餐方式
•不提供各類材質免
洗餐具。

•提供可重複清洗餐具為原則，可採無償、
租賃或押金借用方式提供，另可運用餐具
委外送洗服務。

•提供自備餐具優惠。

供水方式
•不提供包裝飲用水
及各類材質一次用
飲料杯。

•設置飲水機或桶裝水，減少包裝飲用水。

加註警語
•於開會、訓練通知單及活動資訊加註響應一次用產品減量，請自
備環保杯、環保餐具等警語。

納入

契約/場地規範

•實施方式各類適用範圍如須委託辦理或訂定使用規定者，將前述
措施納入委託辦理廠商之契約規範或納入租借場地之使用規定。
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實施方式 調整餐飲供應方式

以可重複清洗餐具供餐 提供環保餐具盛裝

設置飲水機或桶裝水 提供餐具租借
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實施方式 適當調整採購單價

⚫辦理會議、訓練及活動訂購以循環
容器盛裝之餐飲，宜考量其循環容
器清洗及運送等相關增加之成本，
適當調整採購單價。
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實施方式 加註警語、納入契約/場地規

開會通知單加註警語

納入場地使用規定

⚫於開會、訓練通知單及活動資訊加註響應一
次用產品減量，請自備環保杯、環保餐具等
警語。

⚫實施方式各類適用範圍如須委託辦理或訂定

使用規定者，將前述措施納入委託辦理廠商
之契約規範或納入租借場地之使用規定。

納入投標須知/契約

資料來源：臺北市立大同高中場地租借辦法及收費標準，
http://www.ttsh.tp.edu.tw/content.php?c=424 （截圖）。
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實施方式 核准使用一次用產品之情形

⚫政府機關、學校如因無可配合之餐飲業者而無法執行減少使用一次用產品相關

措施，或有其他須使用一次用產品之特殊情形（如防治傳染病噴藥人員飲食或

飲水等）時，得經機關首長或其授權人員核准使用一次用產品。

⚫直轄市及各縣（市）政府環保機關遇有區域性缺水或發生傳染病時，為確保飲

食衛生安全及防止疫情擴散，得同意轄區內行政機關、學校暫時提供免洗餐具

及包裝飲用水，並於同意後報請行政院環境保護署備查；範圍已跨及數地方主

管機關管轄區域者，得逕由行政院環境保護署同意。

實施日期
⚫各部會及所屬機關、學校最遲應於111 年12 月31 日前依作業指引實施。

偏遠地區
會議

如：校長
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（三）推動作法、如何落實
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• 業者資訊查詢
（環保署宣導網、環保局官網）

• 調查各單位常訂店家，與該店家
溝通調整配合

依務實需求，適當調整
餐費，增加店家意願

推動作法

• 會議訓練

✓增設飲水機、茶水桶、可重複清
洗之茶杯等供水設施

✓設置單位內循環餐盒之歸還點、
歸還時間

• 活動

✓租賃可重複清洗容器

✓宣導與會人員自備

• 向單位同仁宣導

• 通知單標註提醒之警語

• 鼓勵與會人員自備及響應

落實
作業指引

$
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推動作法-
新北市環保局

資料來源：新北市政府環境保護局，
https://www.epd.ntpc.gov.tw/Article?catID=2089 （截圖）。
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使用循環容器之相關

業者資訊

業者資訊查詢(1/2)

一次用產品
源頭減量宣導網
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提供可循環容器盛裝餐點業者名單查詢

業者資訊查詢(2/2)

條件篩選查詢

詳細資料查看
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環保署現行作法-減少使用免洗餐具
措施 會議便當 會議、活動及訓練場合採外燴方式 熱食供應服務

行
政
支
援
需
求

廠商

•廣徵鐵餐盒供應廠商，輔
導、開發新廠商配合採鐵
餐盒供餐
•建立供應名單，以提供多
元選擇，減少菜色重複

•建置提供外燴廠商名單
•以大型可重覆再利用餐具盛裝外
燴食物，及以保溫桶盛裝飲料

徵選具備餐飲合格廠商進
駐作業，研商備餐方式、
供餐模式、菜色配置、餐
具選擇、餐點價位等細節

餐盒
使用

建立鐵餐盒收送「定時定
點」模式，由同仁配合相
關作業

•與會人員自備餐具及環保杯
•洽租免洗餐具使用，並提供後續
回收清潔服務

•同仁以自備餐具方式取餐
•供餐廠商以押金制提供環
保餐具租借

其他 ─ ─

•設備：訂製可加熱式移動
供餐檯及隔離架等
•訂餐：內網預訂餐，供廠
商準備適量餐點

現行
作法

優先以鐵餐盒及使用環保
餐具供應會議便當

各單位辦理各類型研討會、說明會、
訓練講習課程、展覽等活動，優先
採外燴方式進行

本署11樓供應午餐熱食
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環保署現行作法-減少使用瓶裝水

措施 飲水機設置
署內會議主動提供茶水、

可重複使用環保杯
開會通知單備註警語

行
政
支
援
需
求

設備
•選擇設置地點，配置供水、
排水及供電等相關作業

•購置瓷杯、咖啡杯組、保溫壺、
高溫洗杯消毒機、開飲機

─

維護
•每1個月巡檢1次
•每3個月更換濾心1次
•每3個月水質檢驗1次

•管理部門負責清潔並高溫消毒
使用過之環保茶杯及餐具

─

系統 ─ ─
公文系統例稿備註欄加註文
字作業

現行
作法

大門口及各樓層設有冰溫
熱飲水機共計14台

於會議區裝設100˚C開飲機及高
溫洗杯消毒機各1臺，供會議飲
用水及可重複使用之瓷杯

開會通知單例稿備註欄註明
「響應紙杯減量，請自備環
保杯」文字，提醒與會人員
配合落實垃圾減量節能減碳
措施，自行攜帶環保杯
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縣市作法-桃園市

⚫ 媒合與市府及環保局周邊5家餐食店。

⚫ 添購200個鐵製餐盒，員工透過App掃描餐盒

QR code借還餐具。

⚫ 同仁一早至環保局服務台訂午餐，負責業務

者將共享餐具送往對應的店家，店家直接將

裝好餐點之餐盒送至服務台，餐畢自行將餐

具清洗歸還。

圖片來源：人間福報。

對象：

機關同仁用餐、會議

容器使用：

機關添購，存放於機關

容器清洗：

自行清洗、設置消毒機
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案例影片



32

（四）常見問答
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對象

⚫教育部許可設立之國小以上各級學校，包括國中小、高級中等學校、直轄市與縣市
完全中學、大專校院等，但不包括特殊教育學校、幼兒園。

⚫內政部主政之中央警察大學及臺灣警察專科學校。

⚫國防部主政之軍事學校，包括陸軍專科學校、空軍航空技術學院、國防醫學院、中
華民國海軍官校、中華民國空軍官校、國防大學。

所屬學校定義？

所屬機關定義？

參依各機關組織條例，且包括國立博物館（如國立傳統藝術中心、國立國父紀念
館、國立海洋生物博物館）、市立運動中心、行政院所屬中央二級機關設立之森林
遊樂區（如國軍退除役官兵輔導委員會設之武陵農場、行政院農委會林務局設之合
歡山國家森林遊樂區）、交通部民用航空局臺北國際航空站...等對一般民眾服務者，
及中央三級、四級機關。

以彙辦單位回復本署之確認之名單為主
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範圍(1/5)

管制範圍為何？

⚫ 以行政機關、學校所主辦之會議、訓練及活動，不論辦理地點為何，均須符合。

⚫ 以行政機關、學校之辦公廳舍及校區內等區域為主體，於前述區域內所辦理之會
議、訓練及活動，不論主辦單位為何，即使為外部單位租借場地或委託廠商營運
管理（如BOT等）之場地，亦須符合。

⚫ 非屬本指引適用範圍者，建議以宣導方式共同減少使用免洗餐具及包裝飲用水，
以環保綠行動來減少環境負擔。

案例
情境 是否符合

作業指引範圍主辦單位 辦理地點 主題

1 學務處 校外 就業徵才博覽會 符合

2 民間企業 校內操場 企業家庭日 符合

3 校內學生社團 校園內部 成果發表會 符合

4 機關處室 西門紅樓 政策宣導 符合

5 民間企業
機關大樓內之

大型會議室
產業研討會 符合

本指引之原則為凡符合兩項其中一，
則屬本指引之適用範圍。

主辦者
辦理

地點
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範圍(2/5)

協辦單位、掛指導單位的活動，是否屬適用範圍？

⚫管制範圍僅限行政機關、學校所主辦之活動或在行政機關、學校辦公廳舍及校區
內等區域辦理之活動。

⚫協辦之活動或僅掛名指導單位者不在此限，建議依循本作業指引儘量減少一次用
產品之使用。

⚫但協辦活動之地點，在機關、學校辦公廳舍及校區內之場域，仍應以本作業指引
辦理。
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範圍(3/5)

辦公室同仁自訂的餐點（非辦理公務會議、訓練或活動）是否受限制？

作業指引管制範圍為行政機關、學校之辦公廳舍及校區，即使租借政府機關、學校
之空間之民間單位，亦希望比照辦理，但單位同仁自訂個人餐飲不在此限。

學生午餐是否屬適用範圍？

⚫政府部門、學校內之餐飲內用，係依本署「免洗餐具
限制使用對象及實施方式」，以服務員工、師生為目
的，經營福利社、合作社、餐廳或其他餐飲業務之學
校或民間業者，內用不得提供各類材質免洗餐具。

⚫單位同仁、班級學生、師長自行或團體透過外送平台、店家訂購餐飲或是請客
（如：午餐、下午茶）送入機關或校內之行為，由於不是會議、訓練、活動性
質，不在此限。
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範圍(4/5)

主辦會議、訓練購買便利商店微波食品，或點心盒附的鋁箔包飲品提供與會單
位是否在管制範圍？

屬工廠生產、填裝食物或飲品後，以商品形式包裝，並陳列於貨架供選購者，

不在此限。但仍建議依循本作業指引，依場地允許程度落實減少一次用產品之

使用，倘無法實施時，則以提供非塑膠材質盛裝或包裝為主。

室內、
戶外環境允許

戶外-非定點
之會議、訓練

建議減少
使用各類材質之
一性用產品容器。

難以實施之場地：
建議提供
以非塑膠材質之
一性用產品容器。
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範圍(5/5)

哪些是屬於管制範圍或不屬於管制範圍所稱之會議、訓練及活動？

⚫管制範圍

• 會議：研討會、說明會、公聽會、研商會、國際會議等會議

• 訓練：講習、研習、進修、培訓等訓練

• 活動：慶典、典禮、嘉年華、園遊會、展覽、節慶活動等，
婚宴亦屬之

⚫非管制範圍：

• 演習、選務工作、考試（會考、大考等應考性質）等非屬上
述之管制範圍，如參與演習、選務、考試之與會或應考人員
及工作人員之餐飲。

• 建議仍以提供非塑膠材質盛裝或包裝為主，並以宣導方式共
同減少使用免洗餐具及包裝飲用水，以環保綠行動來減少環
境負擔。

近期詢問情境：

• 警察支援維護
陳抗活動秩序

• 醫院醫護人員
至外單位施打
疫苗、健檢

• 陳抗活動非屬機關
主辦

• 執行醫護行為非屬
會議、訓練及或動

畢業旅行 公民訓練 校外教學
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供應餐點方式

辦理會議及訓練時，對於無法留在現場食用者應以何種方式供應餐點？

可改提供便當以外非塑膠包裝之餐點，如提供點心麵包盒、水果盒、飯捲、飯糰、
三明治、潛艇堡等。

辦理活動時，對於無法留在現場食用者應以何種方式供應餐點？

辦理活動可請參與者自備容器，或提供非塑膠類免洗餐具等方式辦理。
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無法配合辦理

⚫ 若會議、訓練或活動具相同理由（如皆因訂購數量無業者可配合），因而無法依
本作業指引辦理，得以一定時間為區間一起簽報經機關首長或其授權人員核准。

⚫ 報准方式依各機關學校內部規定之程序或方式辦理，不受限正式簽呈或便簽、不
限單次或批次方式。

什麼樣的類型或樣態可以簽報機關首長核准排除？

有下列情形之一須使用一次用產品之特殊情形者，得經機關首長或其授權人員同意
使用一次用產品（簽准方式依各機關內部程序），但應以提供一次用非塑膠製容器
或包裝為主：

⚫ 辦理地點偏遠、訂購數量過多或過少、收送時間特殊等原因，以致無業者可配合
提供可重複清洗餐盒而難以實施。

⚫ 緊急應變臨時會議、重大防疫、防災會議、園遊會、運動會...等。

無法配合辦理之會議、訓練及活動，是否可以批次提報，取得機關首長或其授權人
員核准使用一次用產品？
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配合廠商資訊

⚫為建立足夠之市場供需，故於正式施行前希望各單位進行試辦，使相關業者瞭解確
有使用需求，吸引廠商投入提供相關服務，增加業者投入相關服務之意願。

⚫本指引已要求直轄市及縣（市）政府環保機關持續調查並協調餐飲業者外送餐點使
用可重複使用餐具，且將可配合之餐飲業者清單定期更新於環保機關網站。

沒有足夠的配合廠商？

臺中市政府環境保護局列表清單 臺南市政府環境保護局環保店家地圖本署一次用產品源頭減量宣導網



4343

其他疑義

⚫本作業指引係為補足現行免洗餐具之管制，強調以公帶私，由公部門、學校之
落實使用可重複清洗餐具，增加市場常態需求，引導餐飲業者提供可重複清洗
餐具盛裝供應餐飲。

⚫餐具的清潔、消毒與保存問題，可參依衛福部「餐具清洗良好作業指引」辦
理，另本署於去年已會同疫情指揮中心進行說明，清洗乾淨不會比較不安全。

⚫線上會議因無提供餐飲，原則不列入減量成果填報。

餐具衛生疑慮

本作業指引之目的

辦理線上會議是否填報減量成果?

圖片來源：環境資訊中心-指揮中心：餐具重複使用，好好清洗比免洗
餐具更乾淨(110.05.21)，https://e-info.org.tw/node/224708。
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（五）相關資訊

環保署一次用產品源頭減量宣導網
https://hwms.epa.gov.tw/single-use

歡迎各單位於官網上，建立相關資訊之連結
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生活廢棄物資管理資訊系統 HWMS
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一次用產品源頭減量宣導網

一次用產品
源頭減量宣導網

源頭減量宣導網
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二、生活廢棄物質管理
資訊系統操作說明
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填報緣由

⚫為完整掌握作業指引辦理情形，以滾動檢討作業指引之推動及配套措施，因此

請適用對象進行成果填報。

⚫為協助各彙辦單位統整所屬機關、學校減少免洗餐具及包裝飲用水之情形，環

保署參採彙辦單位之建議，另增設機關、學校之線上填報功能。

⚫考量若以年度為填報頻率，可能因年度累積以致執行紀錄缺漏，增加填報者之

作業負擔，依本(111)年3月10、11日召開之「 『行政機關、學校減少使用免洗

餐具及包裝飲用水作業指引』 推動現況及申報系統說明會」之討論，請各單位

按月進行填報，並由彙辦單位於每年4月30日前提報前一年之年度彙整資料，後

續視情形評估調整填報頻率。
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填報時間

⚫正式申報週期（自112年1月1日起）

•彙辦單位：申報期間為每月1日~20日填報上月資料，並於該申報期後上鎖。

•三、四級機關、學校：請配合彙辦單位訂定之申報時間填報上月資料。
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（一）系統登入及填報
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生活廢棄物資管理資訊系統 HWMS
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系統登入畫面(1/2)

（本署參採彙辦單位之建議，另增設三級、
四級機關、學校之線上填報功能。）

由此進入填報系統
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系統登入畫面(2/2)

選擇申報月份

機關：10位數代碼
學校：原則依教育部編列

之4-6位數代碼

本署已提供彙辦單位
驗證碼、機關代碼給
彙辦單位轉知所屬機
關、學校

下載離線紀錄空白表單
供各單位依需求使用

一、執行紀錄表-單月

二、彙整表-單月
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系統登入後畫面

請填入申報年月期間之
免洗餐具及包裝飲用水減量情形

請填妥業務承辦人及主管之
聯繫資訊

填報說明

系統直接帶入單位名稱、
所屬二級機關、代碼等資訊
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（二）表單欄位說明
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表單欄位說明

註：離線紀錄空白表單、系統填報之欄位皆相同。

辦理有供餐或供水之

會議、訓練及活動之

場次數。

主辦方提供以可重複清洗容

器盛裝之餐點、提供餐具租

用服務供與會者使用之數量。

（如：與會人數、環保餐盒

訂購數、環保餐盒租借數）

不論是否供應餐點，若以桶裝水、

飲水機、茶水壺等方式供應茶水，

或由與會者自備杯子，皆屬於不使

用包裝水、紙杯之範圍，可以與會

人數作為減量依據。

對於無法留在現場食用之會議、訓

練及活動，改供應以便當之外、且

非塑膠材質包裝、餐具之餐點數量。

（如：與會人數、外帶餐點訂購數）

經報准同意使用一次用

產品(免洗餐具及包裝飲

用水)之供應個數。

擇一主要原因（訂購數

量、收送時間、辦理地

點或其他）選填「1」，

其餘欄位則選填「0」。
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（三）離線紀錄空白表單
之使用
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離線紀錄空白表單

單月
執行紀錄表

單月
彙整表
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離線紀錄空白表單-執行紀錄表

國立○○大學學生事務處 （處室組織單位）

✓生活輔導組

✓課外活動指導組

✓職涯發展中心

✓健康中心

（執行紀錄表用途：機關、學校內，各單位逐筆紀錄使用）
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離線紀錄空白表單-彙整表(1/2)

提供給彙整全校
減量情形之單位

國立○○大學學生事務處

生活輔導組

職涯發展
中心

（彙整表用途：供彙整各單位之減量情形）
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離線紀錄空白表單-彙整表(2/2)

上系統填報
減量情形

國立○○大學國立○○大學

（彙整表用途：供彙整各單位之減量情形）



62

（四）系統填報

每月減量成果
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系統填報(1/4)

40

1

2
3

4

5

系統上的總計數
不會加總

確認送出
內容有誤或缺漏

修正後，再次確認送出
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系統填報(2/4)

點選「確認送出」後，系統即自
動下載PDF檔，供申報單位備存。
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系統填報(3/4)

⚫其他說明

✓填報資料留存：減量成果確認送出後，會同步下載PDF檔留存資料。

✓資料修改

• 送出後若發現有誤，可自行於系統修改、重新送出，系統將覆
蓋上一筆資料。

• 若機關、學校於彙辦單位訂定之申報時間後調整減量成果，請

通知彙辦單位，以利減量成果統計之正確性。
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三、機關、學校
下半年配合事項
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三、機關、學校下半年配合事項

⚫鼓勵常訂購之餐飲店家轉型提供環保餐盒盛裝外送之服務。

⚫提供常訂購之餐飲店家名單，供環保局及環保署推廣小組輔導。

⚫依彙辦單位訂定之時程，每月定期填報-「生活廢棄物質管理資訊

系統」網站之「免洗餐具及包裝飲用水減量情形填報表」。

⚫落實減少使用免洗餐具及包裝飲用，以填報情形及減量成果參加

111年實踐作業指引之競賽活動。
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周邊店家不清楚、沒有配合的店家怎麼辦？

⚫讓我們團隊來向餐飲店家宣導及提供協助！

⚫餐飲業者說明會
111/11/8(二)09:00-10:30 【線上】
111/11/9(三)09:00-10:30【線上】
111/11/11(五)14:00-15:30【線上】

✓ 請協助分享給您常訂的餐飲業者

✓ 或提供業者資訊由我們對業者說明
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Thank you
敬請指教
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請填寫回饋表

或點擊聊天室連結

謝謝您的回饋！

歡迎加入LINE社群

✅作業指引的操作遇到困難嗎？馬上幫您解惑！

✅找不到循環容器的廠商嗎？我們幫忙！

✅最新政策資訊及實用素材報您知～

謝謝您的出席！


