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中華民國不動產仲介經紀商業同業公會全國聯合會 函 
 

                                                    地址：100 台北市中正區館前路 20 號 7 樓 
                                                    電話：（02）2358-2535 
                                                    傳真：（02）2358-2536 
                                                     

 

受文者：各會員公會暨各縣市公會 

發文日期：中華民國 114 年 4 月 7 日 

發文字號：房仲全聯祺字第 114054 號  

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如說明四 
 

主旨：為配合推動溫室氣體減量政策，內政部與行政院共同推動「商

業部門 2025 與 2030 年加強減碳措施」，請向所屬會員加強

宣導，並於 119 年前協助統計辦理成效，請查照。 

 

說明： 

一、 依據內政部 114 年 4 月 2 日台內地字第 1140261987 號函辦理。 

二、 行政院為推動住商部門溫室氣體減量，經濟部續擬訂推動「節能

戰略計畫」3 大策略分別為「設備或操作行為改善」、「商業模式

低碳轉型」及「綠建築」。為落實商業節能，請貴會配合政策利

用相關活動(如會員大會等)納入議程對所屬會員宣導，包含老舊

燈具汰換為 LED燈，空調與冷藏設備採用能效 1 級產品，以改變

設備與行為模式，共同推動溫室氣體減量。 

三、 為配合總統府 114 年 1月 23日「國家氣候變遷對策委員會」第 3

次委員會決議，自 114 年至 119 年止，辦理成效請分別於每年 3

月 25 日(統計期間:前年 12 月 21 日至當年 3 月 20 日)、6 月 25

日(統計期間:當年 3 月 21 日至 6 月 20 日) 、9 月 25 日(統計期

間:當年 6 月 21 日至 9 月 20 日)及 12 月 25 日(統計期間:當年 9

月 21日至 12 月 20日)前，填復「配合經濟部『節能戰略計畫』

檔  號： 

保存年限： 



 

 

裝 

訂 
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宣導不動產相關產業共同推動溫室氣體減量辦理情形表」並檢附

佐證資料(如現場照片、文宣資料或會議紀錄等)報送至本會。如

有任何疑義，請洽詢本會承辦窗口︰陳秘書(電話︰02-23582535

， service@realtyunion.org.tw)。 

四、 檢送內政部前揭函及行政院環境部製作「綠色辦公推動與響應做

法」簡報與「配合經濟部『節能戰略計畫』宣導不動產相關產業

共同推動溫室氣體減量辦理情形表」各 1 份。 

 
正本：各會員公會暨各縣市公會 

副本： 

 

 

 理事長 王瑞祺 









綠色辦公推動與響應作法
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簡報大綱 前言

綠色辦公響應指標及措施

綠色辦公響應操作說明

結語
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PART 01
前言

3
33



綠色辦公

2050年淨零挑戰的四大轉型路徑之一，「生活轉型要啟動、實際落實要即

刻」，生活每個面向都要開始改變，其中「綠色辦公」是在辦公過程，從

用品採購、設備使用、工作環境、員工飲食、差旅等面向，採取對環境友善

設施及措施的工作模式，並帶動員工一起做好綠色辦公，進而實踐綠生活。

怎麼實踐更環保的辦公方式?

在共享辦公空間中，企業可以共享設施、設備和資源，例如辦公桌、會議室、 

印表機和其他辦公設備，或是選購具有節能、節水標章的商品。這樣做不僅 

節省了成本，還減少了對原材料和能源的需求。共享交通工具也是綠色辦公 

的一個重要面向。企業可以鼓勵員工搭乘大眾交通、共乘及步行，從而減少 

交通壅塞和空氣污染。

4



66

綠色辦公5W1H

誰來實施綠色辦公:

從員工到管理層，甚至是客戶和供應商，所 

有參與工作的相關人士都可實施綠色辦公

為什麼要實施綠色辦公:

減少在辦公過程中對環境中造成的污染 

及衝擊，同時減少平時辦公的支出成本， 

並有助於達成ESG環境指標的減量目標

在哪裡實施綠色辦公:

從公司內部到戶外空間，從文書作業到

外派出差，只要是在工作過程中皆可實

施綠色辦公

5W1H

Where

Who

When

How Why

What

什麼是綠色辦公:

在辦公過程中由用品採購、設備使用、工作環境、員工 

飲食、差旅等面向，採取對環境友善設施及措施的工作 

模式，並帶動員工一起做好綠色辦公，進而實踐綠生活

何時實施綠色辦公:

除在上班時段實施綠色辦公，更 

期望將養成綠色生活習慣並帶入 

日常生活中

如何實施綠色辦公:

引入節能技術、購買環保產品、進 

行員工培訓、鼓勵員工參與。落實 

綠色辦公35項措施指標
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PART 02
綠色辦公響應 
指標及措施
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節 
約 
用 
水

指標1 節省能資源

節 
約 
用 
電

項次 實際響應措施

1 照明設備：辦公區域所使用之照明設備半數以上使用 LED 燈具 
或節能產品。

2 電腦設備：全數辦公電腦設備設定節電模式，當停止運作 5~10
分鐘後，自動進入低耗能休眠狀態。

3 空調設備：辦公區域全數空調設定控溫，且不低於 26°C。

4 電梯設備：每年定期檢視保養電梯，具 2 部電梯以上者應制定使 
用機制，加強管理或停用部分電梯，以減少待機用電。

5 其他公用設備：飲水機、影印事務機、蒸飯箱等至少 2 項公用設 
備，裝設定時控制器或手動調整使用時間，於非上班時間關閉電 
源，減少待機電力之浪費。

6 落實節能措施：定期抄錄用電量，以檢討改善用電情形。

項次 實際響應措施

1 省水設備：辦公區域用水設備全數使用省水產品或裝置。

2 落實省水措施：定期抄錄用水量，適時查修巡檢線路。



指標1 節省能資源

項次 實際響應措施

1 車輛保養：每年定期保養檢驗公務車，維持胎壓保持良好狀況。

2 車輛共乘：可依人數租賃大型、中型客運車輛或採計程車共乘， 
或搭乘大眾運輸工具，以減少車輛使用次數。

3 記錄管控：定期記錄公用車輛用油量，彙製「用油紀錄表」。

4 視訊會議：設置視訊會議系統設備，並鼓勵優先採取視訊會議， 
以減少能資源消耗。

節 
約 
用 
油

節 
約 
用 
紙

項次 實際響應措施

1 環保用紙：辦公用紙優先選購環保標章等綠色產品。

2 紙張利用：影印事務機預設資料雙面列印，規劃紙張回收區以供
背面空白紙張再利用，或採取其他紙張利用措施。

3 辦公無紙化：以電子化作業取代紙張印刷，落實無紙化。

4 記錄管控：記錄領紙量及影印使用次數，每年定期檢討，以調
整控管用紙量。 8



指標2 源頭減量

項次 實際響應措施

1
公共用餐環境不使用一次性餐盒，鼓勵自備容器

或訂餐選擇可回收清洗餐具容器。

2 管制人員進入辦公區域不得使用一次性塑膠袋。

3
舉辦活動或會議時提供可重複使用之用品，不使

用免洗餐具、塑膠袋及包裝飲用水等一次性用品

項次 實際響應措施

1 辦公區域廢棄物實施垃圾分類及資源回收。

2 將辦公用品如 L 夾、紙袋、迴紋針、蝴蝶夾等回收分類，以重複使用。

減 
塑 
減 
廢

分類 
及回 
收再 
用

9
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綠色採購
指定項目 內容

第一類產品

取得認可之環保標章使用許可以及取得與我

國達成相互承認協議之外國環保標章使用許 

可者。

第二類產品

非屬公告之環保標章產品項目之產品，經環

保署認定符合再生材質、可回收、低污染或 

省能源條件，並發給證明文件者。

第三類產品

指該產品經相關目的事業主管機關認定符合

「增加社會利益或減少社會成本」之產品，

並發給證明文件者。 節能標章產品屬於第三 

類產品。 依據此一辦法，節能標章產品列為 

認可之環保產品之一。

指標3 綠色採購

項
次

實際響應措施

1
辦公區域每年至少有 10 項產品為

綠色產品之採購。

2

舉辦會議、活動及用餐，每年至少

1 場選擇環保標章場所（如旅館、 

餐館、育樂場所）、環保旅店、綠 

色餐廳、環境教育設施場所或生態 

遊憩場所。

綠 
色 
採 
購

綠 
色 
採 
購 
可 
申 
報 
之 
標 
章



指標4 環境綠美化

項次 實際響應措施

1 辦公區域擺設綠色植栽並定期維護，綠化辦公環境。

2 裝設綠牆、綠籬或綠屋頂，並定期維護。

3 每日清潔辦公區域，並於每年定期進行大規模清理。

4 加強辦公室用品安全，減少使用含特定化學成分之用品。

環 
境 
綠 
美 
化

11



指標5 宣導倡議

項次 實際響應措施

1
企業對內推廣綠生活，如每年至少舉辦 1 場環保知識培訓、體驗工作坊或演講等活動，或運用綠生

活素材於自有社群、媒體等資源宣傳同仁一起實踐綠生活。

2 每年辦理同仁綠生活創意發想，並規劃獎勵或競賽機制，增加競爭與榮譽感。

3 辦公區域張貼綠色辦公相關文宣標語，如於開關處張貼隨手關閉電源等。

4 推行上下三層樓步行運動，鼓勵同仁增加運動減少電梯搭乘。

5 宣導同仁夏季上班時除特定場所不穿西裝、不打領帶，改穿輕便衣服。

6
宣導同仁車輛使用時，避免重踩油門、頻踩煞車，減少怠速運 轉，並保持車內適當溫度避免溫度設

定過低，及減少不必要之載重。

7 每年辦理淨山、淨灘或植樹等環保行動至少 1 次，促使同仁一起具體落實環保，培養綠生活思維。

8 其他（請自行列舉具體措施）

宣 
導 
倡 
議

※總計響應措施項 ※須達成70%以上（即至少25 項）措施響應，方可符合企業響應門檻。

12



PART 03
綠色辦公響應 
操作說明
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綠色辦公響應操作說明(1/9)

一、響應路徑說明

步驟1

進入全民綠生活資 
訊平台網站，點選 
綠色辦公

14



綠色辦公響應操作說明(2/9)

響應路徑說明

步驟2

閱覽綠色辦公的簡介 
後，於網頁最下方點 
選我要響應綠色辦公

15



綠色辦公響應操作說明(3/9)

響應路徑說明

步驟3

在詳閱綠色辦公響應指 
標及措施後，於網頁最 
下方點選我要響應

16
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綠色辦公響應操作說明(4/9)

建立或登入帳號

21

情 已具有
「綠色採購」帳號

境
一

情 不具有
「綠色採購」帳號

境
二

請選擇
應輸入「綠色生活資訊網」帳號 
綠平台將串聯雙邊系統帳號資訊

請選擇
將於綠生活平台申請新帳號

步驟4
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綠色辦公響應操作說明(5/9)

建立或同步帳號

已具有「綠色採購」帳號情境一

1.點擊“我要登入”

2.使用“全民 
綠生活” 或 
“綠色生活 
資訊網”平 
台登入帳戶

若同時具有兩種帳號，請優先使
用”綠色生活資訊網”進行響應

3.完成後即可進入
綠生活個人專頁

若從綠色生活資訊 
網登入，首次須先 
選取組織單位性質
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綠色辦公響應操作說明(6/9)

建立或同步帳號

未具有「綠色採購」帳號情境二

點擊 後請記得於信箱收取驗證碼

2.同意條款  

3.選擇類別 

如要執行綠色辦公響 
應，請選擇『組織單 
位管理帳號』

5.填寫帳號申請資料
*紅標為必填欄位

4.選擇組織類型1.點選“立即加入”  
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綠色辦公響應操作說明(7/9)

響應填寫及審核

1.於個人介面 
左側欄位中打 
開”綠色辦公” 
欄，並點選” 
響應綠色辦公”

無填寫創意作為

有填寫創意作為

系統自動審核通過

審核約需3-5個工作天

步驟5

2 . 依單位清況勾
選 五大指標中的
響應  情況 (需選擇
25項 以上)，送出
後將進 入環境部審
核階段



https://greenlife.moenv.gov.tw/categories/green_office

22

響應審核結果將由系統自動寄信 
通知

當通過綠色響應，單位名稱 
將展現於綠色夥伴專區

審核不通過通知信件*將標註退件原 
因（例如綠色辦公創新作為填寫不明 
確），請依原因補正後再送案。

綠色辦公響應操作說明(8/9)

響應填寫及審核

https://greenlife.epa.gov.tw/
https://greenlife.epa.gov.tw/
https://greenlife.epa.gov.tw/
https://greenlife.epa.gov.tw/
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綠色辦公響應操作說明(9/9)

其他常見狀況說明

• 若用『綠色生活資訊網』帳密資料後登入，無法響應

如點擊組織性質後，畫面呈現右方彈跳視窗內容，請依列
出之項目，先至『綠色生活資訊網』將帳號基本資料補齊

https://greenlife.epa.gov.tw/


24
2424

PART 04
結語



2525

04030201

美化工作環境 
維護同仁健康

提高效率 
降低成本

結語

全民綠生活資訊平台 https://greenlife.moenv.gov.tw/

符合法規 
政策要求

提升品牌 
正面形象

綠色辦公對企業益處



Thank you

敬請指教
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