	垃

圾

減

量
	1. 同仁請使用玻璃杯、瓷杯，紙杯主要供大型研習、會議、活動等場合使用。 

2. 影印時儘可能雙面使用，並適量印刷；儘量使用電子文件，減少紙的用量；並使用再生紙製品。 

3. 用過的牛皮紙袋請重複使用；公文用紙、名片、文宣品及其他用紙儘量採用雙面印刷。 

4. 使用過的電腦報表紙、傳真紙可裁成便條紙使用。

5. 儘量避免購買使用一次即丟的物品，如免洗餐具、紙杯、紙巾等物品。

6. 多用毛巾、擦手，可減少衛生紙、面紙的浪費。儘量使用迴紋針、大頭針、訂書機來取代含苯的膠水。

7. 儘量使用鉛筆﹝寫錯了，可以用橡皮擦擦掉﹞，如此可減少揮發性墨水和立可白﹝修正液﹞的使用。

8. 辦公室儘量少用清潔劑、地板亮光劑。

9. 減少使用含二甲苯、甲醇等有毒溶劑的空氣芳香劑或電話筒的芳香片錠。

10. 購置可換筆蕊之原子筆或鋼筆作為書寫工具。
11. 辦公室內不使用小垃圾桶。

	回

收

再

生
	1. 在辦公室內請設置「紙類回收箱」。「紙類回收箱」分為「B4背面紙回收箱」、「A4 背面紙回收箱」和「廢紙回收箱」三類，放在辦公室內，供同仁回收使用。　 

2. 「背面紙回收紙」使用應注意事項： 

a 影印背面紙回收使用應注意取下迴紋針或訂書針，以免刮傷影印機或傳真機；空白面朝上。 

B並請於廢棄面加蓋「環保用紙本頁做廢」戳章。 　 　 

3. 廢電池請務必回收，並投入廢電池回收桶。

	辦

公

室

綠

美

化
	1. 辦公室植物應避免擺置在通風口或空氣調節器的風口。 

2. 植物應優先考慮其所適合之光線量。 

3. 發現葉子發黃或有敗壞的葉片，應趕快除去，凋萎的花朵亦是，並適度施肥。 

4. 當葉片蒙垢時，可用軟海綿霑水擦拭。　 　 

5. 植物生長容器應定期加以清理，其水盆須隨時維持乾燥以免孳生病媒蚊。 

6. 澆水最好一次澆透，待其表土呈乾燥時再澆水避免澆水不足。

	環

境

管

理
	1. 飲水機需定期清洗、更新，否則易孳生細菌及累積污染物，造成疾病的傳播。

2. 辦公室、教室、廁所及公共區域之盆栽應分配專人認養，並善盡綠美化之責。

3. 盆栽接水器、積水容器、儲存室、倉庫應定時清理，避免滋生病媒蚊。

4. 室內溫度未達攝氏二十八度不使用冷氣，人員離開後，燈光、電扇等電器用品應關閉。
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