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壹、 前 言 

  「政府機關綠色採購」係推廣永續利用資源再生觀念，利用政府機關的採購力量，

優先採購環保產品，帶動綠色消費風氣；以鼓勵事業單位的原料取得、產品製造、販

賣、使用、廢棄過程中，能節省資源或降低環境污染，並讓民眾能清楚選擇有利環境

之低污染性、省能源產品，協助完成廢棄物減量、資源回收等環境保護工作，達到環

境保護的效益。而閱讀本手冊的市府同仁，都是各機關學校執行及落實綠色採購的重

要推手，希冀透過手冊能對同仁推動及執行綠色採購有所幫助。 
貳、 環保產品 

一、定義 

  依「機關優先採購環境保護產品辦法」，將環境保護產品分為三類，目前以環

保署公告之第一類指定採購項目為主要推動項目，並據以計算執行比率。請各位

承辦人員注意，1至51項綠色採購項目（109年度為1至51項，每年須依環保署公告

項目為準）務必優先採購具有環保標章產品。 

  依「臺北市政府推動永續綠色採購計畫」，本府自109年1月起將「指定項目綠

色採購比率」之目標值訂為98.5%，計算公式如下： 

 

指定項目綠色採購比率＝ 

 

    倘未達100%，機關須填列「原因報告表」提報環保局彙整後簽報市府。爰

此，各位承辦人員應於權責範圍內優先採購綠色採購產品。 

二、109年度指定採購項目如下表（資料來源：109年度機關綠色採購績效評核作業評分

方法）。 

  第一類指定項目環保標章產品採購金額   

第一類指定項目總採購金額 
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109公告指定採購項目 

項次 

   
環保標章規格標準 

非屬「指定採購項

目」 

之 易 混 淆

產品 

指定採購項目 
產品類別 

 
名

稱 
 

  
1 衛生紙、擦手紙 - 

資源回收

產品類 

 

衛生用紙 

2 檔案夾、拱型夾、孔管夾  塑膠檔案夾 
使用再生紙之紙製文具及

書 

寫用紙 
3 瓦楞紙箱、紙棧板 - 使用回收紙之包裝用品 

4 
回收碳粉匣、回收感光鼓匣、環

保感光滾筒  

 

- 回收再利用碳粉匣  

5 聚酯棉、聚酯纖維、纖維布  
 

- 回收再生紡織品  

6 
廢輪胎橡膠絲、廢輪胎橡膠顆

粒、廢輪胎橡膠粉、聚酯再生棉  
- 回收塑橡膠再生品  

7 

垃圾袋、清潔袋、吸管   

再生塑膠薄膜製品  

可分解產

品類 
生物可分解塑膠 8 

9 

洗碗精、浴廁清潔劑、洗潔精、 

洗衣精、地板清潔劑、 洗衣

粉、廚房清潔劑、手洗精 

玻璃清潔劑、漂白水、

馬桶疏通劑、鍋淨/環保

冷洗精  
 

清潔產品 

類 

家用清潔劑 

10 洗髮乳/精、沐浴乳/精、洗手

乳 

肥皂、固體皂、液體

皂、皂類清潔劑 

類清潔劑 

肌膚毛髮清潔劑 

11 
一般辦公用桌上型電腦主機、工 

作站 
伺服器 

資訊產品 

類 

電腦主機 

12 28 吋（含）以下顯示器 超過 28 吋顯示器 顯示器 

13 雷射印表機、熱感式印表機 

3D 印表機、大圖輸出

機、大尺寸印表機、存摺

印表機、噴墨印表機、點

矩陣式印表機、點陣式存

摺印表機、點陣式印表機  

 

列印機 

14 筆記型電腦 平板電腦 筆記型電腦 
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項次 

   
環保標章規格標準 

非屬「指定採購項目」 指定採購項目 
產品類別 

 
名稱  

  

15 
一體機電腦 All-in-one、桌上

型 

個人電腦 

- 

 

桌上型個人電腦 

16 原生碳粉匣、原生感光鼓匣 
單純傳真機碳粉匣、色帶、

碳粉、碳粉收集器、感光滾

筒  

原生碳粉匣 

17 
影印機、多功能事務機、多功

能複合機、雷射複合機 
- 

 

影像輸出裝置 

18 掃描器  可攜式掃描器  掃描器 

19 投影機  投影機伺服器、實物投影機 可攜式投影機 

20 
總有效內容積610公升（含）以下

電冰箱 
冷凍櫃、儲藏櫃  

家電產品類  

電冰箱  

21 

20千瓦（含）以下分離式冷氣

機、20千瓦（含）以下窗型冷氣

機  

隱藏式空調、吊隱式、崁入

式、水冷式箱型、氣冷式箱

型、移動式冷氣  

冷氣機  

22 洗衣機  脫水機  洗衣機  

23 除濕機  

 
 除濕機  

 
24 天花板循環扇/循環吸頂扇  立扇、壁扇  電風扇 

扇  
25 二段式省水馬桶 - 

省水產品 
類 

兩段式省水馬桶 

26 臉盆用(單槍)龍頭、 - 
省水龍頭及其器材配

件 

27 飲水機 開飲機 
省電產品

類 

飲水供應機 

28 貯備型電開水器 - 貯備型電開水器 

29 貯備型電熱水器 - 貯備型電熱水器 

30 螢光燈管  

 

  螢光燈管  

 31 A4、A3 及 B4 白色用紙 彩色用紙 

 

(OA)辦公 
室用具產 
品類 

辦公室用紙 

32 數位複印機 - 數位複印機 

33 數位複印機版紙  

 

 數位複印機版紙  

 34 電動碎紙機  電動碎紙機 

35 數位複印機油墨  油墨 

36 有機質肥料、肥料 基肥 
有機資材

類 

堆肥 

37 注射液 - 塑膠類藥用輸液容器 
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項次 

  
 

環保標章規格標準 

非屬「指定採購項目」 指定採購項目 產品 類

別 

 
名

稱 
   

38 PU防水材 - 

建材類 

水性塗料/塗料 

39 使用回收料窯燒製成之建材 
 

- 窯燒類資源化建材 

40 
人造崗石、粒料、緣石、水泥

板、地磚、草磚、混凝土磚、矽

酸鈣板  

- 非窯燒類資源化建材 

41 

自來水用、污水與工業用、化

學工業及一般用、管筏用、導

電線 用、天然氣用等用途之塑

膠管及 其配件 

- 塑膠類管材 

42 太陽能熱水器 - 自然循環式太陽能熱水器 

43 電動機車 - 

日常用

品類 

電動機車 

44 機車 - 機車 

 

45 

小客車、小客貨兩用車（含旅行

式及廂式）、油電混合車、巡邏

車 

*如無法確認車輛種類，可請廠商提

供交通部所核發之「車輛型式安全審

驗 合格證明」，內有車輛種類（車

別） 及車身式樣。 

小貨車、身心障礙交通車、 

柴油車、幼童專用車、復康 

巴士、資源回收車、救護車 

小汽車 

46 
彈簧床墊、記憶床墊、乳膠床墊 

獨立筒床墊 
、泡棉床墊 床墊 

47 工業型乾式變壓器 - 

工業 類 

乾式變壓器 

48 工業型電線電纜 - 電線電纜 

49 工業型變壓器 - 配電用變壓器 

50     

51     
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參、 系統操作流程 

  以下僅就環保產品查詢、查詢申報資料、填寫申報資料、綠色採購績效查詢(金

額統計表)、所屬單位管理、機關綠色採購熟悉度測驗、記事系統等重要流程介紹。

手冊內之系統操作流程僅摘要節錄，詳細系統操作手冊可至綠色生活資訊網─操作手

冊下載

（https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymous/LoginById.aspx）參閱

行政院環境保護署系統操作手冊。  
一、環保產品查詢 

由綠色生活資訊網（http://greenliving.epa.gov.tw/Public/）查詢（圖1至圖3）。 

     

                                       圖1                  

1.輸入查詢商品關鍵字、 

環保標章證號或點選產

品類別、功能規格、 

2.證書狀態請勾選「有

效」 

3.開始查詢 

請點選資訊查詢 

→點選產品查詢或 

 碳粉匣對應型號查詢 

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymous/LoginById.aspx
http://greenliving.epa.gov.tw/Public/
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                                      圖2          

  
                                           圖3 

                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

1.點選產品銷售通路 

2.查看是否有在共同供應契約中販售 
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二、查詢申報資料、填寫申報資料 

（請先登入「綠色生活資訊網」網址如下：

http://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymous/LoginById.aspx） 
（一）共同供應契約採購資料－系統自動帶入（圖4、5、6） 

1.點選網路申報項下查詢申報資料，並選擇年、月份區間及勾選含未分類資料，

點選查詢申報資料，核對透過共同供應契約採購資料有無正確帶入（如有未

帶入情況，請見常見問題二）、或是否發生採購產品為環保標章產品，匯入後

卻歸類為非環保產品情形（常見問題三）。 

http://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymous/LoginById.aspx
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                        圖4 

2.更改統計分類 

進入查詢申報資料後，如欲更改統計分類，請先點選該項產品之詳細資料。

     

                        圖5              
 

 

 

 

 

詳細資料內有一更改統計分類按鈕，點選後，可更改為不統計、環保產品

（第一類環保產品、第二類環保產品及第三類環保產品）、非環保品3類，就

同仁較常詢問更改為不統計及環保產品2類說明如下。
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                       圖6 
 

 

 

 

 

 

 

 

（1）更改為不統計 

將非環保品更改為不統計，目前可更改為不統計原因有採購數量及金額

錯誤、非綠色採購範圍、產品規格不符等3類原因。 
產品規格不符類，需於採購下訂前簽請機關首長或其授權代理人同意，

並將該簽呈或請購單掃描上傳作為佐證資料；倘簽准日期晚於採購下訂
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日期，該筆採購金額不得列為不統計。簽呈或請購單內容必須包含以下

敘述： 
① 於○○年○○月○○日綠色生活資訊網「產品查詢」，查詢無符合需求環

保標章證號之畫面，列為簽呈或請購單之附件以佐證。 

② 無法採購環保標章產品之原因或規格描述。 

其餘2類型（採購數量及金額錯誤、非綠色採購範圍）目前毋須上傳佐證

資料。 

                                  

                        圖7 

經修改後，回到列表統計分類會更正為不統計。 

（2）更改為環保產品 

將非環保品更改為環保產品，需輸入標章產品證號後點選帶入，系統將

自動帶入更改原因，帶入後點選送出即完成作業。 

                                 
                        圖8 

 

 

 

 

 

（二）辦理自行招標採購或小額採購等資料－自行填報 

需上傳佐證資料 
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辦理自行招標採購或小額採購等方式，系統不會自動匯入，請以人工逐筆輸

入，最晚請配合每季函復環保局金額統計表前輸入。 
1.點選網路申報項下填寫申報資料，進入後，一請選擇是否為租賃，二請選擇採

購類型，如是工程採購，則請新增工程或計畫名稱；三直接點選採購年、月，

並選擇統計分類：不統計、環保產品、非環保品、綠色產品(其他)；環保產品

包含第一類環保產品（環保標章）、第二類環保產品、第三類類環保產品(節

能、省水、綠建材標章)；綠色產品是指電動輔助自行車、電動自行車、用紙

類具有 FSC標章及經濟部工業局資源再生綠色產品。 
     就同仁較常輸入「環保標章產品」說明如下（圖10）： 

（1）請先輸入產品證號，再點選帶入。 
（2）產品名稱會於產品證號輸入後自行帶入。 
（3）採購數量填妥後，請選擇較為接近的統計單位。 
（4）填寫單價。 
（5）務必點選已閱讀填報人員請確實填寫機關綠色採購情形，若虛報不實則

觸犯刑法偽造文書罪，將予以追究，請勿以身試法。 
（6）最後，務必點選確認，俾將資料送出。 

     
                   圖9 

 

 

 

 

 



12 
 

（7）又因綠色採購判定採購時間為「下訂」時間點，因此可能發生後來人工

逐筆輸入時，該標章證號已過期，此時需上傳下訂時相關佐證資料（如

請購單）。 

     

                   圖10 
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三、綠色採購績效查詢(金額統計表) 
依「臺北市政府加強推動綠色採購計畫」，各一級機關暨區公所需按季提報「綠色

採購金額統計表」（含共同供應契約案、招標案件、小額採購等）及「原因報告

表」(前述兩表須含所屬機關學校)送環保局彙整。「綠色採購金額統計表」即列印

綠色採購績效並經機關首長核章，倘若執行率未達100％者，另需填列「原因報告

表」。 
存查表格列印步驟如下： 

（一）登入綠色生活資訊網後，點選網路申報項下綠色採購績效查詢進入頁面，選擇

欲列印之年度及月份區間，資料範圍請務必點選本單位及所屬單位，最後點選

查詢。 

 
                                      圖11   

（二）查詢後，確認資料均正確，並請符合以下3點再行點選列印（圖13）：  
1.表頭帳號需顯示「-0」及「暨所屬單位」，俾利資料完整。 
2.請核對填報人姓名，一級機關如需修改請洽詢本府承辦人，其餘機關請上級機

關協助修改（詳四、所屬單位管理）。 

3.列印日期須於該季結束次月3日後： 

（1）第一季（1-3月）列印日期為4月3日後。 

（2）第二季（4-6月）列印日期為7月3日後。 

（3）第三季（7-9月）列印日期為10月3日後。 

（4）第四季（10-12月）列印日期為次年1月3日後。 
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表頭帳號需顯示「-0」

及「暨所屬單位」 
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四、所屬單位管理 

請點選單位管理項下所屬單位管理，在此介紹較為常用的兩個功能：核發新密碼

及編輯（修改承辦人基本資料／金額統計表填報人姓名）。                                        
（一）核發新密碼：請點選欲核發密碼之帳號，並確認承辦人、電子郵件等欄位均正

確後，再點選核發新密碼，系統將隨機產生密碼 mail至欄位內的電子郵件信

箱（如電子郵件信箱須修改，請參考（二）編輯）。 

     
    圖13 

（二）編輯（修改承辦人基本資料） 
1.請點選欲編輯之帳號，再點選編輯。 

     

列印日期須於該季結束次月3日後： 

第一季（1-3月）列印日期為4月3日後 

第二季（4-6月）列印日期為7月3日後 

第三季（7-9月）列印日期為10月3日後 

第四季（10-12月）列印日期為次年1月3日後 

 

 

請核對承辦人姓名 

圖12 
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                        圖14 
  

 

 

 

 

2.填寫資料後，點選更新，資料才儲存完成。 

     

                        圖15 
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五、機關綠色採購熟悉度測驗 

（一）熟悉度測驗對象為有採購紀錄之帳號，每年6月測驗1次。 
（二）測驗流程 

1.登錄機關綠色生活資訊網後，點選問題與回饋項下機關綠色採購熟悉度測驗

（於測驗時程開放點選）。 

     

                        圖16 
2.請先點選熟悉度練習區(可重複進行練習，分數不計算)，練習完畢後，再至熟

悉度測驗區（只能測驗一次）進行正式測驗。 
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                        圖17 

 

 

 

 

 

3.熟悉度練習區 

（1）點選開始練習 

 

 

 

 

                             
 

 

                       圖18 
（2）作答完畢後，點選送出答案或取消練習 
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                        圖19 
（3）點選送出答案，系統會顯示分數及正確解答 
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                       圖20 

 

 

 

 

4.熟悉度測驗區 

（1）點選進行正式熟悉度測驗 

     

       圖21 
（2）作答完畢後，點選送出答案即完成測驗 
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                    圖22 
（三）查看所屬機關（單位）應測驗人員（帳號）是否完成測驗及測驗成績 

          點選資料分析項下機關綠色採購熟悉度狀況。 

 

 
 

                         圖23 

 
六、記事系統 

（一）目的：為上傳年度內辦理綠色採購相關教育訓練講習等活動。 
（二）新增記事操作流程 

1.登入綠色生活資訊網後，記事系統項下新增教育訓練記事（圖24及圖25）。 

 

                             圖24 
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                             圖25 

2.填寫提醒 

（1）倘為參加臺北市政府或臺北市政府環境保護局舉辦的實體課程，請勿填

寫（該課程將由本府承辦人統一上傳）；其他由各機關主辦的綠色採購或

綠色消費與生活課程，則須由各單位承辦人上傳。 
（2）活動名稱：須寫完整課程名稱。 

（3）主辦單位：輸入機關代碼，再按新增。 
（4）事件描述： 

 填寫本次事件活動摘述內容包括人(對象)、事(活動主旨)、時(活動

舉辦的日期時間)、地(活動舉辦的地點)、物(活動使用的相關物

品)；範例如下：108年9月29日假本府公務人員訓練處辦理綠色採購
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研習班第1期，邀請市府同仁參訓，俾利增進綠色採購認知。 

 教育宣導時數請務必填列，與會人數請填寫實際參與人數。 
（5）辦理時間請分別填寫起迄時間、辦理地點請地址資訊。          

（6）最後，請務必上傳佐證資料（簽到表或可佐證參與人潮之活動照片）。 
（三）記事查詢操作流程（查看上傳的記事審核進度） 

1.進入新增記事後，點選上方教育訓練記事審查，選擇審查進度。 

                 
                             圖26 

2.審查進度說明 

（1）待審：本府尚未審核完畢。 

（2）初審通過：本府已審核完畢，資料均正確，俟環保署進行複審。 

（3）複審通過：環保署已審核完畢，資料均正確。 

（4）初審不通過：請檢視審查結果內本府不通過原因，修正後再行上傳。 

（5）複審不通過：請檢視審查結果內環保署不通過原因，修正後再行上傳。 

 

 

 

 

 

 

肆、 常見問題 

一、輸入填寫申報資料後，查詢卻無資料？ 
A：請注意輸入的年度、月份是否正確，如仍有疑義，請電洽環保署綠色採購申報

系統諮詢專線（系統操作與申報：02-2370-2188，機關綠色採購評核：02-

7704-5293）或本府承辦人。 
二、為什麼共同供應契約採購資料都沒有匯入？ 

A︰透過共同供應契約下訂之資料，需3天後才會匯入；請選擇共同供應契約下訂之
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帳號查詢申報資料，如有疑問請電洽環保署綠色採購申報系統諮詢專線（系統

操作與申報：02-2370-2188，機關綠色採購評核：02-7704-5293）或本府承辦

人。 
三、於共同供應契約採購環保標章產品，匯入後卻歸類為非環保產品？ 

A：請更改統計分類，輸入環保標章產品證號（修改步驟請參考第8頁）。 
四、辦理自行招標或小額採購案件，無須申報至綠色生活資訊網？ 

A：辦理自行招標採購或小額採購等方式，系統不會自動匯入，請以人工逐筆輸

入，最晚需配合每季回復環保局金額統計表前輸入（請參考第9頁）。 

五、購買產品為節能、省水等第三類產品，惟該產品係指定採購項目，則應申報哪一個

類別？ 

A：指定採購項目必須購買環保標章產品，如購買非環保標章產品，須於採購下訂

前簽請機關首長或其授權代理人同意該筆採購金額以「產品規格不符」為由，

於採購完成或從共約匯入資料時向綠色生活資訊網採購申報系統申請列入不統

計；倘簽准日期晚於採購下訂日期，則不得列為不統計，以上不統計之申請由

環保署審查。（修改步驟及不統計簽呈或請購單內容請參考第8頁） 

六、購買電腦螢幕、電視機（或液晶螢幕附視訊盒），為何歸類於顯示器規格? 

A：因國內貨物稅差的原故，目前國內的電視產品主要分為「電視」和「液晶顯示

器附視訊盒」兩大類。採購時，應認明所採購品名確實為「電視」，而非「顯

示器」相關產品。若所採購之電視產品品名為「顯示器」，則將列入指定採購

項目中的「顯示器」計算，請各機關謹慎採購。 

七、所購買指定採購項目在共同供應契約中無環保標章，故選購非環保標章產品? 

A：由於共同供應契約主要為提供機關集中採購之平台，並非針對機關綠色採購所

設置，若共同供應契約上無環保標章產品，尚有小額採購及實體店面選購等方

式可優先選購環保標章產品。 

八、於「查詢及填寫申報資料」修改申報資料後，至「綠色採購績效查詢」檢視資料發

現報表的統計數據皆未改變？ 

A：因系統更新須1日，若在「查詢及填寫申報資料」修改申報資料，系統將於隔日

完成報表計算，故請同仁於隔日再檢視。 

九、系統密碼忘記如何辦理？ 

A：請洽帳號-0承辦人核發新密碼，系統將寄送新密碼至電子信箱（請參考第13

頁）。 

十、下訂時，廠商表示環保標章尚在申請中，可否視為已獲得環保標章？ 

A：不可以。廠商申請環保標章不等於已經獲得環保標章，請同仁確定廠商已經獲

得環保標章並在有效期內再下訂或採購。 

十一、在綠色採購績效查詢列印金額統計表時，承辦人名字未更新？ 

A：請上級機關協助至系統之所屬單位管理更改（請參考第13頁）。 
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十二、系統顯示「未分類」的資料? 

A：原則上，如一般短簡訊、公文櫃等，非被分類於範疇內產品，故顯示為「未分

類」。若系統顯示未分類而實際為範疇內之產品（如碳粉匣）則需手動改為環

保產品或非環保產品。 

十三、原本綠色採購績效查詢採購比率為100%，之後再檢視時比率降低? 

A：存查表格列印後自行輸入非環保產品採購資料，以致採購比率降低；或原先更

改為「不統計」之資料，經環保署審查不合格或未補件。 

十四、可否以管理者帳號（-0）登入，協助其他同事完成熟悉度測驗? 

A：熟悉度測驗需由下訂帳號自行登入完成，管理者無法幫下屬機關進行測驗。 


