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緣由

1

       環境部資源循環署為推動減塑政策、推廣循環容器，並補足現

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，已於110年9月訂定「行政機關、學校減少使

用免洗餐具及包裝飲用水作業指引」 (以下簡稱作業指引)並於112
年1月正式上路。

       為讓有實施作業指引之需求的各單位了解績優單位在作業指引

的作法，並加以參考效仿，達到觀摩學習之目的，選定於111年競

賽和112年評比表現優良的單位，通過精簡整理各個單位的績優作

法彙整成電子書，以供各單位參閱和學習或承辦銜接業務人員，可

以參考使用。



機關學校績優作法

December 2023
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一、訂定執行及管理方式

訂定內部執行方法/原則
納入委託契約或場地使用規定
明定禁止使用免洗餐具及包裝飲用水規範
訂定循環餐盒借用歸還、押金、清洗及遺失處理
等管理規定
訂定使用一次性產品報准流程

3



訂定內部執行方法 /原則

4

將規定置於機關、學校之電子公布欄。
辦理說明會、製作並張貼宣傳海報。
設計線上表單供內部各單位填報成果。

執行作法

配套措施或注意事項

依各機關學校之管理架構及權責，訂定執行方式，主要內容包
括：依據、目的、適用對象、適用範圍、彙整單位、成果提報
期限及方式 (如每月10日前 )、獎懲規定、辦理方式、例外報准
程序等以供遵循。

-
-
-



5

要求委辦廠商及租借場地主辦方符合作業指引內容。
會議中心 /場地租借方提供循環容器餐飲廠商資訊，供主辦
方訂購餐點使用。

納入委託契約或場地使用規定

執行作法

配套措施或注意事項

明定原則於契約規範和場地使用規定，適用範圍如係委託廠商
辦理者，將納入採購合約規範。

-
-



明定禁止使用免洗餐具及包裝飲用水規
範

執行作法

6

配套措施或注意事項
明確定義各種內用以及外帶的狀況，在餐具的使用上也有明確的規
定。
推動作業指引期間，給予一次用便當盒和包裝飲用水的替代方案，
讓執行上不會過於困難。

訂定指定區域或條件下禁止使用作業指引規範相關用品，並製
作相關實施方式與規範，公告於官網或以公文發函通知。

-
-

台中市資源回收網



為了讓需求端使用方便，將租借項目的照片放上讓各方參考。
除了租金相關規定，也必須訂有罰則，以減少循環容器遺失的狀
況，也可以訂有遺失、毀損賠償等，減少相關成本的耗損。

訂定循環餐盒借用歸還、押金、清洗及
遺失處理等管理規定

執行作法

7

配套措施或注意事項

避免餐具在借還期間有遺失的狀況，訂定明確的租借方式、點
收規則、租借日期、租金等，並公告相關執行要點。

-
-

雲林縣環保餐具租借要點



主辦單位支領費用核銷餐費時，需附上核准同意使用一次用產品之
簽文，以控制使用一次用產品數量，例如：『辦理「行政機關、學
校減少使用免洗餐具及包裝飲用水作業指引」執行情形表』。
設計相關簽辦單限制一次用產品使用，如：一次用產品簽辦
單，作為佐證文件。  

訂定使用一次性產品報准流程

執行作法

8

配套措施或注意事項

規劃免洗餐具報准之流程，減少承辦人員作業程序。統一規定
免洗餐具可以報准之情形 (來賓人員無法內用、業務緊急、臨時
會議或環保餐盒廠商無法配合等 )，並設計相關簽核表單。  

報準簽呈

-

-



二、落實度檢核與輔導

辦理相關作業指引宣導說明會議
輔導及督促所屬機關、學校落實
訂定管考機制，公布各單位成果

9



辦理相關作業指引宣導說明會議

10

執行作法

配套措施或注意事項

辦理相關作業指引說明宣導會，包含推動緣由背景、落實執行
方式、常見問答、相關資訊以及成果提報系統操作說明等。

留存錄製關於相關說明會影片，放置於線上提供所屬機關、學校承
辦人員隨時參閱。
藉由說明會現場落實作業指引供餐供水的方式，如桶餐供
餐、桶裝水、環保杯等。  

-
-

林心恬老師線上說明會



輔導及督促所屬機關、學校落實

執行作法

11

學校反映執行課題之分類

配套措施或注意事項
建立LINE群組聯絡網，得以即時協助機關、學校解決執行過程的困
難，並於每月進行系統填報作業期限之提醒、提供以循環容器供餐
之實際案例及相關資源供單位參考。
蒐集執行機關、學校反映問題，將其反饋於環境部，並提供問答集
函送至各單位、所屬機關及各級學校參考。

提供作業指引宣傳圖卡、問答集、影片等輔導所屬機關、學校
落實，並建立專責窗口名單，以督促所屬單位執行情形。  

-

-

一次用源頭減量
宣導網 問答集



 訂定管考機制、公布各單位成果

執行作法

12

配套措施或注意事項
將各執行成果製成圖表，可透過主管會議、信件、簽呈等方式公佈
各單位執行成果。
於公開場合表揚績優單位，並彙整落實成效良好單位案例，適時於
會議中進行經驗分享，供其他單位學習。

訂定管考機制，定期公布各所屬機關學校之落實配合情形及執
行成果（如循環容器使用量、報准數量），讓各單位彼此督促
學習。

-
-



三、促進使用循環容器

13

增添相關設備，確保循環容器使用品質
機關內部提供餐具租借服務
設置循環餐盒回收區
增加公文系統功能，於創稿時直接帶入相關
標語
設置優良廠商網頁專區，並不定期公告優良廠商
結合相關系統，提供應鏈資訊



增添相關設備，確保循環容器使用品質

執行作法
    

14

機關自購高溫殺菌箱 機關自購紫外線烘碗機

增添相關設備，如：高溫殺菌箱和紫外線烘碗機，提升使用
意願。
設置環保清洗站，內設專業洗碗機及殺菌烘碗機，可大量快
速清洗餐具令同仁更方便使用並且無衛生疑慮。

配套措施或注意事項

編列公務預算購置所需清洗設備或將循環容器清洗維護費用納
入採購案契約。同時安排清潔人員統一清洗使用後之餐盒、水
杯等，減省使用者作業。   

-
-



機關內部提供餐具租借服務

15

循環容器借用站循環容器借用站 循環容器清洗循環容器清洗

循環容器分裝消毒循環容器分裝消毒
提供循環容器回收箱

妥善處理放置
提供循環容器回收箱

妥善處理放置

執行作法
    

將循環容器租借位置設置在明顯處，如機關合作社，設立循
環租借機台。

配套措施或注意事項

自行購置循環容器、便當保溫袋等，提供內部辦理會議、訓
練、活動供餐借用。

-



設置環保餐盒回收區

16

執行作法
    

訂有「環保餐盒配合措施及注意事項」，明訂環保餐盒採購方式(價
格、廠商名單)及相關配合措施。
另提供環保筷讓單位同仁登記使用。

配套措施或注意事項

設置循環餐盒回收區及回收小卡，並與合作廠商約定容器回收
時間，統一回收作業，協助使用者處理餐盒回收。

-
-



增加公文系統功能，於創稿時直接帶入
相關標語

17

執行作法
    

增加公文系統功能，於創稿時備註欄直接帶入「響應一次用產品減
量，請自備環保杯、環保餐具」標語。

配套措施或注意事項

更新公文系統功能，強化作業指引政策推廣。

-



利用LINE建立訂購平台，輸入送餐地址時間、餐盒回收時間、選擇
好餐點後即可完成訂購。

設置優良廠商網頁專區，並不定期公告
優良廠商

18

執行作法
    

配套措施或注意事項

輔導餐飲業者透過循環容器租借、配送 /回收等廠商搭建循環盒
餐服務平台，減少一次性免洗餐具。訂立配送範圍、最低訂購
金額和提前預定日期。

-



結合相關系統，提供供應鏈資訊

19

執行作法
    

於會議、活動和訓練之便當訂購時需透過電子請購系統，透過系統
主動提供店家資訊，請訂購者優先訂購環保餐盒。
倘若符合無法訂購上述餐盒之情形。需訂購非循環使用之餐
盒食，應先以「簽辦單」簽准並檢附上傳文件，始可訂購。

配套措施或注意事項

結合相關系統，如電子請購系統、會議室借用系統，於使用時
提供供應鏈資訊，供承辦人員訂餐參考。

-
-

提供可循環容器盛裝
餐點業者名單查詢網



四、促進餐飲業者加入供應鏈

洽談周邊廠商或既有供餐業者，增加循環容
器餐盒選擇
補助廠商購置或免費提供循環餐盒借用
建立環保餐盒供應廠商清單，於機關官網露
出宣傳

20



洽談周邊廠商或既有供餐業者，增加循
環容器餐盒選擇

21

執行作法
    

派員將周邊已同意提供循環容器盛裝餐點店家名單彙整成表，供同
仁訂餐參考使用。
另不定期抽查內部會議便當情形，並加強輔導說明減用一次性餐具
政策，落實作業指引執行之情形。

配套措施或注意事項

派員洽談周邊可提供循環容器餐盒之廠商，提供內部同仁多樣
化選擇，提升訂購意願。

-
-

循環容器盛裝餐點
作業方式說明會



輔助餐飲業者購置或免費提供循環餐盒
借用

22

執行作法
    

補助餐飲業者購置循環容器，並簽訂供餐契約，當不在以循環容器
供餐時應繳回容器。
由環保局購置循環容器供餐飲業者使用，容器保管可由環保局負責
或業者自行保管存放。
與附近業者簽訂相關供餐契約，以提高供餐的穩定性。

配套措施或注意事項

補助餐飲業者購置循環容器或環保局購置循環容器供餐飲業者
使用，以提高餐飲業者意願。

-
-
-



建立環保餐盒供應廠商清單，於機關官
網露出宣傳

23

截自台南市政府環保局官網

執行作法
    

彙整資訊建立循環容器供餐廠商名單，資訊包括：廠商名稱、餐盒
圖示(葷/素)、連絡電話、預定時間、單價、付款方式以及優惠相關
資訊。並且依廠商提供意願及情形適時變更名單，提高單位的選擇
性。

配套措施或注意事項

建立循環餐食廠商供應名單，讓部會內同仁參考使用，提高循
環餐盒使用率。

-



五、其他積極特色作法

建立循環容器多元訂餐管道
設置循環餐具租借活動車
建置自備容器享優惠美食地圖，公告於環保局官
網
發行餐券離場用餐
調整會議時間及方式，減少用餐便當盒使用
量

24



建立循環容器多元訂餐管道

25

青瓢 環海淨塑 1

執行作法
    

協助餐飲店家與循環餐盒外送業者媒合，循環餐盒外送提供者把關
衛生。
建置手機APP租借系統，如雲林縣、桃園市循環杯租借系統。
透過Line 群組，蒐集熱門店家推薦及訂購意願調查，並輔
導熱門店家合作建立線上訂購平台。

配套措施或注意事項

與環保外送訂購平台或結合手機APP租借系統，搭配相關活動
促進訂餐，如：循環容器免運費推廣活動、提供有價代幣、使
用循環餐具享優惠等。

-
-
-



設置循環餐具租借活動車

26

配合公部門及校園大型活動提供餐具租借服務

執行作法
    

明定租借要點和毀損罰則，提高循環容器租借效率以及降低容器遺
失率。
結合機關、學校辦理之大型活動及校園園遊會，現場擺放餐具租借
車供民眾租借循環容器。

配套措施或注意事項

設置循環餐具租借車，提供單位於辦理活動使用。

-
-



建置自備容器享優惠美食地圖，公告於
環保局官網

27

執行作法
    

提供自備容器享優惠的餐飲業者，鼓勵民眾共同響應垃圾減量，養
成自備餐具購物的習慣。
響應之店家資訊與地圖位置公告於環保局官網，並發布臉書增加其
消息曝光度。 

配套措施或注意事項

彙整轄內提供自備循環容器的餐飲店家，製作成地圖在環保局
官網上刊登，增加曝光度。

-
-



發行餐券離場用餐

28

執行作法
    

在會議後提供餐券給與會者，讓與會者能自行前往附近店家用餐。
與多家餐飲業者合作，提供餐券供餐的多樣選擇性。 

配套措施或注意事項

發行紙本或電子餐券請與會人員離場使用。

-
-



調整會議時間及方式，減少用餐便當盒
使用量

29

執行作法
    

可以利用在九到十一點或下午二點到五點的時間開會。
辦理線上會議，減少供餐需求。

配套措施或注意事項

避免在用餐時間開會，減少用餐機會和便當盒之使用。

-
-



餐飲業者績優作法

December 2023
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一、使用符合食品衛生標準的
       循環餐盒

循環容器材質多樣，如 :不鏽鋼、玻璃、食
品級PP塑膠

31



二、提供便利的供餐服務

外送服務範圍廣。
無最低訂購數量限制。
訂餐時效之便利性佳 /一天內也可以訂餐。
提供多樣性循環容器專屬餐品且訂餐價格彈
性。
提供客製化服務。

32

大量出餐



三、提供價格優惠

提供循環容器訂餐價格優惠。
提供消費者自備餐盒價格優惠。

33



四、注重服務品質及衛生

注重容器衛生，如消毒、定期檢測、專業清
洗設備。

34



五、其他特色作法

於店內張貼或線上 ( IG)進行宣傳。
與循環餐具租借平台合作克服循環容器來源
問題。
建立環保餐盒同業合作平台 /增加供餐數量
的彈性。
提供民間業者以桶裝+自備容器盛裝。

35



環境即時通綠生活地圖- IOS 環境即時通-綠生活地圖-Android

一次用產品源頭減量宣導網 循環容器供餐餐飲業者名單查詢網

相關連結

36






