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推動建議作法
調整所屬機關、學校之會議餐費
採購金額

依務實需求，適當調整餐費，增
加店家意願

新增內部設備、設施

• 供水：增設飲水機、茶水桶、
可重複清洗之茶杯等設施

• 供餐：添購可重複清洗容器、
清洗或消毒設備。

• 餐畢歸還：設置循環容器之歸
還點、歸還時間，收送「定時
定點」

租借可重複清洗容器

新增規定

• 新增納入投標須知/契約

• 納入場地使用規定

宣導、溝通

• 通知單標註提醒之警語

• 辦理同仁說明會及宣導

• 鼓勵與會人員自備及響應

落實
作業指引

$

檢視供餐需求

調查及選擇供餐方式

• 事前調查與會人員用餐情形

• 評估供應方式
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推動建議作法-納入規定&宣導
新增規定

• 新增納入投標須知/契約

• 納入場地使用規定

宣導、溝通

• 通知單標註提醒之警語

• 辦理同仁說明會及宣導

• 鼓勵與會人員自備及響應

開會通知單加註警語

納入場地使用規定

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）。

納入投標須知/契約

辦理同仁說明會及宣導
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推動建議作法-調整餐費

依務實需求，適當調整所屬機關、

學校之便當採購單價，以增加店

家意願。

$
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推動建議作法-檢視需求&調查

檢視供餐需求及調查

作業步驟 作業方式

1.減少需求

•調整會議辦理(起始或預計結束)時間，例如10點至12點會議改為9
點至11點或下午舉辦，避開用餐需求。

•因應疫情改以線上會議方式為主。

2.調查供應需求 •事前調查與會人員用餐情形：郵件、電話回復；填寫Google表單。

3.查詢供應業者

•查詢供應業者：環保署宣導網、環保局官網、環境即時通App。

•內部常訂購業者轉型：調查單位會議常訂店家，與該店家溝通調整
配合或轉請環保局協助輔導。

作業指引相關資訊、宣傳
導資源下載

提供可循環容器盛裝
餐點業者名單查詢網
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推動建議作法-供應方式
供餐方式選擇

用餐 歸還及清洗

會
場
內
用

循
環
容
器
盛
裝
供
餐

•主辦方訂購使用環保餐盒盛裝之餐點。

•主辦方
會場餐畢統一收齊

定點定時回收（服務台），店
家自行清洗或委外者清洗

•主辦方借用/購置或與會者自備環保餐盒，
提前送至店家盛裝。

•主辦方：會場餐畢統一收齊、設
置清洗消毒設備、定點定時回收

•與會者：自行清洗

•搭配內部餐廳以桶餐+環保餐具方式供餐。 •餐畢統一收齊、由內部餐廳處置

離
場
用
餐

餐
券

•至內用已使用可重複清洗餐具之內部餐廳或
事先約定餐廳，離場用餐。

•餐廳處置

餐
點

•會議結束後，提供非塑膠容器盛裝之餐點。 •包裝資源回收或廢棄
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推動建議作法-供應方式

供餐方式選擇-會場內用

• 主辦方訂購使用環保餐盒盛裝之餐點。

訂購使用環保餐盒盛裝之餐食

會場餐畢統一收齊、
定點定時回收

圖片來源：網路。

發餐時，工作人員說明歸還事宜
（歸還處、幾點前拿回來）

張貼告示：歸還時間、相關區域
（取餐、容器回收、廚餘等）
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推動建議作法-供應方式

供餐方式選擇-會場內用

• 主辦方借用/購置或與會者自備環保餐盒，提前送至店家盛裝。

使用環保餐盒盛裝餐食

會場餐畢統一收齊、
定點定時回 設置清洗消毒設備

圖片來源：網路。

提前把餐盒送到店家
店家裝好後送到會場

發餐時，工作人員說明歸還事
宜（歸還處、幾點前拿回來）

取餐區、回收區張貼告示
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推動建議作法-供應方式範例

以可重複清洗餐具供餐

提供環保餐具盛裝

會場提供餐具租借
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推動建議作法-供應方式

供餐方式選擇-離場用餐

• 提供餐券到內用已使用可重複清洗餐具之內部餐廳（校內餐廳、市府大樓
美食街等）或事先約定餐廳用餐。

圖片來源：網路。
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推動建議作法-供應方式

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。
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推動建議作法-供水方式

飲水機 箱裝水桶裝飲料桶裝水 水壺

自備環保杯
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• 新北市政府及所屬機關
學校推動禁用免洗餐具
政策執行要點(109.5. 22.
修正) 

• 秘書室優先訂購以循環
容器盛裝外送之店家

• 辦理說明會時，請與
會與會單位線上填單
提供常訂店家

• 由環保局優先對該店
家輔導，鼓勵店家自
購容器

• 一次性補助店家添購（店家
自籌50%），由店家自行尋
找及添購合適之循環容器，
鼓勵至少購買50個

• 簽立切結書，倘店家終止以
循環容器盛裝外送之服務，
需歸還補助費用

縣市作法-新北市

• 分別對各局處、局
內、公所及學校辦
理說明會

• 7/1試辦、10/1正
式實施

$

縣市作法

圖片來源：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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其他縣市作法
案
例

容器來源 容器存放 作法 清洗

1
• 店家自行添購
• 店家向第三方租賃

存放於
店家

1.優先向提供以循環容器盛裝之
店家訂餐

2. 定點定時回收，由店家取回

• 店家自行清洗
• 店家交由租賃
業者清洗

2

機關添購

存放於
合作店家

1.同仁自行向合作店家訂餐
2-1.設置回收箱，餐畢投擲歸還
2-2.合作店家定時定點取回

• 委辦業者收回
清洗

• 合作店家清洗

3
存放於
機關

1.定點訂餐、取餐（服務台）
2.單位自送容器到合作店家
3.店家盛裝完畢送至服務台
4.餐畢自行清洗歸還

自行清洗、設
置消毒機

4 提供其他單位借用
借用單位清洗
後歸還

5 機關向第三方租賃
（大型活動）

─
1.於會場提供與會者使用或自送
容器到店家盛裝（大型活動）

2.設置回收處、定時定點

租賃業者收回
清洗
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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


