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（一）系統登入及填報
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生活廢棄物資管理資訊系統 HWMS
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系統登入畫面(1/2)

（本署參採彙辦單位之建議，另增設三級、
四級機關、學校之線上填報功能。）

由此進入填報系統
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系統登入畫面(2/2)

選擇申報月份

機關：10位數代碼
學校：原則依教育部編列

之4-6位數代碼

本署已提供彙辦單位
驗證碼、機關代碼給
彙辦單位轉知所屬機
關、學校

下載離線紀錄空白表單
供各單位依需求使用

一、執行紀錄表-單月

二、彙整表-單月

新竹縣政府環境保護局

37644EPA 
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系統登入後畫面

請填入申報年月期間之
免洗餐具及包裝飲用水減量情形

請填妥業務承辦人及主管之
聯繫資訊

填報說明

系統直接帶入單位名稱、
所屬二級機關、代碼等資訊
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（二）表單欄位說明
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表單欄位說明

註：離線紀錄空白表單、系統填報之欄位皆相同。

辦理有供餐或供水之

會議、訓練及活動之

場次數。

主辦方提供以可重複清洗容

器盛裝之餐點、提供餐具租

用服務供與會者使用之數量。

（如：與會人數、環保餐盒

訂購數、環保餐盒租借數）

不論是否供應餐點，若以桶裝水、

飲水機、茶水壺等方式供應茶水，

或由與會者自備杯子，皆屬於不使

用包裝水、紙杯之範圍，可以與會

人數作為減量依據。

對於無法留在現場食用之會議、訓

練及活動，改供應以便當之外、且

非塑膠材質包裝、餐具之餐點數量。

（如：與會人數、外帶餐點訂購數）

經報准同意使用一次用

產品(免洗餐具及包裝飲

用水)之供應個數。

擇一主要原因（訂購數

量、收送時間、辦理地

點或其他）選填「1」，

其餘欄位則選填「0」。
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（三）離線紀錄空白表單
之使用
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離線紀錄空白表單

單月
執行紀錄表

單月
彙整表
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離線紀錄空白表單-執行紀錄表

國立○○大學學生事務處 （處室組織單位）

✔生活輔導組

✔課外活動指導組

✔職涯發展中心

✔健康中心

（執行紀錄表用途：機關、學校內，各單位逐筆紀錄使用）
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離線紀錄空白表單-彙整表(1/2)

提供給彙整全校
減量情形之單位

國立○○大學學生事務處

生活輔導組

職涯發展
中心

（彙整表用途：供彙整各單位之減量情形）
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離線紀錄空白表單-彙整表(2/2)

上系統填報
減量情形

國立○○大學國立○○大學

（彙整表用途：供彙整各單位之減量情形）
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（四）系統填報

每月減量成果
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系統填報(1/3)

40

1

2
3

4

5

系統上的總計數
不會加總

確認送出
內容有誤或缺漏

修正後，再次確認送出
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系統填報(2/3)

點選「確認送出」後，系統即自
動下載PDF檔，供申報單位備存。
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系統填報(3/3)

●其他說明

✔填報資料留存：減量成果確認送出後，會同步下載PDF檔留存資料。

✔資料修改

• 送出後若發現有誤，可自行於系統修改、重新送出，系統將覆

蓋上一筆資料。

• 若機關、學校於彙辦單位訂定之申報時間後調整減量成果，請

通知彙辦單位，以利減量成果統計之正確性。

辦理線上會議是否填報減量成果?

● 線上會議因無提供餐飲，原則不列入減量成果填報。


