台東縣立大王國民中學
辦公環境環保工作宣導要點   960801修訂
1、 說明：

    「資源有限，需求無限」，因此辦公室做環保-資源回收、節約水電，即可節省公帑，節約能源及資源再生，亦可減少環境污染，是身為「地球村」一份子，我們有為後代子孫留下個較美好的地球環境之責任與義務。
辦公室環保工作包含資源回收、垃圾分類、辦公室綠美化、空調衛生及能源節省外，並須注意病蚊媒害蟲的滋生危害，然而學校教職員，由於往常的使用習慣，或一時疏忽未注意，長導致資源的長期浪費，因此，辦公室環保有其宣導之必要。

2、 宣導內容：

(1) 紙類減量：
1. 開會時，不提供紙杯，請提供可重複使用之杯子或與會人員自行攜帶環保杯。如有訪客，使用可清洗之玻璃杯、瓷杯供應茶水。
2. 影印用紙採雙面影印，使用電子郵件代替紙類公文或傳真，利用公文系統節省公文紙，公文袋則可重複使用。
3. 廢紙空白區，可裁切做為便條紙。
4. 少用塑膠袋，多用紙袋及可重複使用之環保袋。
(2) 回收再利用：
1. 廢容器儘量再利用為花卉容器，以使辦公室綠美化。
2. 多使用再生紙：公文用紙、印刷物，盡量使用再生紙，減少環境污染。
3. 多使用可換筆蕊之原子筆或鋼筆作為書寫工具。
4. 各種印刷，儘量以再生紙雙面印製並管制數量，避免浮濫浪費。
5. 設回收箱、回收桶，確實做好廢紙、鐵鋁罐、鋁箔包、塑膠瓶、玻璃等廢容器回收。回收前需先沖洗，避免病媒滋生及臭味產生。
6. 回收電池：水銀電池成分含汞、鉛、鎘，需避免擠壓破損，各辦公室收集後，請學生送資源回收場回收。
7. 少用溶劑產品如含苯膠水、修正液、空氣芳香劑。
(3) 修復再用：
辦公室堪用品可予以修復再使用，減少資源浪費及採購費用。
(4) 拒絕非環保產品：
1. 不買過度包裝、沒有環保觀念的產品。
2. 不買不易腐化、不易處理者等不利環境之產品。
3. 提倡辦公室綠化：
4. 辦公室綠化不僅美化空間，亦可改善空氣品質，提高工作效率，即處處有綠意，輕鬆做環保。
5. 辦公室綠美化之綠色植物放置多少，無一定標準，端看個人空間運用需求而定。
(5) 能源節省：
1. 選購環保標章或綠色消費之電器產品，有效節省電源。
2. 發現水龍頭、飲水機或供水管路漏水，立即通知事務組修理。
3. 離開辦公室、下班或午休期間，請隨手關閉用電設備如照明、電腦，午休期間亦請關閉照明設備，以避免不必要之能源損失。
(6) 病媒蟲害預防：
1. 積水容器確實清理，避免蚊蠅滋生。
2. 避免食物積存於辦公室，減少細菌及鼠類、蟑螂之產生。
3. 綠美化之瓶水需定時更新，避免蚊蟲滋生。
4. 垃圾桶加蓋，以維辦公室氣味之清新。
3、 本要點經校長核定後加強宣導。
