
   

知识产权署  

2023-24 年度管制人员环保工作报告  

 

引言  

  知识产 权署履行部门的 法定职能，管理 香港的商标、专

利、外观设计及版权特许机构的注册制度。我们就知识产权事宜

向政府各局和部门提供民事法律及政策意见，并负责提高公众保

护和尊重知识产权的意识。  

环保政策  

2 .   知识产权署致力确保部门的运作对环保有利，奉行 “物尽

其用、废物利用及循环再用＂三个原则以节省资源和能源。我们

在可行范围内尽量推行电子商务模式以进行内部／对外通讯、处

理／储存资料和提供服务，藉此增加可接达服务的途径和减少用

纸。我们遵守适用的环境保护法律、法规和标准。  

环保管理措施  

  楼层环保经理  

3 .   本署办 事处各层均委任 了楼层环保经理 ，负责监察用纸

量和用电量，以及提醒同事落实环保内务管理措施。  

  每月资源耗用量报告  

4 .   每月用纸及用电量报告均登载于本署的电子布告板，供同

事參阅，以便他们适时就节约资源方面的工作作出配合。报告会

把去年同月的数字一并列出，以显示节约资源的进展。  

  空调系统  

5 .   我们在 过去一年一直把 办公室的室内温 度平均维持在摄

氏 2 5 . 5  度，以节省能源。我们会因应天气变化及办公室内人数

的变动，不时调校默认的温度。除计算机服务器室外，所有办公

室在办公时间以外和星期六、日及公众假期，均不会提供空调。

我们建议同事使用风扇和放下百叶帘，避免把办公室的冷气温度
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调低。员工以整齐便服为上班服装守则，亦有助在炎热季节时减

少空调的耗电量。办公室的门窗保持常关以尽量减少冷空气流失。  

  照明系统  

6 .   我们已 尽量安装独立的 电灯开关。胡忠 大厦 2 4楼办公室

亦已清楚划设照明分区，我们并已在当眼位置张贴标志，提醒员

工他们属于哪个分区。我们亦已在公共走廊安装动态传感器 ;电

灯开关掣已贴上节约能源标贴，以鼓励并提醒员工在午膳时间及

办公时间后把无人身处区域内的电灯关掉。这些措施一直行之有

效，因为这使更多员工响应关掉无须使用的电灯。另外，我们也

指派了个别同事负责在每天离开胡忠大厦办公室前，把公用地方

(例如茶房、设施室、档案室和走廊 )的电灯关掉。  

7 .   此外，我们于 20 16年 10月开始营运的长沙湾道 909号分处

安装了动态传感器及光感控制器，以根据各分区的占用状态控制

电灯的开关，及依照天然光的强度自动调节室内照明系统的亮度。  

  电器设备  

8 .   所有计 算机、打印机和 复印机均已设定 使用省电模式。

使用率较低的办公室设备 (例如过胶机和打字机 )只在有需要时才

启动。所有饮水机均已安装全日计时开关，避免于办公时间以外

浪费电力。我们为部分共享电器设备安装按周计时开关，以进一

步节省能源。我们也建议员工在离开办公室前把所有电器关掉，

以及把设备的充电器从电源插座拔出。我们又提醒员工每当离开

工作间时把计算机屏幕关掉。  

  节省用纸  

9.  我们正致力推行以下减少耗纸量的措施：  

◼ 设置电子管理系统，减少使用纸张记录 (例如电子档案保管 1、

申请假期、预订房间、电子布告板、记录电话留言、电子采

购系统及电子预垫备用金会计系统 )。  

                                                 

1
 自 2017 年 12 月起，我们已取消把电邮函件打印后归档的做法。  
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◼ 推行电子商务模式，以节省用纸。文件传送和内部及对外通

讯均尽量使用电子模式。  

◼ 采用电子模式处理商标、专利及外观设计申请。经由互联网

公布申请状况及聆讯裁决。  

◼ 表格及报告的软复本已上载到本署网站，以供公众查阅；印

文本只会在市民要求时才提供。  

◼ 员工继续使用电子邮件进行沟通。  

◼ 工作手册及相关数据已存放于共享贮存器供员工参考，从而

避免打印文本。  

◼ 推广无纸会议，为与会者提供内置相关文件软复本 (例如会议

记录、议程 )的笔记簿型计算机。纸张复本只会在要求下提供。  

◼ 办公室的所有传真号码已向拒收讯息登记册登记，以拒收一

些不请自来的商业性传真，从而节省用纸。  

◼ 在署内供应的饮品不会提供纸杯盛载。  

◼ 尽量订阅电子版期刊。  

◼ 由电邮传阅剪报及政府宪报，因而无须就同一刊物保存多份

硬本。  

◼ 每季以电子方式传阅节省用纸的实用提示，提醒同事遵守环

保措施。  

◼ 传真机、复印机和网络打印机只提供再造纸。  

◼ 定期维修保养打印机以防卡纸。  

10.    此外，我们亦提醒员工在有真正需要时才打印文件，并鼓励

他们藉下述方法减少用纸：  

◼ 双面使用纸张。  
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◼ 尽量重用活页夹、信封及纸张。在可行情况下，应避免使用

信封传送非机密文件。  

◼ 传真文件时，如文件内容无须特别解释，避免使用传真便条。  

◼ 在打印／复印文件前，准确估计所需数量，预览打印方式，

以及检查打印／复印设定，以免出错及造成浪费。  

◼ 在打印／复印文件时，尽量在一张纸上打印／复印多页。  

◼ 使用软复本或档案内的印文本，而不个别保留印文本。  

  废物分类  

1 1 .   本署办事处设有三色回收桶，供收集可循环再造的废纸、

金属和塑料。洁净服务承办商会定期收集这些废物，循环再造。  

  室内空气质素  

1 2 .   我们参 加了环境保护署 举办的「办公室 及公众场所室内

空气质素检定计划」，本署于胡忠大厦、入境事务大楼及长沙湾

道 90 9 号的楼层获颁「良好级」证书，并会定期测试办公室范围

的室内空气质素，确保空气质素良好。  

成效指标  

1 3 .   本署在 20 23 - 2 4 财政年度的总用纸量是 2  36 2 令，每名职

员的用纸量较 20 18 - 1 9 年度减少约 35 .7 %。本署亦收集了 1  62 5 公

斤废纸以作回收。  

1 4 .   此外，本署在同期的总用电量为 39 3  7 3 6 度，每名职员的

用电量较 20 18 - 19 年度减少约 48 .7 %。  

未來路向  

1 5 .   一如以 往，我们将继续 实践绿色管理， 并持续改进我们

的绿色措施。  
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意見及建议  

1 6 .   欢迎就 本报告提出意見 及建议，请随时 以电邮方式联络

本署的环保经理 (电邮地址： enquiry@ipd.gov.hk)。  

 

知识产权署  

二零二五年二月  


