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1.目的 

對於本公司所使用的各項電氣、機器設備、車輛、用煤及用水均須適當管制，以

做好用電、用水、用汽、用油、用煤及物料節約，不浪費資源。 

2.範圍 

本廠各項用水用電及用油設備，如電燈、冷氣、生產設備、車輛等，均納入本辦

法之管理範圍。 

3.權責 

3.1 各單位：節約用電、用水、用汽、用油、用煤及各項機器／設備保養。 

3.2 工務處：登錄全公司各項能資源之耗用量，並予以追蹤改善。  

4.作業內容： 

4.1 能源耗用管理：各廠處。 

4.1.1 各廠每月將用水情形登錄於「福懋公司事業群廠處(  月)用水績效與目

標比較」(附表 1)及「福懋公司事業群廠處(  月)用水績效與各期間比

較」(附表 2)，各廠每月使用蒸汽及電力情形分別登錄於「福懋公司事

業群廠處用汽績效比較」(附表 3)及「福懋公司事業群廠處用電績效比

較」(附表 4)，並於說明欄中說明其用水、用汽、用電與前月及目標值

之差異狀況，據以確實檢討。 

4.1.2 各廠處之冷却水塔運轉情形記錄於「福懋公司 月份事業群廠處冷却水

塔運轉情形彙總」(附表 5)，各廠之排放水則記錄於「福懋公司 月份

事業群廠處排放水彙總」(附表 6)據以分析檢討。 

4.1.3 各廠處如有實施相關節能方案，新增及進行中部份應登錄於「福懋公司 

年事業群廠推動中及新增節能節水方案彙總表」(附表 7)，年度已完成

節能方案記錄於「福懋公司 年事業群廠處已完成節能節水方案彙總表」

(附表 8)。 

4.1.4 依各廠每月用水、汽、電耗用情形，於「福懋公司事業群廠處 年 月用

水檢討」(附表 9)、「福懋公司事業群廠處 年 月蒸汽用量檢討」(附表

10)、「福懋公司事業群廠處 年 月電力用量檢討」(附表 11)將用水、

用汽、用電與前月及目標值之差異狀況於差異說明欄中說明，據以確實

檢討；並對計劃與進行中改善案執行情形於欄中說明檢討。 

4.2 用電節約：公司內生產製程使用之機器設備、冷氣、照明設施等，訂定下列

節約用電之相關作業準則。 

4.2.1 照明設施：全體員工遵守。 

(1)在作業區域保持足夠之亮度即可，其非作業區域應關閉開關或僅保

持不影響人員安全的照明；人員離開時，應養成隨手關閉開關的習
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慣，以節省用電。 

(2)其他人員發現某一區域無作業人員且電燈未關閉時，應主動協助隨

手關閉開關，以節省用電。 

(3)廠區於下班後或未上班時段應予以斷電節能，必要之安全用照明則

由管理處另行管理，以有效節省用電。 

(4)照明用燈管應儘可能採取省電燈管或設置反光板等增加亮度的做

法，以節約用電。 

4.2.2 冷氣：全體員工遵守。 

(1)各辦公室、會議室之冷氣空調，應保持適宜的溫度設定，人員較少

或離開時，應適度的調整或關閉冷氣空調。 

(2)各工作場所（辦公室處所）之冷氣濾網應隨時保持清潔，以增加冷

氣機之效能，減少用電量。 

(3)各廠空調設備之操作使用及維修由各廠管理部門負全責，工廠中央

空調設備及冷卻水塔應定期清潔保養，除維持清淨空氣品質外，以

保持高度冷房效率。 

4.2.3 機器設備：現場操作員工遵守。 

(1)各項生產機器設備需指派合格操作人員操作，以發揮機器生產效

能。 

(2)各項設備在停止生產或午休時間不需要運轉者由操作人員予以關

機。 

(3)機器設備應定期實施保養作業，以維持機器設備運轉順暢，增加作

業效率，進而減少用電量。 

(4)如發現有某機台設備異常耗能時，應予以檢討並設定改善對策因

應。 

(5)應指定各項生產機器設備專人負責其保養作業。 

4.3 用水節約：規範公司內製程及生活用水，訂定以下節約用水準則： 

4.3.1 生活用水：全體員工遵守。 

(1)廁所馬桶水箱如發現漏水，應即通知人員進行維修措施。 

(2)可行時應加裝相關節水裝置。 

(3)全體員工隨時注意是否有水龍頭被疏忽未關或破損洩漏之管線，若

有發現應立即通知工務處人員採取請修措施，並且特別注意停水時

應關緊水龍頭，以避免來水時浪費水資源。 

4.3.2 製程用水：現場作業員工遵守。 

(1)停止生產或午休時應配合關機，停止用水。 

(2)利用機器設備保養時，確實檢查管路是否有鬆脫、破損，若發現異
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常，應通知主管處理。 

4.3.3 雨水：每次下雨時，利用集水管接至水箱貯存，做為綠美化澆灌使用。 

4.4 用油節約：物料及堆高機操作人員、公務車司機遵守。 

4.4.1 堆高機及公務車應定期保養。 

4.4.2 公務車使用應考量其必要性，原則上以大眾運輸系統為主，或考量共乘

為優先。 

  4.5 用煤節約：工務處汽電共生操作人員遵守 

4.5.1 工務處汽電共生操作人員應考量各批燃煤之品質差異，將汽電廠調整至

最適化條件運轉，以達到最佳運轉效率。 

4.5.2 工務處每月統計用煤量並登錄於「福懋公司 年 月用煤量檢討」(附表

12)並說明其用煤與前月及目標值之差異狀況，據以確實檢討。 

4.6 如有需要，工務處得對相關人員予以相關宣導或教育訓練，使了解正確用水、

用電及用油等觀念。 

4.7 相關紀錄留存 

相關紀錄依據「文件管理辦法」(100-20-P001)規定辦理。 

4.8 實施及修訂 

本辦法經呈總經理核准後實施，修改時亦同。 

5.相關文件： 

5.1 安全衛生環保管理手冊……………………………………………100-10-N001 

5.2 安衛環/能源監督與量測管理辦法………………………………100-20-N020 

5.3 文件管理辦法………………………………………………………100-20-P001 

5.4 能源審查管理辦法…………………………………………………100-20-N045 

5.5 能源管理手冊………………………………………………………100-10-N002 

6.附表 

附表 1  福懋公司事業群廠處(  月)用水績效與目標比較 

(表號：N000089 規格：A4) 

附表 2  福懋公司事業群廠處(  月)用水績效與各期間比較  

(表號：N00090 規格：A4) 

附表 3  福懋公司事業群廠處用汽績效比較 (表號：N00091 規格：A4) 

附表 4  福懋公司事業群廠處用電績效比較 (表號：N00092 規格：A4) 

附表 5  福懋公司 月份事業群廠處冷却水塔運轉情形彙總 

(表號：N00093 規格：A4) 

附表 6  福懋公司 月份事業群廠處排放水彙總 (表號：N00094 規格：A4) 

附表 7  福懋公司 年事業群廠推動中及新增節能節水方案彙總表 
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(表號：N00095 規格：A4) 

附表 8  福懋公司 年事業群廠處已完成節能節水方案彙總表 

(表號：N00096 規格：A4) 

附表 9  福懋公司事業群廠處 年 月用水檢討 (表號：N00097 規格：A4) 

附表 10 福懋公司事業群廠處 年 月蒸汽用量檢討 (表號：N00098 規格：A4) 

附表 11 福懋公司事業群廠處 年 月電力用量檢討 (表號：N00099 規格：A4) 

附表 12 福懋公司 年 月用煤量檢討 (表號：N00100 規格：A4)  
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