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1.稽核一目的

➢ 檢視系統是否：存在→運行→有效

2.稽核二觀點

➢ 以事實為依據，非以個人主觀意願為出發點

➢ 隨機抽樣—不要期望把所有問題找出

—沒有缺點不代表系統完全沒有問題

3.稽核三特性

➢ 獨立性：不稽核本身執行之業務，避免球員兼裁判

➢ 完整性：涵蓋完整條文章節與組織各部門

➢ 有效性：稽核缺失之矯正預防工作追蹤要落實有效

4.稽核四步驟

➢ 計畫→準備→執行→報告及跟催

一、管理系統內部稽核說明
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附表一  淡江大學定期內部環境稽核計畫表 

 
擬定內部稽核日期：                                          頁次: 
 

稽核員 稽核條文及相關文件 稽核單位/

區域 

前次稽核缺失 稽核日期/

時間  
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附表二   淡江大學內部環境稽核通知單 

 
年 月 日 

 

受稽核單位  預定日程 自 年  月  日  時至  年  月  日   時 

行前 

會議 

時間： 年  月  日  時   

分 

總結 

會議 

時間：  年  月  日  時    

分 

地點： 地點： 

稽核員  

項次 稽   核   項   目  

  

  

  

  

  

  

 



ISO 19011稽核員能力要求
個人屬性
稽核員需
(a)有道德素養
(b)開闊的胸襟
(c)外交的手腕
(d)觀察力敏銳
(e)感知理解能力
(f)多方面適應
(g)執著並堅持
(h)堅決且果斷
(i) 自信

知識與技能
一般知識與技能
(a)稽核原則、程序與技能
(b)管理系統與參考文件
(c)組織狀況
(d)適用的法律、規章及對紀

律相關的其他要求

一、管理系統內部稽核說明
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二、管理系統稽核重點說明
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4.5 實施與運作
4.5.1 概述
4.5.2 能力、訓練與認知
4.5.3 溝通
4.5.4 文件化
4.5.5 作業管制
4.5.6 設計
4.5.7 能源服務、產品、
設備及能源的採購

PLAN

DO

CHECK

ACT

4.6 檢查
4.6.1 監督、量測與分析
4.6.2 法規/其他要求之守規性評估
4.6.3 內部稽核
4.6.4 不符合、矯正、矯正措施及預防措施
4.6.5 紀錄管制

4.4 能源規劃
4.4.1 概述
4.4.2 法規及其他要求
4.4.3 能源審查
4.4.4 能源基線
4.4.5 能源績效指標
4.4.6 目標、標的及行動計畫

4.7 
管理
審查

4.1 一般要求

4.2 管理責任 4.3 能源政策

ISO 50001條文

內外分
析的目
標管理

權責分工後，落實「
說寫做」的日常管理
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(一)查檢表(Checklist)製作依據

1. ISO 14001 / ISO 50001 標準

2.受稽單位權責說明、負責的區域、設備、作業

3.受稽單位應遵守之環境相關文件（共通或個別）

4.上次內稽不符合事項、上次稽核迄今的異常事件、缺失

紀錄（必列）

5.受稽單位的環境危害鑑別評估資料

6.受稽單位相關的環境目標及管理方案

7.受稽單位應遵守之環境相關法令及其他要求

三、稽核查檢表準備說明與演練
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附表三   淡江大學內部環境稽核查檢表 

第  /  頁 

稽核日期  受稽核單位 

文件編號  文件名稱 

稽 核 項 目 
稽  核  結  果 

符合 不符合 客觀證據 

4.1 一般要求事項    

4.2 環境政策    

4.3.1 環境考量面    

4.3.2 法規及其他要求事項    

4.3.3 目標、標的與方案    

4.4.1 資源、角色、責任與授權    

 



4. 組織處境

4.1 瞭解組織及其處境

組織應決定與其目的直接相關，且影響達成其環境管理系統預期成

果的能力的外部及內部議題。這些議題應包括受到組織影響，或能

影響組織的環境狀況。

稽核重點：

1.瞭解學校遇到那些環境面內部/外部議題，這些

議題那些會影響環境管理系統預期成果

ISO 14001:2015條文重點說明
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類別 成果說明 議題別 現況說明 未來趨勢說明 類別 影響 可能 結論 權責單位

環境 水污染預防 知識

廢水專責人員對於操作維護管

理的認知可能影響廢水系統運

作

廢水專責人員對於操作維護管

理的認知可再提升，可優於法

規

機會 大 中 目標或日常管理

環境 水污染預防 人力資源
廢水處理場的專責人員證照數

量已優於法規

廢水處理場採輪班性質，法定

證照數量過少，鼓勵人員考取

證照，可優於法規

機會 大 中 目標或日常管理

環境 水污染預防 設備
廢水處理設備均依規定執行保

養
須持續維持設備保養制度 風險 中 低 定期監督審查

環境 水污染預防 原物料
廠內使用原物料種類將影響廢

水污染物質種類及濃度

原物料變更若無變更管理時，

可能影響污染物濃度
風險 大 低 日常管理

環境 水污染預防 管理模式
廢水專責單位主管對系統設備

操作、維護及管理模式

已制定SOP供操作人員使用，

未來若有變更時需修訂SOP內

容及進行相關訓練

風險 小 低 定期監督審查

管理系統處境分析表
預期成果 相關內外部議題及風險與機會分析 風險與機會評估及處理分析判定



4.2 瞭解利害相關者的需求及期望

組織應決定：

a) 與其環境管理系統直接相關的利害相關者；

b) 這些利害相關者直接相關的需求及期望（即要求事項）；

c) 這些需求及期望中，何者將成為守規性義務。

稽核重點：

1. 在環境管理系統工作過程中會遇到哪些利害相關者?

2.這些利害相關者有什麼需求與期望?

3.這些需求與期望，哪些是我們承諾要遵守的?

ISO 14001:2015條文重點說明
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類別 名稱 內容說明 類別判定 影響 可能 結論

網路管理組 採購作業 高階主管 組長 要求倉庫報表紙箱需擺放整齊,易清點 要求-風險 小 中 定期監督審查

網路管理組 採購作業 員工 盤點人 要求倉庫報表紙箱需擺放整齊,易清點 期望-機會 小 中 定期監督審查

網路管理組 採購作業 供應商 報表紙供應商 要求貨車入校低速行駛，減少噪音 要求-風險 小 中 定期監督審查

網路管理組 採購作業 供應商
文具供應商、報表

紙供應商

一次購足所需的數量，減少多次送貨時產生

之噪音與廢氣
要求-機會 小 中 定期監督審查

網路管理組
高速雷射印表

機印表作業
承攬商 印表維護廠商

定期維護，避免設備因未保養而產生資源浪

費
要求-風險 小 高 日常管理

網路管理組
高速雷射印表

機印表作業
員工 員工 高速印表時,造成噪音，影響員工聽力 要求-風險 小 高 日常管理

網路管理組 機房維運作業 承攬商 機房維護廠商 要求維護作業時減低噪音 要求-風險 小 高 日常管理

網路管理組 機房維運作業 員工 機房負責人 視機房溫度調整空調溫度與啟動頻率 要求-機會 小 高 日常管理

網路管理組 辦公室作業 員工 員工 設定電腦節能模式 要求-機會 小 高 日常管理

網路管理組 辦公室作業 員工 員工 午休及下班後關閉不必要之電燈與空調 要求-機會 小 高 日常管理

單位別 作業流程名稱
利害關係者 需求及期望說明與分析

利害相關者需求及期望鑑別分析表
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4.3 決定環境管理系統的範疇

組織應決定環境管理系統的邊界及適用性，以建立它的範疇。

在決定範疇時，組織應考量：

a) 在條文4.1所提及的外部及內部議題；

b) 在條文4.2所提及的守規性義務；

c) 組織的單位、功能及實體邊界；

d) 組織的活動、產品與服務；

e) 組織行使控制權及發揮影響力的權限及能力。

當範疇定義後，組織在範疇內的所有活動、產品與服務需被其環境

管理系統所涵蓋。

此範疇應以文件化資訊加以維持，並使利害相關者可取得。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 如何決定環境管理系統範圍?

2.是否有文件化資訊?



4.4 環境管理系統

組織應依據本國際標準的要求事項，建立、實施、維持及持續改善

環境管理系統，包括所需要的過程及其相互作用，以達成其預期成

果，包含提升其環境績效。

當組織在建立及維持環境管理系統時，應考量由4.1及4.2所獲得的

知識。

稽核重點：

1. 了解管理系統各項條文交互作用?

2. 如何達成預期成果提升績效?

ISO 14001:2015條文重點說明
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環境管
理手冊

環境
目標管
理流程

人員環境能力與認知管理流程

環境量測資源管理流程

環境考量面鑑別與
評估管理流程

環境溝通管理流程

背景及規劃

支
援

與

運
作

環境法規及其他
要求鑑別管理流程

環境管理系統運作流程相互關係圖(案例)

環境相關環境管理流程

環境文件及紀錄管理流程

環境日常運作規劃管理流程

環境緊急應變管理流程

採購的管理流程

變更管
理流程

風險與機會管理流程

改善

環境矯正
管理流程

環境持續改善
管理流程 環境監督監測分析管

理流程

環境內部稽核
管理流程

績效評估

環境管理審查流程
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5. 領導

5.1 領導及承諾(1/2)

最高管理階層，應展現有關環境管理系統的領導及承諾，藉由：

a) 對環境管理系統的有效性予以負責；

b) 確保環境政策及環境目標得以建立，並配合組織的策略方向及處

境；

c) 確保環境管理系統的要求已整合到組織的營運過程；

d) 確保環境管理系統所需資源已備妥；

e) 溝通有效的環境管理及符合環境管理系統要求的重要性；

f) 確保環境管理系統達成其預期的成果；

g) 指導及支援人員對環境管理系統的有效性做出貢獻；

ISO 14001:2015條文重點說明
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5. 領導

5.1 領導及承諾(2/2)

h) 促進持續改善；

i)  支持其他直接相關管理階層的職責，以展現他們在各自負責領域

的領導力。

註：本國際標準所提及的「營運(business)」，可被廣泛解釋為組

織存在目的的核心活動。

稽核重點：

1. 了解高階在環境管理系統上領導的方式，定

期的審查會議召開及承諾持續改善部分?

ISO 14001:2015條文重點說明
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5.2 環境政策(1/2)

最高管理階層應建立、實施及維持其環境管理系統所界定範疇內符

合下列特性的環境政策：

a) 適用於組織的目的及其處境，包括活動、產品與服務的性質、規

模及環境衝擊；

b) 提供一個設定環境目標的架構；

c) 包括環境保護的承諾，包含污染預防及其他與組織處境相關的特

定承諾；

註 : 其他環境保護的特定承諾可包含資源的永續使用、氣候變遷減

緩與調適、生物多樣性及生態系統的保護；

d) 包括履行其守規性義務的承諾；

e) 包括持續改善環境管理系統，以提升環境績效的承諾。

ISO 14001:2015條文重點說明
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5.2 環境政策(2/2)

環境政策應：

— 維持文件化資訊；

— 於組織內溝通；

— 使相關利害相關者可取得。

稽核重點：

1. 政策內容是否符合條文規定即要求

2. 是否有留下文件化內容?

3. 是否由高階簽屬?

4. 利害相關者如何取得?

ISO 14001:2015條文重點說明
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5.3 組織的角色、職責及權限

最高管理階層應確保直接相關角色的職責及權限，已經在組織內被

指派與溝通。

最高管理階層應對下列事項指派職責及權限：

a) 確保環境管理系統符合本國際標準的要求；

b) 向最高管理階層報告環境管理系統的績效，包括環境績效。

稽核重點：

1. 各單位被高階指派的權責角色為何?

2. 多久向高階報告?

ISO 14001:2015條文重點說明
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6. 規劃

6.1 處理風險與機會的措施

6.1.1 通則(1/3)

組織應建立、實施及維持所需過程，以符合6.1.1至6.1.4的要求事

項

在規劃環境管理系統時，組織應考量：

a)  4.1所提及的議題；

b)  4.2所提及的要求；

c)  其環境管理系統的範疇。

ISO 14001:2015條文重點說明
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6. 規劃

6.1 處理風險與機會的措施

6.1.1 通則(2/3)

並決定與組織的環境考量面（參見6.1.2）、應遵守義務（參見

6.1.3）及由4.1及4.2所鑑別出的其它議題及要求事項有關，需加以

處理的風險與機會，以達成下列事項：

— 確保環境管理系統可達成其預期成果；

— 預防或減少不期望的影響，包含可能影響組織的外部環境狀況；

— 達成持續改善。

ISO 14001:2015條文重點說明
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6. 規劃

6.1 處理風險與機會的措施

6.1.1 通則(3/3)

在環境管理系統的範疇內，組織應決定潛在的緊急情況，包含可能

造成的環境衝擊。

組織應維持下列事項的文件化資訊：

— 需加以處理的風險與機會；

— 6.1.1至6.1.4所需的過程，使達到有信心可依其規劃執行的必要

程度。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 如何找到環境管理系統的風險與機會?

類別 成果說明 議題別 現況說明 未來趨勢說明 類別 影響 可能 結論 權責單位

環境 水污染預防 知識

廢水專責人員對於操作維護管

理的認知可能影響廢水系統運

作

廢水專責人員對於操作維護管

理的認知可再提升，可優於法

規

機會 大 中 目標或日常管理

環境 水污染預防 人力資源
廢水處理場的專責人員證照數

量已優於法規

廢水處理場採輪班性質，法定

證照數量過少，鼓勵人員考取

證照，可優於法規

機會 大 中 目標或日常管理

環境 水污染預防 設備
廢水處理設備均依規定執行保

養
須持續維持設備保養制度 風險 中 低 定期監督審查

環境 水污染預防 原物料
廠內使用原物料種類將影響廢

水污染物質種類及濃度

原物料變更若無變更管理時，

可能影響污染物濃度
風險 大 低 日常管理

環境 水污染預防 管理模式
廢水專責單位主管對系統設備

操作、維護及管理模式

已制定SOP供操作人員使用，

未來若有變更時需修訂SOP內

容及進行相關訓練

風險 小 低 定期監督審查

管理系統處境分析表
預期成果 相關內外部議題及風險與機會分析 風險與機會評估及處理分析判定



類別 名稱 內容說明 類別判定 影響 可能 結論

網路管理組 採購作業 高階主管 組長 要求倉庫報表紙箱需擺放整齊,易清點 要求-風險 小 中 定期監督審查

網路管理組 採購作業 員工 盤點人 要求倉庫報表紙箱需擺放整齊,易清點 期望-機會 小 中 定期監督審查

網路管理組 採購作業 供應商 報表紙供應商 要求貨車入校低速行駛，減少噪音 要求-風險 小 中 定期監督審查

網路管理組 採購作業 供應商
文具供應商、報表

紙供應商

一次購足所需的數量，減少多次送貨時產生

之噪音與廢氣
要求-機會 小 中 定期監督審查

網路管理組
高速雷射印表

機印表作業
承攬商 印表維護廠商

定期維護，避免設備因未保養而產生資源浪

費
要求-風險 小 高 日常管理

網路管理組
高速雷射印表

機印表作業
員工 員工 高速印表時,造成噪音，影響員工聽力 要求-風險 小 高 日常管理

網路管理組 機房維運作業 承攬商 機房維護廠商 要求維護作業時減低噪音 要求-風險 小 高 日常管理

網路管理組 機房維運作業 員工 機房負責人 視機房溫度調整空調溫度與啟動頻率 要求-機會 小 高 日常管理

網路管理組 辦公室作業 員工 員工 設定電腦節能模式 要求-機會 小 高 日常管理

網路管理組 辦公室作業 員工 員工 午休及下班後關閉不必要之電燈與空調 要求-機會 小 高 日常管理

單位別 作業流程名稱
利害關係者 需求及期望說明與分析
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6.1.2 環境考量面(1/2)

在環境管理系統界定範疇內，組織應決定其可控制且可能具有影響

的活動、產品與服務的環境考量面，及考量生命週期觀點時，其相

關的環境衝擊。

在決定環境考量面時，組織應將下列事項納入考量：

a) 包含已規劃的或新的發展、新的或已修正的活動、產品與服務的

變更；

b) 異常狀況以及合理可預期的緊急情況。

組織應決定具有或可能具有重大環境衝擊的考量面，即使用已建立

的準則判定的重大環境考量面。

組織應適當地在其各階層及部門間，溝通其重大環境考量面。

ISO 14001:2015條文重點說明
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6.1.2 環境考量面(2/2)

組織應維持下列事項的文件化資訊：

— 環境考量面及相關的環境衝擊；

— 用以決定其重大環境考量面的準則；

— 重大環境考量面。

註：重大環境考量面可因不利的環境衝擊（威脅）或是有利的環境

衝擊（機會）而導致風險與機會。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 環境考量面是否涵蓋生命週期?

2. 環境考量面及環境衝擊是否完整考量?(和現場)

3. 重大環境改變是否納入考量?

4. 環境考量面評分是否合理?

5. 如何決定重大環境考量面?

32
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權責單位：

內

部

外

部

權責單位編號：

附表一、淡江大學環境管理作業現況清查表

序號

設備機台名稱/

區域環境名稱/

作業流程名稱

工作條件勾選及說明

執行人員
設備/工具 能資源/化學品

作業方法

(文件編號)
校區/建物/樓層/地點

日期:  年  月  日
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權責單位： 權責單位編號：

數量 單位

AAAA-

01-01
辦公室 文書作業 N

影印機誤印

，產生廢紙
E1 0.05 公斤 12 -  V   0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 N

AAAA-

01-02
辦公室 文書作業 N 使用紙張 R1 20 公斤 ＞365 -    V 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 Y

AAAA-

01-03
辦公室 文書作業 N 產生廢紙 S1 10 公斤 ＞365 -   V 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 N

整

理

整

頓

附表二、淡江大學環境考量面鑑別評估暨顯著性管理登錄表
  

化

學

品

管

制

危

險

機

械

設

備

不

合

法

或

待

確

認

單位管理重點

重

要

教

育

宣

導

寶

貴

資

能

源

承

商

管

理

重

點

溫

室

效

應

人

員

認

知

總

分

屬

於

國

際

議

題

利

害

方

抱

怨

中

屬

於

緊

急

事

件

其

他

顯著性評估：是(1)否(0)

土

壤

社

區

其

他

│

生

態

景

觀

合

法

性

注

意

環境考量面

說明

每年常態 排

放/耗用量或

每次異常可

能排放/耗用

量

狀

態

N

/

A

考

量

面

代

碼

環境衝擊說明(勾選)

水

體

廢

棄

物

消

防

設

備

列

入

顯

著

考

量

面

編號

設備機台名稱/

區域環境名稱/

作業流程名稱

步驟/節點

過去

發生

經驗

(次/

年)

資

能

源

環境考量面資料

效

益

+/

-

空

氣



6.1.3 守規性義務

組織應：

a) 決定並取得與其環境考量面相關的守規性義務；

b) 決定這些守規性義務如何應用於組織；

c) 在建立、實施、維持及持續改善其環境管理系統時，將這些守規

性義務納入考量。

組織應維持其守規性義務的文件化資訊。

註：守規性義務可對組織產生風險與機會。

稽核重點：

1. 如何收集、取得、鑑別守規性義務?

2. 守規性義務是否納入環境管理系統?

ISO 14001:2015條文重點說明
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6.1.4  規劃行動（ISO 14001:2015）

組織應規劃

a) 採取行動以對應其

1)重大環境考量面

2)守規性義務

3)鑑別於6.1.1之風險和機會

b) 如何：

1)去整合和實施行動於環境管理系統流程中(見6.2,條

文7,條文8與9.1)，或是其它業務流程；

2)評估這些行動的有效性(見9.1 )。

當規劃此些行動時，組織應考量其技術可行性、財務面

、作業面與業務需求。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 針對風險與機會採取規劃哪些行動?

類別 成果說明 議題別 現況說明 未來趨勢說明 類別 影響 可能 結論 權責單位

環境 水污染預防 知識

廢水專責人員對於操作維護管

理的認知可能影響廢水系統運

作

廢水專責人員對於操作維護管

理的認知可再提升，可優於法

規

機會 大 中 目標或日常管理

環境 水污染預防 人力資源
廢水處理場的專責人員證照數

量已優於法規

廢水處理場採輪班性質，法定

證照數量過少，鼓勵人員考取

證照，可優於法規

機會 大 中 目標或日常管理

環境 水污染預防 設備
廢水處理設備均依規定執行保

養
須持續維持設備保養制度 風險 中 低 定期監督審查

環境 水污染預防 原物料
廠內使用原物料種類將影響廢

水污染物質種類及濃度

原物料變更若無變更管理時，

可能影響污染物濃度
風險 大 低 日常管理

環境 水污染預防 管理模式
廢水專責單位主管對系統設備

操作、維護及管理模式

已制定SOP供操作人員使用，

未來若有變更時需修訂SOP內

容及進行相關訓練

風險 小 低 定期監督審查

管理系統處境分析表
預期成果 相關內外部議題及風險與機會分析 風險與機會評估及處理分析判定
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4.1 瞭解
組織及其處境

4.2 瞭解利害
相關者的需求
及期望

4.3 決定
環境管理
系統的
範疇

6.1.2 環境
考量面

6.1.3 守規
性義務

6.1.4 
規劃措施

6.1.1 通則

8.1 運作規劃
及管制
8.2 緊急事件
準備及應變

9.1 監督、量測
、分析及評估
9.1.1 通則

10.2 不符合與矯正措施

ISO 14001:2015

6.2 規劃環
境目標及
其達成

7.1 資源
7.2 能力
7.3 認知
7.4 溝通
7.5 文件化資

訊
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➢ 應處理風險與機會一覽表 -6.1.1+6.1.4

不含「重大環境考量面」
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4.1 瞭解
組織及其處境

4.2 瞭解利害
相關者的需求
及期望

4.3 決定
環境管理
系統的
範疇

6.1.2 環境
考量面

6.1.3 守規
性義務

6.1.4 
規劃措施

6.1.1 通則

8.1 運作規劃
及管制
8.2 緊急事件
準備及應變

9.1 監督、量測
、分析及評估
9.1.1 通則

10.2 不符合與矯正措施

ISO 14001:2015

6.2 規劃環
境目標及
其達成

7.1 資源
7.2 能力
7.3 認知
7.4 溝通
7.5 文件化資

訊
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權責單位：

數量 單位

AAAA-

01-01
辦公室 文書作業 N

影印機誤印

，產生廢紙
E1 0.05 公斤 12 N    

AAAA-

01-02
辦公室 文書作業 N 使用紙張 R1 20 公斤 ＞365 Y 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 N V

AGRX-

E06-14
無 N

AAAA-

01-03
辦公室 文書作業 N 產生廢紙 S1 10 公斤 ＞365 N

正

進

行

改

善

中

改

善

合

法

性

附表二、淡江大學環境考量面鑑別評估暨顯著性管理登錄表
  日期:  年  月  日

鄰

居

期

望

學

生

期

望

供

應

商

期

望

改善方案

編號

(選擇性)

緊

急

應

變

監

督

量

測

管制文件

編號

(必填)

環

安

人

員

建

議

教

職

員

期

望

新改

善控

制措

施達

「變

更管

理範

圍」

來源(全0時,右6欄均填0)
改

善

技

術

可

行

現

場

作

業

可

行

環

保

績

效

明

顯

財

務

資

源

可

行

改

善

時

程

較

長

目

標

設

定

決

議

訪

客

期

望

目標設定評估(1=是，0=否)

消

除

改

善

替

代

改

善

高

階

主

管

要

求

預計改善/控制措施說明(先勾選再填編號)

工

程

改

善

人

員

資

格

管

理

控

制

│

必

選

硬

體

控

制

環境考量面

說明

每年常態 排

放/耗用量或

每次異常可

能排放/耗用

量

狀

態

N

/

A

考

量

面

代

碼

列

入

顯

著

考

量

面

編號

設備機台名稱/

區域環境名稱/

作業流程名稱

步驟/節點

過去

發生

經驗

(次/

年)

環境考量面資料
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6.2 規劃環境目標及其達成

6.2.1 環境目標

組織應建立各相關部門與階層的環境目標，將組織的重大環境考量

面及相關的守規性義務納入考量，並考量其風險與機會。

環境目標應：

a) 與環境政策一致；

b) 可量測的（若可行）；

c) 受到監督；

d) 可被溝通；

e) 適時予以更新。

組織應維持環境目標的文件化資訊。

ISO 14001:2015條文重點說明
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6.2 規劃環境目標及其達成

6.2.2 規劃達成環境目標的措施

當規劃如何達成環境目標時，組織應決定：

a) 所需執行的工作；

b) 所需要的資源為何；

c) 由何人負責；

d) 何時完成；

e) 如何評估結果，包括用以監督可量測環境目標所達成進度的指標

（參見9.1.1）。

組織應考量如何將達成其環境目標的措施，整合於組織的營運過程

中。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 設定哪些目標?

2. 目標是否與政策一致?是否可量測?

3. 多久監督一次?

4. 方案規劃是否有期程?需要的資源?是否設定可監

督量測之環境績效指標?
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7. 支援

7.1 資源

組織應決定並提供建立、實施、維持及持續改善環境管理系統的所

需資源。

稽核重點：

1. 高階如何提供持續改善環境管理系統之資源?

ISO 14001:2015條文重點說明
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7.2 能力

組織應：

a) 決定在其管制下執行工作，可能對其環境績效及其履行守規性義

務有所影響的工作人員所必要的能力；

b) 以適當的教育、訓練或經驗為基礎，確保其人員的能力；

c) 決定與其環境考量面及其環境管理系統相關的訓練需求；

d) 可行時，採行措施以取得必需的能力，並評估所採取措施的有

效性。

註：適當的措施可包括，例：對人員提供訓練、提供輔導、或重新

指派新聘人員、或聘僱或委外具有能力的人員。

組織應保存適當文件化資訊，以作為能力的證明。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 環境管理系統中，與各單位相關的教育訓練有哪

些?

2. 訓練規劃?訓練執行紀錄?訓練實施的有效性
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7.3 認知

組織應確保在其管制下執行其工作的人員認知下列事項：

a) 環境政策；

b) 與其工作相關的重大環境考量面及有關的實際或潛在環境衝擊；

c) 其對環境管理系統有效性的貢獻，包括提升環境績效所獲得的效

益；

d) 不符合環境管理系統要求事項，包含未能滿足組織的守規性義務

的不良影響。

稽核重點：

1. 各單位工作人員對a)~d)的認知

ISO 14001:2015條文重點說明
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7.4 溝通

7.4.1 通則(1/2)

組織應建立、實施及維持環境管理系統相關的內部及外部溝通所需

的過程，包括：

a) 溝通的事項；

b) 溝通的時機；

c) 溝通的對象；

d) 溝通的方式。

ISO 14001:2015條文重點說明
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7.4 溝通

7.4.1 通則(2/2)

組織在建立其溝通過程時，應：

— 將其守規性義務納入考量；

— 確保所溝通的環境資訊與環境管理系統內產生的訊息一致且為可

靠的。

組織應對與其與環境管理系統相關的溝通事項予以回應。

組織應適當的保存文件化資訊，以作為其溝通事項的證據。

ISO 14001:2015條文重點說明
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7. 支援

7.4 溝通

7.4.2 內部溝通

組織應：

a) 在組織不同階層與部門間，對內溝通與環境管理系統相關的資訊

，包括對環境管理系統適當的變更。

b) 確保其溝通過程，能使在組織管制下執行工作的人員，對持續改

善做出貢獻。

ISO 14001:2015條文重點說明
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7. 支援

7.4 溝通

7.4.3 外部溝通

組織應依據其所建立的溝通過程及其守規性義務的要求，對外溝通

環境管理系統相關的資訊。

稽核重點：

1. 如何規劃對內/對外溝通項目?

2. 是否留下溝通紀錄?

3. 溝通處理之結果追蹤?

ISO 14001:2015條文重點說明
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附表一 淡江大學內/外部環境溝通及諮詢表 

提 案 □學校內部            □學校外部 

提案單位/人員/聯絡電話  

提 案 日 期          年     月     日 

意見內容：詳附件 OA 函 

 

 

 

提案人建議：(無則免填) 

 

 

 

以下提案人無需填寫 

對策或矯正預防措施說明：(相關承辦單位) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

相關單位承辦人：       單位主管： 
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7.5 文件化資訊

7.5.1 通則

組織的環境管理系統應包含：

a) 本國際標準所要求的文件化資訊；

b) 組織為達成環境管理系統有效性，所決定必要的文件化資訊。

註：各組織間環境管理系統文件化資訊的程度，可因下列因素而不

同：

— 組織的規模、活動型態、過程、產品與服務；

— 展現履行其守規性義務的需求；

— 過程及過程間相互作用的複雜性；

— 在組織管制下執行工作的人員的能力。

ISO 14001:2015條文重點說明
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7.5 文件化資訊

7.5.2 制定與更新

組織在制定及更新文件化資訊時，應適當的確保下列事項：

a) 識別及描述（例：標題、日期、作者、或索引編號）；

b) 格式（例：語言、軟體版本、圖示）及媒體（例：紙本，電子資

料）；

c) 適合性與充分性的審查及核准。

ISO 14001:2015條文重點說明
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7.5.3 文件化資訊的管制(1/2)

環境管理系統及本國際標準所要求的文件化資訊應予以管制，以確

保：

a) 在所需地點與需要時機，文件化資訊已備妥且適用；

b) 予以充分地保護（例：防止損及保密性、不當使用、或喪失其完

整性）。

可行時，組織對文件化資訊的管制，應著重於以下作業：

— 分發、取得、檢索及使用；

— 儲存及保管，包括維持其可讀性；

— 變更的管制（例：版本管制）；

— 保存及放置。

ISO 14001:2015條文重點說明
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7.5 文件化資訊

7.5.3 文件化資訊的管制(2/2)

已被組織決定為環境管理系統規劃與運作所必要的外來原始文件化

資訊，應予以適當地鑑別及管制。

註：取得意指對文件化資訊有不同的授權決定，如僅允許查閱文件

化資訊，或是准許查閱及編輯變更文件化資訊。

ISO 14001:2015條文重點說明
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8. 運作

8.1 運作的規劃及管制(1/2)

組織應建立、實施、管制及維持所需的過程，以符合環境管理系統

要求事項，並以下列方法實施6.1及6.2所鑑別的措施：

— 制定各過程的運作準則；

— 依據運作準則實施各過程的管制。

註：管制可包括工程管制與程序。管制可依優先順序實施（如：消

除、取代、管理），可單獨或是組合運用。

組織應管制所規劃的變更，並審查不期望的變更的後果，必要時，

採取措施以減輕任何負面的影響。

ISO 14001:2015條文重點說明
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8.1 運作的規劃及管制(2/2)

組織應確保外包的過程已予以管制或受到影響。應用於這過程所採

取的管制或影響的型式及範圍，應在環境管理系統內加以定義。

為與生命週期觀點一致，組織應：

a) 適當的建立管制措施，以確保產品或服務在設計及開發過程中，

考量及述明其生命週期每一階段的環境要求事項；

b) 適當決定其所採購產品與服務的環境要求事項；

c) 對外部提供者，包括承攬商，溝通其直接相關的環境要求事項；

d) 考量提供有關產品與服務在運輸或交貨、使用、報廢處理及最終

處置時，有關潛在的重大環境衝擊資訊的需求。

組織應維持文件化資訊至必要的程度，以對一項或多項過程能依既

定規劃執行具有信心。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 抽查與各單位相關知作業管制文件說寫作是

否合一?



67



68

8.2 緊急事件準備及應變(1/2)

組織對6.1.1所鑑別的潛在緊急情況如何準備及應變，應建立、實施

及維持所需要的過程。

組織應：

a) 經由規劃措施準備應變，以預防或減輕來自緊急情況所產生不利

的環境衝擊；

b) 對實際的緊急情況作出應變；

c) 視緊急事件大小程度及潛在環境衝擊，採取適當的措施，以預防

或減輕緊急情況所產生的後果；

d) 如果可行，定期測試已規劃的應變措施；

ISO 14001:2015條文重點說明
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8.2 緊急事件準備及應變(2/2)

e) 定期審查與修訂過程及規劃的應變；特別是在緊急情況發生或測

試後；

f) 適當地對利害相關者，包括在其管制下工作的人員，提供有關緊

急事件準備及應變相關的資訊與訓練。

組織應維持文件化資訊至必要的程度，以對一項或多項過程能依既

定規劃執行具有信心。

ISO 14001:2015條文重點說明
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稽核重點：

1. 緊急應變之規劃?是否涵蓋環境緊急應變事宜?

2. 多久演練一次?是否涵蓋利害相關者?

3. 演練紀錄?演練後是否檢討並留下紀錄?
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9. 績效評估

9.1 監測、量測、分析及評估

9.1.1 通則 (1/2)

組織應監督、量測、分析及評估其環境績效。

組織應決定：

a) 需進行監督及量測的對象；

b) 為確保得到正確的結果，可行的監督、量測、分析及評估方法；

c) 組織評估其環境績效及適當指標所依據的準則；

d) 應進行監督及量測的時機；

e) 對監督及量測結果應加以分析與評估的時機。

ISO 14001:2015條文重點說明
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9. 績效評估

9.1 監測、量測、分析及評估

9.1.1 通則 (2/2)

組織應確保使用經校正或查證的監督與量測設備，並予以適當的維

持。

組織應評估其環境管理系統的環境績效與有效性。

組織應依其溝通過程中所鑑別，及其守規性義務的要求，同時對內

與對外溝通直接相關的環境績效資訊。

組織應保存適當的文件化資訊，以作為監督，量測，分析及評估結

果的證據。

ISO 14001:2015條文重點說明
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9.1.2 守規性評估

組織應對履行其守規性義務的評估作業，建立、實施及維持所需的

過程。

組織應：

a) 決定評估其守規性的頻率；

b) 評估守規性並採取所需措施；

c) 維持其守規性狀態的知識與瞭解。

組織應保存文件化資訊，以作為守規性評估結果的證據。

稽核重點：

1. 查核的頻率?

2. 採取措施

ISO 14001:2015條文重點說明
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9. 績效評估

9.2 內部稽核

9.2.1 通則

組織應在規劃的期間內執行內部稽核，以提供其環境管理系統是否

達成下列事項的資訊：

a) 符合：

1) 組織對其環境管理系統的要求事項；

2) 本國際標準的要求；

b) 有效地實施及維持。

ISO 14001:2015條文重點說明
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9.2 內部稽核

9.2.2 內部稽核計畫

組織應建立、實施及維持內部稽核方案，包括其內部稽核的頻率、

方法、權責、規劃要求事項及報告。

組織在建立內部稽核方案時，應將相關過程的環境重要性、影響組

織的變更及先前稽核的結果納入考量。

組織應：

a) 界定每次稽核的稽核準則及範圍；

b) 選擇稽核員並執行稽核，以確保稽核過程的客觀性及公正性；

c) 確保稽核結果已報告給相關管理階層。

組織應保存文件化資訊，以作為實施稽核方案及其稽核結果的證據

。

ISO 14001:2015條文重點說明
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9.3 管理階層審查 (1/3)

最高管理階層應在所規劃的期間審查組織的環境管理系統，以確保

其持續的適用性、充分性與有效性。

管理階層審查應包含考量：

a) 先前管理階層審查後，所採取的各項措施的現況；

b) 下列的變化:

1) 與環境管理系統相關的外部及內部議題；

2) 利害相關者的需求及期望，包含守規性義務；

3) 其重大環境考量面；

4) 風險與機會；

c) 環境目標已達成的程度；

ISO 14001:2015條文重點說明
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9.3 管理階層審查 (2/3)

d) 組織的環境績效資訊，包括下列趨勢：

1) 不符合事項及矯正措施；

2) 監督及量測結果；

3) 其守規性義務的履行；

4) 稽核結果；

e) 資源的充裕性；

f) 來自利害相關者的溝通事項，包括抱怨；

g) 持續改善的機會。

ISO 14001:2015條文重點說明
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9.3 管理階層審查 (3/3)

管理階層審查的輸出應包括：

— 環境管理系統的持續適用性、充分性及有效性的結論；

— 與持續改進機會有關的決定；

— 與任何環境管理系統變更需求有關的決定，包括資源；

— 環境目標未達成時，所需採取的措施；

— 如有需要，改善環境管理系統與其他營運過程整合的機會；

— 對組織策略方向的任何影響

組織應保存文件化資訊，作為管理階層審查結果的證據。

ISO 14001:2015條文重點說明
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10. 改善

10.1 通則

組織應決定可供改善的機會（參見9.1, 9.2及9.3），及實施必要措

施，以達成其環境管理系統預期成果。

ISO 14001:2015條文重點說明
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10. 改善

10.2 不符合及矯正措施 (1/2)

當發生不符合時，組織應:

a) 對不符合作出反應，適用時，採取下列對策：

1) 採取措施加以管制並予以矯正；

2) 處理其後果，包括減輕不利的環境衝擊；

b) 以下列方式，評估採取措施以消除不符合原因的需要，以使其不

再發生或不在他處發生：

1) 審查不符合；

2) 查明不符合的原因；

3) 查明有無其他類似不符合事項，或有可能發生者；

ISO 14001:2015條文重點說明
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10. 改善

10.2 不符合及矯正措施 (2/2)

c) 實施所需要的措施；

d) 審查所採取矯正措施的有效性；

e) 若必要時，變更環境管理系統。

矯正措施應相稱於不符合事項影響的重大性，包含環境衝擊。

組織應保存文件化資訊，以作為下列事項的證據：

— 不符合事項的性質及後續所採取的措施；

— 矯正措施的結果。

ISO 14001:2015條文重點說明
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ISO50001能源管理系統



4 能源管理系統要求事項

4.1 一般要求事項

組織應

a)按照本標準要求，建立、文件化、實施、維持及

改善能源管理系統（EnMS）；

b)界定並文件化其能源管理系統的範圍及邊界；

c)決定如何符合本標準之要求，以達成其能源績效

與其能源管理系統之持續改善。

一、ISO 50001條文說明
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4 能源管理系統要求事項

4.1 一般要求事項

組織應

a)按照本標準要求，建立、文件化、實施、維持及

改善能源管理系統（EnMS）；

b)界定並文件化其能源管理系統的範圍及邊界；

c)決定如何符合本標準之要求，以達成其能源績效

與其能源管理系統之持續改善。

一、ISO 50001條文說明
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4.2 管理階層責任
4.2.1 最高管理階層
最高管理階層應展現其支持能源管理系統與持續改善其有效性之承

諾，經由：

a) 界定、建立、實施並維持能源政策；

b) 指派管理階層代表並核准組成能源管理團隊；

c) 提供所需資源以建立、實施、維持及改善能源管理系統並產生能

源績效；

註：資源包括人力資源、專業技能、技術和財務資源。

d) 鑑別能源管理系統所陳述的範圍及邊界；

e) 對組織內各方溝通能源管理的重要性；

f) 確保建立能源目標與標的；

g) 確保能源績效指標適合於組織；

一、ISO 50001條文說明
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4.2 管理階層責任
4.2.1 最高管理階層
h) 在長程規劃中考慮能源績效；
i) 在決定的間隔時間確保結果被量測與報告；

j) 執行管理階層審查

A.2.1 最高管理階層
最高管理階層或其代表當其在組織內溝通時，能夠
支持能源管理的重要性，經由員工參與活動，諸如
：員工賦權、激勵、認同、訓練及獎勵和參與。
組織進行長期規劃時要納入能源管理考量，諸如：
能源來源、能源績效及能源績效改善等規劃活動。

一、ISO 50001條文說明
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4.2.2 管理階層代表
最高管理階層應指派具有適當技術與能力者為管理階層代
表，該代表不受其他責任影響，並具有責任與職權以：
a) 確保能源管理系統係依據本國際標準建立、實施、維持
及持續改善；
b) 鑑別由適當管理階層授權的人員與管理階層代表工作
以支持能源管理活動；
c) 向最高管理階層報告能源績效；
d) 向最高管理階層報告能源管理系統的績效；
e) 確保能源管理活動的規劃，是被設計為支持組織的能源
政策；
f) 界定與溝通責任及職權，使便於有效能源管理；
g) 決定所需要的準則及方法，以確保能源管理系統在運
作與管制上是有效的;
h) 向組織的所有階層推廣能源政策與目標之認知。

一、ISO 50001條文說明
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4.3 能源政策

能源政策應陳述組織為達成能源績效改善之承諾。最高管理

階層應界定能源政策並確保其：

a) 對於組織能源使用與消耗之性質與規模是適當的

b) 包括對持續改善能源績效的承諾；

c) 含確保達成目標與標的的資訊與可取得所需資源之承諾；

d) 包括組織遵守適用的法規要求事項及對組織有關其能源

使用、消耗及效率所簽定其它要求事項之承諾；

e) 提供設定與審查能源目標與標的之架構；

f) 支持採購有效率能源產品與服務及改善能源績效之設計；

g) 文件化及向組織內所有階層溝通；

h) 定期審查，並在必要時予以更新。

一、ISO 50001條文說明
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4.4 能源規劃

4.4.1 概述

組織應實施與文件化能源規劃過程。能源規劃應與

能源政策一致並應導引持續改善能源績效之措施。

能源規劃應涵蓋能影響能源績效的組織活動之審查

。

註1：展示能源規劃的概念圖如圖A.2所示。

註2：在其它地區或國家標準中，諸如能源考量面

（energy aspects）審查與鑑別或能源剖面（

energy profile）之觀念，均包括在能源審查觀念

中。

一、ISO 50001條文說明
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4.4.2 法規要求事項與其它要求事項

組織應鑑別、實施並取得與其適用的法規要求事項

及組織所簽署能源使用、消耗與效率有關的其它要

求事項。

組織應決定如何將這些要求事項應用於其能源使用

、消耗與效率，並應確保在建立、實施及維持能源

管理系統時，將這些法規要求事項和其所簽署的其

它要求事項納入考量。

法規要求事項與其他要求事項應在界定的間隔時間

審查。

一、ISO 50001條文說明
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4.4.3 能源審查
組織應發展、紀錄及維持能源審查。用於發展能源

審查的方法及準則應文件化。發展能源審查，組織
應：
a) 依據量測與其他數據為基礎，分析能源使用與

消耗，如－ 鑑別目前能源來源；
－ 評估過去與現在能源的使用及消耗

b) 依據能源使用與消耗分析為準，鑑別顯著能源

使用之領域，如：
－ 鑑別顯著影響能源使用與消耗的設施、設備、
系統、過程及為組織或代表組織工作之人員；

一、ISO 50001條文說明
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4.4.3 能源審查
－ 鑑別影響顯著能源使用的其它相關變數；

－ 針對已鑑別顯著能源使用有關的設施、設備、
系統及過程，決定目前的能源績效；
－ 估計未來的能源使用與消耗。

c) 鑑別、排定優先順序及記錄改善能源績效的機
會。
註：機會可以是有關能源的潛在來源，再生能源使

用或其他替代能源來源，如廢棄物能源。

能源審查應在界定的間隔時間以及因應設施、設備
、系統或過程中有重大改變時，予以更新。

一、ISO 50001條文說明
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樓館/區域別 樓層別 用途說明

該空間

總耗能

(kWh/Y)

部門別 空間編號

各空間耗能總表
目前節能

改善中或

已有明確

計劃即將

展開

列入

顯著

能源

使用

校內

同型

空間

序號

校內同型

空間總耗能

(kWh/Y)

空間描述

部門

同型

空間

序號

空間

耗能

計算

代表



樓館/區域別 樓層別 用途說明

該空間

總耗能

(kWh/Y)

部門別 空間編號

各空間耗能總表
目前節能

改善中或

已有明確

計劃即將

展開

列入

顯著

能源

使用

校內

同型

空間

序號

校內同型

空間總耗能

(kWh/Y)

空間描述

部門

同型

空間

序號

空間

耗能

計算

代表
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樓館/區域別 樓層別 用途說明

該空間

總耗能

(kWh/Y)

部門別 空間編號

各空間耗能總表
目前節能

改善中或

已有明確

計劃即將

展開

列入

顯著

能源

使用

校內

同型

空間

序號

校內同型

空間總耗能

(kWh/Y)

空間描述

部門

同型

空間

序號

空間

耗能

計算

代表
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樓館/區域別 樓層別 用途說明

該空間

總耗能

(kWh/Y)

部門別 空間編號

各空間耗能總表
目前節能

改善中或

已有明確

計劃即將

展開

列入

顯著

能源

使用

校內

同型

空間

序號

校內同型

空間總耗能

(kWh/Y)

空間描述

部門

同型

空間

序號

空間

耗能

計算

代表
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自動帶入，不需填寫

104





查詢各空間空調能耗對照表(含中央空調)



空調

系統

照明

系統

冷凍冷

藏系統

事務設

備系統

送排風

系統

給水污

水系統

電梯

系統

其他

系統A

其他

系統 B

其他

系統C

其他

系統D

其他

系統E

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

熱能用量

的相當電

力用量

(kWh/Y)

部門別 空間編號

該空間總耗能

(kWh/Y)

合計相當電力

電能用量(kWh/Y)

各空間耗能計算代表摘要表
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樓館/區域別 樓層別 用途說明

該空間

總耗能

(kWh/Y)

部門別 空間編號

各空間耗能總表
目前節能

改善中或

已有明確

計劃即將

展開

列入

顯著

能源

使用

校內

同型

空間

序號

校內同型

空間總耗能

(kWh/Y)

空間描述

部門

同型

空間

序號

空間

耗能

計算

代表
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樓館/區域別 樓層別 用途說明

該空間

總耗能

(kWh/Y)

部門別 空間編號

各空間耗能總表
目前節能

改善中或

已有明確

計劃即將

展開

列入

顯著

能源

使用

校內

同型

空間

序號

校內同型

空間總耗能

(kWh/Y)

空間描述

部門

同型

空間

序號

空間

耗能

計算

代表
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4.4.4 能源基線

組織應使用先期能源審查之資訊建立能源基線，該

資訊考量的數據期間應適合組織的能源使用與消耗

。能源績效的變化應以能源基線為準進行量測。

當以下一個或多個狀況發生時，基線應做調整：

－當能源績效指標(EnPIs)不再能反映組織之能源

使用與消耗時；或

－對過程、作業模式或能源系統已有重大變化時；

或

－依據預定的方法。

能源基線應予以維持並紀錄之。

一、ISO 50001條文說明
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項次 校園別 基線名稱 統計單位 相關單位
應收集的相關數據項

目
統計期間 目前基準值 應用性

能源基線一覽表



4.4.5 能源績效指標（EnPIs）

組織應鑑別適合監測與量測其能源績效之能源績效

指標，決定與更新能源績效指標之方法應予以記錄

，並定期審查。

能源績效指標應被審查及適當地與能源基線相比較

。

一、ISO 50001條文說明
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項次 校園別 績效指標名稱 統計單位 相關單位 績效指標計算方式 目前數值

能源績效指標一覽表



4.4.6 能源目標、能源標的和能源管理行動計畫
在組織內部相關部門、階層、過程或設施中，組織

應建立、實施及維持其文件化之能源目標與標的。
期程（time frame）應予以建立，以達成能源目
標與標的。

目標與標的應與能源政策一致性。標的應與目標一
致性。
當建立與審查目標及標的時，組織應考量法規要求

事項及其他要求事項、顯著能源使用及在能源審查
中鑑別改善能源績效的機會。亦應考慮其財務、營
運和業務的條件、技術選擇及利害相關者之意見。

一、ISO 50001條文說明
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4.4.6 能源目標、能源標的和能源管理行動計畫

為達成其目標與標的，組織應建立、實施及維持行

動計畫。

行動計畫應包括：

－責任之指定

－各個標的達成之方法與期限

－陳述改善能源績效之方法應予以查證

－陳述查證結果的方法

行動計畫應文件化並在界定的間隔時間更新。

一、ISO 50001條文說明
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優先管理耗能相關變數改善/管制規劃表

1.考量法規及其他要求事項、顯著能源使用、改善

能源績效的機會、財務、營運和業務的條件、技術

選擇及利害相關者之意見，進行「目標設定評估」

作業，填寫能源管理行動計畫編號

2.「每項」相關變數都需選填「節能管制」措施及

管制文件編號或名稱
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4.5 實施與運作

4.5.1 概述

組織應使用由規劃過程中所產生之行動計畫與其他

輸出進行實施與運作。

一、ISO 50001條文說明

120



4.5.2 能力、訓練與認知

組織應以適當的教育、訓練、技巧或經驗為基礎，

確保在有關顯著能源使用上，為組織工作或代表其

工作之任何人員具有勝任其工作之能力。組織應鑑

別顯著能源使用管制與能源管理系統運作相關的訓

練需求。組織應提供訓練或採取其他措施以符合這

些需求。

適當紀錄應予以維持。

一、ISO 50001條文說明
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4.5.2 能力、訓練與認知

組織應確保所有為其工作或代表其工作的人員能認

知：

a) 符合能源政策、程序與能源管理系統要求事項的

重要性；

b) 達成能源管理系統要求事項的角色、責任及職權

；

c) 改善能源績效的效益；

d) 其活動對能源使用與消耗之實際或潛在的衝擊，

及活動與行為如何對能源目標與標的之達成有所貢

獻，以及偏離指定程序的潛在後果。

一、ISO 50001條文說明
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4.5.3 溝通

組織應對能源績效和能源管理系統以適於組織的規

模實施內部溝通。

組織應建立與實施一個過程，俾使為組織工作或代

表其工作的任何人員能對能源管理系統提供改善意

見或建議。

組織應決定是否要將其能源政策、能源管理系統與

能源績效向外部進行溝通，且其決定應予以文件化

。如果決定要對外溝通，組織應建立並實施此項外

部溝通方法。

一、ISO 50001條文說明
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編號 日期 來源 摘要 處理方式 權責單位 結案追蹤

能源管理溝通紀錄一覽表



4.5.4 文件化
4.5.4.1 文件化要求
組織應建立、實施並維持以書面、電子或任何其他媒介的
資訊，敘述能源管理系統之核心要素及其相互影響。
能源管理系統文件化應包括：
a) 能源管理系統的範圍及邊界；
b) 能源政策；
c) 能源目標、標的及行動計畫；
d) 本標準所要求之文件，包括紀錄；
e) 組織決定需要的其他文件。
註：基於下列原因，不同組織文件化的程度可能不同:
- 組織的規模及活動的類型；
- 過程及其相互影響的複雜程度；
- 人員的能力。

一、ISO 50001條文說明
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4.5.4 文件化

4.5.4.2 文件管制

本國際標準及能源管理系統所要求的各項文件應予

以管制。適當時，包含技術文件。

組織應建立、實施並維持程序，以：

a) 在文件發行前核准其適切性;

b) 定期審查與依需要更新文件;

c) 確保文件之變更與最新改訂狀況已予以鑑別;

d) 確保在使用場所備妥適用文件之相關版本;

一、ISO 50001條文說明
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4.5.4 文件化

4.5.4.2 文件管制

e) 確保文件維持易於閱讀並容易鑑別;

f) 確保組織為能源管理系統的規劃與運作決定必需

的外來原始文件已加以鑑別，並對其分發予以管制

;

g) 防止失效文件被誤用，且若此等文件為任何目

的而保留時，應予以適當地鑑別。

一、ISO 50001條文說明
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4.5.5 作業管制

組織應鑑別及規劃與其顯著能源使用相關的運作及

維持活動，該活動符合其能源政策、目標、標的與

行動計畫的一致性，並藉由下列方式以確保作業能

在指定的條件下執行：

a)建立與設置準則，以有效運作及維持顯著能源使

用或當缺少那些準則時，可導致能源績效有效性有

顯著偏離之情況;

b)依據作業準則對設施、過程、系統及設備實施操

作與維護

一、ISO 50001條文說明
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4.5.5 作業管制

c) 在作業管制上與組織的工作人員或代表其工作

人員適當的溝通。

註：當為應變或緊急狀況或潛在災害規劃時，包括

採購設備，組織在決定如何反應這些狀況時，可以

選擇是否包括能源績效。

一、ISO 50001條文說明
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4.5.6 設計

在設計對能源績效有顯著衝擊的新增、改善與修繕

設施、設備、系統及過程時，組織應考慮能源績效

改善的機會與作業管制。

能源績效評估的結果應適切地納入相關專案的規範

、設計與採購活動中。

設計活動的結果應予以紀錄。

一、ISO 50001條文說明
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134

填表單位 填表人 填表日期        /      / 主管

評估案件名稱

評估案件類型

項目

ㄧ、能源效率標準

二、以往的能源使用

或影響數據

三、新活動預計的能

源使用或影響數據

四、可選用的能源來

源有哪些?包含永續或

再生能源?為何使用該

能源來源?

五、節能的硬體及軟

體技術選擇有哪些?

六、量測能源績效的

方法

七、未來能源績效評

估的成果比現在好?

八、現有程序或操作

文件將如何做修改?

九、相關的能源基線

將受何影響?

十、這些改變會影響

到能源管理系統嗎?如

何處置?

十一、設計在計畫或

預期操作生命期間能

源使用、消耗和效率

的標準

十二、其他

3A.非實驗用設備採用標準：☐能源局已規範能源效率標準者（填資料一）

☐能源局未規範能源效率標準者（請填以下資料）

購買冷氣機、電冰箱、除濕機、即熱式燃氣熱水器、燃氣台爐、電熱水瓶、貯備型電熱水器、溫熱型開飲

機、冰溫熱型開飲機、安定器內藏式螢光燈泡、、、（更多設備請參考「節能採購規範」）等能源局已規

範能源效率標準者，新購設備能源效率分級標示應等於或優於既有設備

評估說明

 

 

節能設計評估表

1.建築物：☐新建☐既有改善；2.機房：☐新設☐既有改善；3.設備：☐新設☐既有改善；

4.其他（請說明）：

1.建築物採用標準：☐LEED ☐智慧建築 ☐綠建築 ☐無（選無者，請填以下資料，選有標準者請另以附件說明

，免填以下資料）

 

 

評估內容

評估方式

2.機房採用標準：☐LEED ☐其他（請說明）

☐無（選無者，請填以下資料，選有標準者請另以附件說明，免填以下資料）

3B.實驗用設備：☐校內無同型者（免填以下資料） ☐校內有同型者（請填以下資料）

 

 

 

 

 

 

 



4.5.7 能源服務、產品、設備及能源採購

在採購已經或者可能對顯著能源使用有衝擊的能源

服務、產品及設備時，組織應告知供應商該項採購

的部份評估將以能源績效為基礎。

在採購預期對組織的能源績效有顯著衝擊的能源使

用產品、設備或服務時，組織應以其規劃或預期操

作壽命，建立與實施評估能源使用、消耗及效率之

準則。

為有效率之能源使用，適當時，組織應界定及文件

化能源採購規範。

註：更多資訊請見附錄A。

一、ISO 50001條文說明
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節能

規格

節能規

格依據

節能

規格

節能規格

依據
節能規格 節能規格依據

節能規

格

節能規

格依據

排氣量≤1,200 CC 耗能 16.2 KM/L

排氣量>1,200 & ≤1,800 CC 耗能 13.0 KM/L

排氣量>1,800 & ≤2,400 CC 耗能 11.4 KM/L

排氣量>2,400 & ≤3,000 CC 耗能 10.0 KM/L

排氣量>3,000 & ≤3,600 CC 耗能 9.2 KM/L

排氣量>3,600 & ≤4,200 CC 耗能 8.5 KM/L

排氣量>4,200 & ≤5,400 CC 耗能 7.2 KM/L

排氣量>5,400 CC 耗能 6.5 KM/L

<150RT者，比值(EER) 3.83 kcal/h-W，

                      性能係數(COP) 4.45

≧150RT ＆ ≦500RT者，比值(EER) 4.21 kcal/h-W

                      性能係數(COP) 4.90

>500RT者，比值(EER) 3.73 kcal/h-W，

                      性能係數(COP) 5.50

<150RT者，比值(EER) 4.30 kcal/h-W，

                      性能係數(COP) 5.00

≧150RT ＆ <500RT者，比值(EER) 4.77 kcal/h-W

                      性能係數(COP) 5.55

≧300RT者，比值(EER) 5.25 kcal/h-W，

                      性能係數(COP) 6.10

<2.3kW 一般型式或變頻式(60Hz)者，

               比值(EER) 2.71

≧2.3kW ＆ ≦4.1kW者一般型式或變頻式(60Hz)者

，

               比值(EER) 2.77

>4.1kW 一般型式或變頻式(60Hz)者，

               比值(EER) 2.60

≦4.1kW 一般型式者，比值(EER) 2.97

≦4.1kW 變頻式(60Hz)者，比值(EER) 2.77

>4.1kW 一般型式或變頻式(60Hz)者，

               比值(EER) 2.73

箱型冷氣機

氣冷式
>3 kW ，比值(EER) 2.84

箱型冷氣機

水冷式
(EER) 2.84

10 電 NA NA NA

窗型冷氣機能

源效率比值標

準對照表

(90.09.12)

NA NA NA

箱型冷氣機能

源效率比值標

準對照表

90.09.12

NA NA

單體式窗型

冷氣機
10 電 NA NA

NA

窗型冷氣機能

源效率比值標

準對照表

(90.09.12)

分離式窗型

冷氣機
10 電 NA NA NA NA NA

NA NA

空調系統冰

水主機水冷

式容積式壓

縮機

10 電 NA NA NA

空調系統冰水

主機能源效率

標準

(90.09.12)

NA

車輛 NA NA

空調系統冰

水主機水冷

式離心式壓

縮機

空調系統冰水

主機能源效率

標準

(90.09.12)

10 電 NA NA NA

車輛容許耗用

能源標準及檢

查管理辦法

(103.08.11)

NANANA汽油10

節能採購規範

二、專用性規範：
能源服務、

產品

、能源、設

備、

設施或系統

計畫或

預期操

作年限

能源使用類別 能源消耗量 能源效率標準 其他

一、通用性規範：
1.國家已制定節約能源相關效率標準者，廠商提供的軟硬體、服務或安裝作業，應符合相關標準，並提供達標紀錄。

2.廠商提供軟硬體、服務或安裝後，應確保設備操作的能源績效應大於或等於採購前的運作績效，並提供驗收紀錄。

3.產品或設備廠商，請提供預期操作年限期間的能源消耗量計算說明。

4.請建議可提高能源績效的節能硬體、軟體。

5.請建議監測能源消耗資訊或其他相關變數的量測儀表。

6.驗收項目包含該設備運作與能源績效相關的說明文件、操作參數、人員訓練（適用時）。



4.6 檢查績效

4.6.1 監測、量測與分析

組織應確保決定能源績效之運作的關鍵特性於規劃

的間隔時間被監測、量測與分析。其關鍵特性至少

應包括：

a) 顯著能源使用及能源審查的其他輸出；

b) 顯著能源使用有關的相關變數；

c) 能源績效指標；

d) 達成目標、標的之行動計畫的有效性；

e) 實際能源消耗對應預期能源消耗的評估

一、ISO 50001條文說明
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4.6 檢查績效

4.6.1 監測、量測與分析

關鍵特性的監測與量測結果，應予以紀錄。

組織應界定與實施能源量測計畫，且該計畫應適合

組織及其監測與量測設備的規模與複雜度。

註：量測範圍可以從小型組織僅有的多用途儀錶，

到連結至可整合數據並提供自動分析的軟體應用程

式之完整監測與測量系統。組織可決定量測之方式

與方法。

一、ISO 50001條文說明
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4.6 檢查績效

4.6.1 監測、量測與分析

組織應界定並定期審查其量測的需求，組織應確保

在監測與量測關鍵特性中所使用的設備，其所提供

之數據具備準確性與重複性。校正與其他建立準確

性與重複性方法之紀錄，應予以維持。

當能源績效有顯著偏差時，組織應進行調查與回應

。

這些活動的結果應予以維持。

一、ISO 50001條文說明
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監督量測類別 權責單位 監督量測項目 監督量測頻率 執行方式 備註

能源管理監督與量測一覽表



4.6.2 法規要求事項與其它要求事項之守規性評估

在規劃的間隔時間，組織應評估和能源使用與消耗

有關之法規要求事項與簽署之其他要求事項的守規

性。

守規性評估結果之紀錄應予以維持。

一、ISO 50001條文說明
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4.6.3 能源管理系統之內部稽核
組織應在所規劃之間隔時間執行內部稽核，以確保
能源管理系統：
－符合所規劃能源管理之安排，包括本標準的要求
事項；
－符合已建立之能源目標與標的
－有效地實施、維持與改善能源績效。
制定稽核計畫與時程，應考量被稽核過程與範圍內
之情況及重要性以及先前的稽核結果。
稽核員的選派與稽核之執行應確保稽核過程的客觀
性與公正性。
稽核結果之紀錄應予以維持並向最高管理階層報告
。

一、ISO 50001條文說明
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4.6.4 不符合、矯正、矯正措施與預防措施

組織應針對實際與潛在的不符合進行矯正，並採取

矯正措施及預防措施，其包含以下各項：

a) 審查不符合或潛在不符合；

b) 決定不符合或潛在不符合的原因；

c) 評估需要採取之措施，確保不符合不再發生或不

會發生；

d) 決定與實施所需之適宜措施；

e) 維持矯正措施及預防措施之紀錄；

f) 審查所採用矯正措施或預防措施的有效性。

一、ISO 50001條文說明
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4.6.4 不符合、矯正、矯正措施與預防措施

矯正措施與預防措施應適合於實際或潛在問題的大

小和所遭遇能源績效後果的嚴重程度。

組織應確保對能源管理系統做任何必要之變更。

一、ISO 50001條文說明
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3.3 矯正（correction）

消除已發現不符合（3.21）所採取的措施。

註：源自ISO 9000：2005，定義3.6.6。

3.4 矯正措施（corrective action）

消除已發現不符合（3.21）原因所採取的措施。

註1：不符合原因可能超過一項。

註2：採取矯正措施係為了防止再發生，而採取預防措施係為了防

止發生。

註3：源自ISO 9000: 2005，定義3.6.5。

ISO 50001:2011條文
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3.23 預防措施（prevention action）
為消除潛在的不符合（3.21）的原因所採取的措施。

註1：潛在不符合可能有多個原因。

註2：採取預防措施係為防止發生，而採取矯正措施係為防止再發生。

註3：源自ISO 9000: 2005，定義3.6.4。

ISO 50001:2011條文



4.6.5 紀錄管制

組織應建立並維持所必需的紀錄，以展現對其能源

管理系統及本標準要求事項之符合性，及所達成能

源績效的結果。

組織應界定及實施管制，俾對記錄予以鑑別、檢索

及保存。

紀錄應保持清楚易讀、可辨識及可追溯其相關的活

動。

一、ISO 50001條文說明
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4.7 管理階層審查

4.7.1 概述

在規劃之間隔時間，最高管理階層應審查組織的能

源管理系統，以確保其持續適用性、適切性及有效

性。

管理階層審查之紀錄應予以維持。

一、ISO 50001條文說明
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4.7.2 管理階層審查輸入
管理階層審查輸入應包括：

a) 先前管理階層審查之追蹤措施；

b) 審查能源政策；

c) 審查能源績效及相關能源績效指標；

d) 法規要求事項之守規性與法規要求事項及組織所簽署

之其它要求事項變更之評估結果；

e) 能源目標與標的已達成之程度；

f) 能源管理系統之稽核結果；

g) 矯正措施與預防措施之狀態；

h) 預計下一期的能源績效；

i) 改善的建議事項。

一、ISO 50001條文說明
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4.7.3 管理階層審查輸出

管理階層審查輸出應包含任何與下列相關之決策或

措施：

a) 組織能源績效之變更；

b) 能源政策之變更；

c) 能源績效指標之變更；

d) 能源管理系統之目標、標的或其它要素的變更

，須與組織的持續改善承諾一致；

e) 資源分配之變更。

一、ISO 50001條文說明
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(一)查檢表(Checklist)製作依據

1.ISO 14001 / ISO 50001環境管理系統標準

2.受稽單位權責說明、負責的區域、設備、作業

3.受稽單位應遵守之文件（共通或個別）

4.上次內稽不符合事項、上次稽核迄今的異常事件、缺失

紀錄（必列）

5.受稽單位的環境考量面鑑別評估/能源審查資料

6.受稽單位相關的環境/能管目標、標的及管理方案資料

（全公司目標一覽表）

7.受稽單位應遵守之環保/能管相關法令及其他要求

三、稽核查檢表準備說明與演練
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由稽核對象負責的主要區域、設備、作業
中，挑選稽核重點

演練一
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SWTC-F822-03C(%E7%A8%BD%E6%A0%B8%E6%9F%A5%E6%A0%B8%E8%A1%A8).pdf


(一)查檢表(Checklist)製作依據

1.ISO 14001 / ISO 50001環境管理系統標準

2.受稽單位權責說明、負責的區域、設備、作業

3.受稽單位應遵守之文件（共通或個別）

4.上次內稽不符合事項、上次稽核迄今的異常事件、缺失

紀錄（必列）

5.受稽單位的環境考量面鑑別評估/能源審查資料

6.受稽單位相關的環境/能管目標、標的及管理方案資料

（全公司目標一覽表）

7.受稽單位應遵守之環保/能管相關法令及其他要求

三、稽核查檢表準備說明與演練
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由指定文件中選出稽核內容填寫稽核問項

挑選重點

演練二
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(一)查檢表(Checklist)製作依據

1.ISO 14001 / ISO 50001環境管理系統標準

2.受稽單位權責說明、負責的區域、設備、作業

3.受稽單位應遵守之文件（共通或個別）

4.上次內稽不符合事項、上次稽核迄今的異常事件、缺失

紀錄（必列）

5.受稽單位的環境考量面鑑別評估/能源審查資料

6.受稽單位相關的環境/能管目標、標的及管理方案資料

（全公司目標一覽表）

7.受稽單位應遵守之環保/能管相關法令及其他要求

三、稽核查檢表準備說明與演練
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(二)依工作內容型態

1.高風險-現場直接單位

2.低風險-支援或管理間接單位

3.工安環保專責單位

三、稽核查檢表準備說明與演練
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三、稽核查檢表準備說明與演練

5.3→4.3→6.1.2→6.1.4→8.1 9.1.1→7.5.3

6.2.1→6.2.2

8.2 10.2

詢問同仁或文件抽樣時，

一併稽核右列條款：7.2 / 7.3 / 7.4 / 7.5.3

(文件版本)

(紀錄)
4.1

➢ ISO14001的稽核路徑建議：

4.2

參考標準條款相關性使稽核問題連貫



如何開始稽核?
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三、稽核查檢表準備說明與演練

4.5.2/4.5.3/4.5.4
詢問同仁或文件抽樣時
，一併稽核右列條款：

4.2.2 4.4.3

4.4.4/4.4.5/4.4.6

4.5.5

4.6.1 4.6.5

4.6.4

4.5.6 4.5.7

➢ 參考ISO 50001條款相關性使稽核問題連貫



如何開始稽核?
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請由演練一選出的稽核內容，將預計稽核
的項目內容填入「稽核檢查表」中，並註
明條款編號。

演練三
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(三)依稽核對象區分

1.基層同仁

2.部門主管

3.管理代表以上高階主管

三、稽核查檢表準備說明與演練
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➢稽核順利要素

1.稽核時間的預先告知

2.資料蒐集

3.抽樣

4.筆記

5.時程的掌握

6.發現物之複查

四、稽核執行技巧說明與演練
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➢ 訪談的技巧
1.有禮貌的：知道何時該說和該說甚麼、尊敬、面對防衛

性人員表示諒解

2.使用適當問句

➢ 開放式問法→使被稽核者充分表達訊息，並從訊息中

發覺更多線索或查核是否說寫做一致。

(1)什麼(what?)、(2)為什麼(why?)、 (3)何時(when?)、

(4)如何(how?) 、(5)何處(where?)、 (6)誰(who?)、

(7)如果發生怎麼的話(what if..?)、 (8)還有呢(else?)、

(9)證據或依據呢(show me!)

➢ 封閉式問法→對被稽核者之說明再確認，於稽核告一

段落時使用。(是/否；對/不對；有/沒有)

四、稽核執行技巧說明與演練
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(一)表達具體事實及依據：

1.查人員職稱/工號 + 符合/不符合事項

2.查設備名稱/編號 + 日期/序號 + 符合/不符合事項

3.查產品名稱 + 製造日期/批號 + 符合/不符合事項

4.查文件名稱/編號 + 符合/不符合事項

5.查紀錄名稱/表號 + 日期/序號 + 符合/不符合事項

6.查環境/地點 + 日期/序號 + 符合/不符合事項

五、內部稽核報告撰寫說明
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請修改案例的稽核紀錄，使其完整有效。

演練四
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(二)內稽紀錄常見缺失

1.觀察結果未註明不符合依據

2.觀察結果不符合事項與系統條款編號不一致

3.觀察結果描述與系統要求無關

4.觀察結果填寫不清楚，不易矯正

5.觀察結果填寫太主觀

6.觀察結果不足稽核計劃要求項目

7.原因分析及原因矯正填寫不當

8.改善結果有效性未確實追蹤確認

五、內部稽核報告撰寫說明
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稽核觀察結果符合性判斷依據順序

(一) ISO 14001 / ISO 50001 標準

(二) 相關法令及其他要求

(三)公司內部作業程序書及操作標準書

(四)已形成內部共識的作業規範或習慣

(五)執行結果的有效性

六、不符合事項判斷概述
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附表四 內部稽核改善行動通知書 

系統標準：ISO14001             稽核小組組別：                第  /  頁 

受稽核單位  稽核日期  編號  

系統條款  

文件編號  文件名稱  

不符事項說明 

稽核員： 稽核小組幹事： 受稽核單位主管簽認： 

不符事項肇因、分析及矯正措施說明 

防止再發行動 

會辦單位說明(如無則免) 

 

 

 

會辦單位承辦人：                       會辦單位主管： 

預計改善完成日：   年   月   日 防止再發行動預計實施日期：  年  月  日 

  

業務承辦人： 受稽核單位主管： 

以下由稽核小組於受稽核部門完成矯正措施後填寫 

追蹤結果 

結案日：  年  月  日 

稽核員：          內稽小組幹事：          內稽小組組長： 

 



稽核缺失後續作業事項
(一)開立環境/職安衛/能源管理系統異常處理單

(二)缺失單位填寫：缺失矯正、原因分析、原因矯正、

改善後新增風險及修訂文件分析

(三)權責人員審查可行後再進行矯正作業

(四)權責人員進行矯正後追蹤，確認有效性

(五)管理代表裁示預防措施必要性→可配合管理審查一

併檢討。

七、問題與討論
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請修改案例的稽核缺失回覆紀錄，使其完
整有效。

演練五
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七、問題與討論
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填寫內部稽核訓練測驗卷

演練六
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