
1

110年度機關綠色採購網路申報
系統操作說明
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一、登錄系統一、登錄系統一、登錄系統 1.初次使用

綠色生活資訊網首頁-全新改版為RWD版本

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/newPublic

關鍵字搜尋：綠色生活

網頁改版：首頁全新改版為RWD網
→配合行動裝置上網潮流，方便各類
行動裝置瀏覽綠色生活資訊網

重要功能：環保產品查詢
→採購、下訂指定採購項目之前，務
必優先查詢產品是否有效

https://greenliving.epa.gov.tw/newPublic
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一、登錄系統 2.首頁重點功能介紹

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/newPublic/Product/ProductQuery

產品查詢重點

1.產品條件說明：
建議使用「產品類別」，選擇規格標
準

2.標章號碼：
可直接以標章號碼搜尋

3.證書狀態：
預設為有效；無效產品不能列入綠色
採購之計算

4.查詢結果：
點選產品名稱，檢視詳細資料

1

包含查詢時間、條件、結果

可作為不統計之附件

2

3

4

如何查詢有效之環保標章產品（1/2）？

注意！機關應於相關標章/籤之產品證書有效期內下訂，方可納入計分，
如下訂日期早於或晚於其證書有效期，不得納入計分。

https://greenliving.epa.gov.tw/newPublic/Product/ProductQuery
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產品查詢重點

5.產品基本資料：
請確認產品名稱、型號、規格標準

6.產品證書編號與期限：
請確認產品
標章編號、生效日、到期日

7.產品資訊：
若對產品有疑問，可直接聯繫產品廠
商，或直接檢視產品其他資訊

7

一、登錄系統 2.首頁重點功能介紹

如何查詢有效之環保標章產品（2/2）？

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/newPublic/Product/ProductQuery

注意！機關應於相關標章/籤之產品證書有效期內下訂，方可納入計分，
如下訂日期早於或晚於其證書有效期，不得納入計分。

https://greenliving.epa.gov.tw/newPublic/Product/ProductQuery
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採購人員登入說明

1.輸入帳號、密碼以及驗證碼
→本系統帳號與「政府電子採購網」
之機關代碼一致；登入之密碼以本系
統為主

2.持續登入失敗，帳號將鎖定
→若帳號或密碼持續輸入錯誤，帳號
將被鎖定。請使用「忘記密碼與解鎖」
重新取得密碼並登入

點選前台右上方的「登入/新申請」便可進入後台輸入帳密

一、登錄系統 3.系統登入

如何登入政府綠色採購網路申報系統？（已有系統帳密者）

1

2

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymous/LoginByld.aspx登入頁面 > 登入

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonmous/
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適用對象

→若您已於政府電子採購網新增帳號，
但未於本系統申請密碼，可使用相關
功能索取系統密碼(需填寫驗證資訊)

如何登入政府綠色採購網路申報系統？（政府電子採購網有新帳號，但沒申請過本系統密碼者）

一、登錄系統 3.系統登入

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/actions/ogdef/ogdef.aspx登入頁面 > 登入

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/actions/ogdef/ogdef.aspx
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一、登錄系統 3.系統登入

「忘記密碼」認證信

1.點選「忘記密碼與解鎖」

2.填寫帳號與驗證碼
→請填寫帳號，系統將依據該帳號中
所綁定的電子郵件，寄送認證信(重設
連結)

3.至信箱收取認證信件
→請於10分鐘內開啟信件並點選連結

4.點選認證連結並更新密碼
→進入密碼重設頁面並輸入新密碼(至
少12碼，為英、數、特殊符號之組合)

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymous/PasswordRecovery.aspx登入頁面 >忘記密碼與解鎖

忘記密碼怎麼辦？

若帳號所綁定之電子郵件非您本人，請連絡上級機關協助修改！

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymous/PasswordRecovery.aspx
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1.機關評核績效一覽表

2.評核辦法與教學影片

3.功能列表

專區首頁功能說明

1.機關評核績效一覽表
→統計數據包含採購金額、比率等，
數據為截至前1日的排程結果

2.評核辦法與教學影片
→提供當年度評核辦法與系統教學影
片

3.功能列表
→機關綠色採購申報功能列表

本系統之統計數據為截至前1日的排程結果，請注意！

二、綠色採購申報 1. 後台首頁：介面說明

路徑： https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx專區首頁

登入政府綠色採購網路申報系統之專區首頁

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx
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機關進行採購

政府綠色採購
網路申報系統

於共同供應
契約下訂

下訂3天後，自共約匯入至
「下訂人」帳號，請於本系統查詢

備註：於「110年度機關綠色採購績效評核作業評分方法」
所列之166項採購項目，有採購皆應申報

自行採購或招標
工程、勞務、財物

自行至系統申報

凡屬綠色採購範疇之綠色採購項目、金額及標章編號均應進行申報

二、綠色採購申報 2.綠色採購資料申報

機關綠色採購資料之來源
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二、綠色採購申報 2.綠色採購資料申報

機關不同採購類型之申報方式

政府機關得標

民間單位得標

承攬單位申報
簡報第33頁
超連結點我我勞務、工程類的採購案，承攬廠商有做綠色採購

沒標章字號

有標章字號

申請不統計

自行帶入標章

系統已帶入

簡報第12頁
超連結點我

簡報第16頁
超連結點我

我在臺銀共約下訂了產品

自行採購 自行申報
簡報第18頁
超連結點我我有自行採購(含共約影印機租賃)資料要申報

自行招標 標案申報
簡報第27頁
超連結點我

我自行招標的財物採購案有做綠色採購



12行政院環境保護署
Environmental Protection Administration

Excutive Yuan, R.O.C.(Taiwan)

二、綠色採購申報

查詢共約匯入之採購明細

1.確認資料是否是指定採購項目
→若為指定採購項目，必定要採購環
保標章產品（1類）

2.檢視採購資料的統計分類
→按照採購範疇，由系統自動將採購
資料分為各採購項目
→１類＝環保標章
→２類＝第二類環保標章
→３類＝節能標章、省水標章、綠建
材標章及減碳標籤

2.網路申報 >查詢申報資料

指定採購項目，統計分類應為「環保產品」、類別應為「1」

綠色採購項目＝採購範疇 檢視統計分類、類別

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx

如何檢視共同供應契約匯入的資料？

2.綠色採購資料申報─共同供應契約下訂（檢視申報資料）

110年

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx
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二、綠色採購申報

狀況說明：
1.自「共同供應契約」採購的第一類/第二類/第三類產
品，若無相關的產品證號，其採購資料匯入到機關綠
色採購申報系統中，將被列為非環保產品。

2.當採購資料匯入至申報系統後，機關同仁需自行使用
更改統計分類功能，為產品標上正確的標章證號。

請各機關採購人員務必確認資料正確性並提早修正

如何為共同供應契約匯入的資料帶入「產品字號」？(1/3)

2.綠色採購資料申報─共同供應契約下訂（帶入標章字號）
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二、綠色採購申報

建議：透過更改統計分類功能，在產品
標上正確的標章證號。

狀況1：共約採購資料未帶入相關證號

無產品標示資訊

建議：再次確認產品證號之正確性。

如何為共同供應契約匯入的資料帶入「產品字號」？(2/3)

狀況2：共約有證號資訊，產品證號已標示

2.綠色採購資料申報─共同供應契約下訂（帶入標章字號）
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二、綠色採購申報

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx

帶入「產品字號」之說明

1.點選「詳細資料」&檢視共約採購
資料明細

2.於共約採購資料明細下方點選「更
改統計分類」

3.填寫有效的產品字號/證書號碼，並
由系統帶入資訊
→確認相關資訊正確後，再點選「送
出」
→完成作業後，採購資料將帶入正確
標章證號

１.點選詳細資料

3.更改為「環保產品」並帶入產品資料

2.網路申報 >查詢申報資料

２.點選「更改統計分類」

如何為共同供應契約匯入的資料帶入「產品字號」？(3/3)

2.綠色採購資料申報─共同供應契約下訂（帶入標章字號）

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx
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二、綠色採購申報

提醒：
✓機關綠色採購申報資料，不統計申請將依「110年度機關綠色採購績效評核
作業評分方法」第四點「指定採購項目納入不統計金額申報注意事項」辦理。
✓不統計之申請送出後，該筆採購資料暫列不統計，並由環保署進行審查。
✓110年度申請採購金額不統計專簽需於採購下訂前簽准，倘簽准日期晚於採
購下訂日期，則此筆採購金額不得列為不統計。
✓需檢附產品查詢無符合需求環保標章證號之畫面，列為專簽之附件作為佐證。

更改不統計的原因如下：
1. 採購產品規格無環保標章產品 (扣分項目)
2. 採購數量及金額錯誤→以租賃產品的採購資料為主

3. 非綠色採購範圍

不統計金額申請及補件期限將於111年1月18日關閉

如何共同供應契約匯入的資料申報「不統計」？(1/2)

2.綠色採購資料申報─共同供應契約下訂（不統計）
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二、綠色採購申報

共約採購資料申報不統計說明

1.點選「詳細資料」

2.點選「更改統計分類」

3.更改為「不統計」並選擇原因
→送出的不統計資料將進行審查

不統計原因說明

１.採購產品規格無環保標章產品：
需上傳簽呈與查詢畫面

２.採購數量及金額錯誤：
租賃型產品的共約金額需歸零

３.非綠色採購範圍：
採購品項非本年度範疇

2.網路申報 >查詢申報資料

１.點選「詳細資料」

3.更改為「不統計」並選擇更改原因

２.點選「更改統計分類」

如何共同供應契約匯入的資料申報「不統計」？(2/2)

2.綠色採購資料申報─共同供應契約下訂（檢視申報資料）

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx
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1.採購類型/時間

2.產品分類&明細

3.採購數量/金額

自行申報功能說明

1.採購類型/時間
→請依據申報內容選擇
→時間請以發票、下訂時間為主

2.產品分類&明細
→選擇標章類型、輸入標章號碼，系
統將自動帶入產品資料

3.採購數量/金額
→輸入實際採購金額與數量

提醒：
如於共約採購，則將自動帶入綠色生
活資訊網。請勿重複申報。

二、綠色採購申報 2.綠色採購資料申報─自行採購申報（環保標章）

路徑：http://greenliving.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert2.網路申報 > 填寫申報資料

附表1所有項目(指定採購項目 )皆應採購環保標章產品

如何自行申報環保標章/綠色產品？
(採購範疇中的環保標章、第二類環保標章、節能標章、省水標章、綠建材標章、減碳標籤)

http://greenliving.eri.com.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert
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二、綠色採購申報

自行申報功能說明

1.統計分類選「綠色產品」
→若機關購買到「附表2 加分項目一
覽表」之項次157-166之產品，請以
「綠色產品(其他)」申報相關產品，
以爭取較高的綠色採購比率。

2.下拉選單選擇申報的品項
→下拉選單選擇要申報項次157-166
哪一項。

2.選擇品項「附表2項次157-166」

路徑：http://greenliving.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert2.網路申報 > 填寫申報資料

附表2所有項目時，優先採購綠色產品，可納入加分計算。

如何自行申報環保標章/綠色產品？
(「附表2 加分項目一覽表」之項次157-166)

１.選擇分類

2.綠色採購資料申報─自行採購申報（綠色產品）

http://greenliving.eri.com.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert
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二、綠色採購申報

自行申報非環保品功能說明

1.統計分類選「非環保品」
→若於指定採購項目並未購買環保標
章產品，請選擇「非環保產品」申報。

2.輸入原因與選擇品項
→請提供未購買之原因，供執行單位
參考。
→請按照採購的品項，選擇對應的採
購範疇，並填寫相關申報產品的明細。

路徑：http://greenliving.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert2.網路申報 > 填寫申報資料

１.選擇分類

２.輸入原因、選擇採購範疇

如何自行申報非環保品？
(僅「附表1 指定採購項目」可申報非環保品)

「附表2 加分項目一覽表」，有採購到標章產品
才需申報，未採購無需申報非環保品與不統計。

2.綠色採購資料申報─自行採購申報（非環保產品）

http://greenliving.eri.com.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert


21行政院環境保護署
Environmental Protection Administration

Excutive Yuan, R.O.C.(Taiwan)

二、綠色採購申報

路徑：http://greenliving.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert2.網路申報 > 填寫申報資料

機關申報不統計(產品規格不符)金額達「附表1所有項目採購環保標章產品總金額」之10%
（含）以上，扣1分；15%（含）以上，扣2分；20%（含）以上，扣3分。

自行申報不統計說明

1.統計分類選「不統計」
→為指定採購範疇，有正當理由購買
無標章產品，因此該資料將不列入成
績計算

2.選擇不統計原因與選擇品項
→選擇本次申請不統計的原因，並選
擇是指定採購項目哪一項申請不統計

2-1. 採購產品規格無環保標章產品(扣分項目)

→請檢附機關首長同意之簽呈(含原因)、
產品查詢畫面，並於下訂前簽准

2-2.無環保廠商投標／環保廠商未得標
→需上傳招標文件作為佐證

１.選擇分類

２.選擇不統計原因、採購範疇

如何自行申報不統計？
(僅「附表1 指定採購項目」可申報非環保品)

「附表2 加分項目一覽表」，有採購到標章產品
才需申報，未採購無需申報非環保品與不統計。

2.綠色採購資料申報─自行採購申報（不統計）

http://greenliving.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert
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二、綠色採購申報

路徑：http://greenliving.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert

租賃型產品申報說明

→租賃型產品，應按照租賃合約定期
申報
→共約匯入之租賃產品金額非０元，
請參考不統計做法，先將共約採購資
料列為「採購數量及金額錯誤」，再
定期申報即可

2.網路申報 > 填寫申報資料

若出現過期提示，應提供佐證與購買日期

如何自行申報租賃型產品？

請選擇「是」租賃產品，後續申報方式與前面教學相同

2.綠色採購資料申報─自行採購申報（租賃）

http://greenliving.eri.com.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert
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二、綠色採購申報

路徑：http://greenliving.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert

申報過期環保產品時機
1.租賃型產品
2.購買後較晚申報之產品
→例如：1月買、3月才申報，而產品剛好
2月過期

申報過期環保產品步驟
1.提示申報環保產品已過期
→帶入過期標章產品，系統會出現提
示文字提醒已過期

2.過期產品需填寫的欄位
→選擇購買日期（租賃合約起始日、發票
上的日期）
→上傳佐證資料（租賃合約書、發票）

2.網路申報 > 填寫申報資料

１.提示申報環保產品已過期

２.過期產品需填寫的欄位

如何申報過期的環保/綠色產品？

2.綠色採購資料申報─自行採購申報（已過期產品）

http://greenliving.eri.com.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx?t=insert
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二、綠色採購申報

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx

自行申報查詢說明

1.設定查詢條件
→可依據年度、月份以及資料來源，
選擇要查詢的採購資料
→管理者可以查詢、檢視所屬人員採
購明細

2.檢視查詢結果
→按照使用者需求，可以匯出並下載
採購明細

3.編輯採購明細
→若要刪除自行申報的資料，請點選
「詳細資料」作業

2.網路申報 >查詢申報資料

１.設定查詢條件

２.檢視查詢結果

３. 採購明細

填報人員請確實填寫機關綠色採購情形，若虛報不實則觸犯刑法偽造文書罪，將予以追究請勿以身試法

如何查詢自行申報的採購明細？

2.綠色採購資料申報─自行採購申報（檢視申報資料）

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPreview.aspx
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二、綠色採購申報

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx

綠色採購績效
查詢功能說明

說明：申報系統將按照機關提報的採
購資料進行統計，計算出前1日的綠
色採購績效(當日申報的資料將於隔日
更新至統計表)

1.查詢條件：
→時間可按照需求自行調整。
→建議查詢「全年」，為最新的績效
統計結果。

2.查詢範圍：
→建議以「本單位及所屬單位」為主，

2.網路申報系統 > 綠色採購績效查詢

1.選擇查詢條件

2.選擇資料查詢範圍

本帳號：為所要查詢的單一帳號成績
本機關：為整個單獨機關的成績，不包含下級機關與人員
所屬單位：為不包含本機關的成績，成績為下級機關與人員的總成績
本單位及所屬單位：為本機關和所屬單位的全部成績

如何查詢機關的綠色採購績效？(1/2)

2.綠色採購資料申報─綠色採購績效查詢

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx
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二、綠色採購申報

綠色採購績效查詢說明

說明：按照本年度評核方法之公式，
計算各機關綠色採購績效。查詢結果
先列出指定採購項目及附表2所有項
目採購情形，再以統計表呈現詳細計
算內容

提醒1：可參考績效統計公式，了解
整體績效計算結果

提醒２：可點選統計表內的金額(藍色
字眼)，檢視與下載詳細採購資料

2.網路申報系統 > 綠色採購績效查詢

指定採購項目達成度達95%

↓績效查詢結果（範例）

檢視詳細計算內容

↑績效統計明細

↑績效統計公式

往下滑動，檢視統計內容

如何查詢機關的綠色採購績效？(2/2)

2.綠色採購資料申報─綠色採購績效查詢

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx
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二、綠色採購申報 3.財物類標案綠色採購申報

申報自行招標的財物類標案綠色採購

我自行招標的財物採購案有做綠色採購

系統自動介接
標案資料

在政府電子採購網

有勾要做綠色採購

完善自行招標的財物類標案
綠色採購申報

在政府電子採購網

沒勾要做綠色採購

承辦人員自行填寫
標案資料

新功能
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二、綠色採購申報

標案資料分發說明

說明：各政府機關管理員可以使用此
功能，將財物類標案分發給下屬單位
承辦人員，並請承辦人員確認此筆財
物類標案資料，是否已完成綠色申報
作或是已申請不統計

1.勾選標案資料

2.輸入分發機關帳號

3.分發標案：點選分發標案，即可將
勾選的標案分發至所輸入的機關內申
報

2.網路申報系統 >標案資料分發

申報自行招標的財物類標案綠色採購：標案資料分發

3.財物類標案綠色採購申報─標案資料分發

2.輸入分發機關帳號

1.勾選標案資料

√

新功能

3.分發標案

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Distribution.aspx

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Distribution.aspx
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二、綠色採購申報

標案資料查詢說明

說明：承辦人員可由此功能，確認自
己是否有被分發標案，並確認申報標
案資料後，將標案的綠色採購申報至
系統上。

檢視：可檢視財物類標案的詳細資料

申報資料：申報機關財物類標案之綠
色採購功能，如同自行申報功能

2.網路申報系統 >標案資料查詢

申報自行招標的財物類標案綠色採購：標案資料查詢

3.財物類標案綠色採購申報─標案資料查詢

申報標案綠色採購項目

檢視標案詳細內容

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Search.aspx

新功能

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Search.aspx
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二、綠色採購申報

新增標案資料說明

說明：政府綠色採購網路申報系統中，
未介接政府機關於政府電子採購網自
行招標的財物類標案決標資料，可藉
由此新增標案資料功能，來正常申報
於政府電子採購網自行招標的財物類
採購資料

輸入標案資料：機關可依據標案內容
自行新增財物類標案資料

決標品項數：標案資料可因品項內容
及數量不同帶入資料

2.網路申報系統 >標案資料查詢

申報自行招標的財物類標案綠色採購：標案資料查詢

3.財物類標案綠色採購申報─新增標案資料

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Search.aspx

輸入標案資料內容

決標品項數

新功能

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Search.aspx
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二、綠色採購申報

標案資料勾稽說明

說明：各機關的標案資料申報狀況彙
整成報表，供各機關可檢視標案申報
狀況，包含有多少標案已完成申報、
多少標案未完成申報、申報金額多少
等數據。系統亦將每周提醒各招標機
關，決標資料的申報狀況，以提醒各
政府機關進行標案的申報作業

2.網路申報系統 >標案資料勾稽

申報自行招標的財物類標案綠色採購：標案資料勾稽

3.財物類標案綠色採購申報─標案資料勾稽

點選可查詢標案資料及已
完成、未完成申報資料

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Report.aspx

新功能

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/awards/Report.aspx
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三、加減分項目填報 1. 「附表2所有項目採購綠色產品總金額」高於3%

本項目加分之說明

怎麼加分？
→附表2所有項目採購綠色產品總金額」
占「附表1所有項目採購環保標章產品
總金額」之3%(含)以上，即可加3分，
如未達3%，則依比例加分

計算公式：

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx專區首頁

於登入後，直接檢視一覽表的「加分項目」

如何檢視附表2所有項目採購情形？

本項最高加3分

加分
項目(1)

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx
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承攬單位分兩種

工程、勞務的政府標案承攬單位，
因標案需求而進行綠色採購的申報資料

三、加減分項目填報 2.工程及勞務採購實施綠色採購

加分
項目(2)

本項目加分之說明

1.誰能申報？
→政府標案的承攬單位。
→承攬單位=民間單位時：
請參考簡報第52頁QRcode簡報
→承攬單位=政府機關時：
請參考簡報下一頁

2.哪些資料能申報？
→承攬單位因執行政府機關標案需求
的綠色採購資料，承攬單位要申報。

3. 如何計算一級機關的加分？
→勞務：(採購金額÷目標值)╳5分
→工程：申報案數╳0.5分

如何獲得工程及勞務採購的綠色採購資料？

(3)工程及勞務採購實施綠色採購

民間單位 政府機關
（如大學）

本項最高5分
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三、加減分項目填報 2.工程及勞務採購實施綠色採購-如何確認證明文件的正確性？

加分
項目(2)

民間企業及團體申報證明
文件查詢說明

說明：符合未來政府評選案評
選項目納入「辦理綠色採購」
指標之需求，其他政府機關或
民間單位若提供最近一年度綠
色採購的「申報證明文件」作
為該單位綠色採購申報成果，
便可於政府機關評選委員表中
的「辦理綠色採購」指標中增
加取得評選加分的機會。

如何確認投標單位提供的證明文件是正確的？

輸入查詢相關資料後查詢

新功能
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三、加減分項目填報 2.工程及勞務採購實施綠色採購

政府機關什麼時候要申報標案的工程及勞務採購的綠色採購資料？

某政府機關110年度有財物採購＆4件工程及勞務採購

標案─承攬單位為民間企業及團體

工程採購

C有限公司

勞務採購

D財團法人

由承攬的民間單位
申報

標案─承攬單位為政府機關

工程採購

A機關

勞務採購

B國立大學

由承攬的政府機關
申報

機關財物採購

由政府機關本身
申報

承攬單位有
新的申報專區

本項最高5分

加分
項目(2)
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三、加減分項目填報

機關自行申報之說明

1. 政府機關怎麼進入申報系統？
→登入綠色生活資訊網後台「政府綠
色採購網路申報系統」
→點選「填寫工程及勞務採購」功能

2.那些資料能申報到工程勞務採購？
→機關執行其他政府標案，並因標案
有綠色採購時，才可申報。

3.怎麼計算？
→將依使用者填寫的標案立約機關，
將資料計算至立約機關的加分項目中。

填寫工程及勞務採購

如何請政府機關申報工程及勞務採購的綠色採購資料？

2.工程及勞務採購實施綠色採購─政府機關什麼時候要申報？

本項最高5分

加分
項目(2)
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三、加減分項目填報

機關自行申報步驟之說明

第一步：確認「申報單位基本資料」
→確認基本資料是否正確

第二步：填寫「綠色採購申報」
→點選「執行政府標案的採購點我！」
並開始進行綠色採購申報。

第三步：套印申報資料並用印
→系統協助將全年度申報資料套印成
電子檔，供機關下載、確認、用印

第四步：上傳用印後申報資料
→將第三步下載並用印的資料上傳，
代表已完成年度申報。

1.申報共分為第一~四步，依步驟操作即可完成申報

2.機關申報工程及勞務標案的綠色採購明細資料，
需於第二步點選「執行政府標案的採購點我！」

申報有幾步？分別要做什麼？

2.工程及勞務採購實施綠色採購─政府機關什麼時候要申報？

本項最高5分

加分
項目(2)



38行政院環境保護署
Environmental Protection Administration

Excutive Yuan, R.O.C.(Taiwan)

三、加減分項目填報

採購申報明細說明

1.採購基本資料
→選擇立約機關、標案類型，並輸入
標案名稱等基本資料。
→於「機關關鍵字」欄位可輸入機關
代碼、名稱，系統將協助模糊查詢。
→機關名稱依該機關填寫於綠色生活
資訊網系統的名稱為主

2.選擇申報方式
選擇「批次申報」或「逐筆申報」

1.輸入採購基本資訊

2.選擇批次申報或逐筆申報

如何申報政府標案綠色採購明細？(1/3)

2.工程及勞務採購實施綠色採購─政府機關什麼時候要申報？

本項最高5分

加分
項目(2)
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三、加減分項目填報

2-1. 選擇批次申報

3-1.下載範例檔

4-1.上傳批次申報的申報資料

批次申報說明

2-1.選擇批次申報
→於申報方式點選「批次申報」

3-1.下載批次申報範例檔案
→請參考範例檔案的格式與說明，建
立批次申報的申報資料

4-1.上傳批次申報的申報資料
→將已填報完成的申報資料上傳
→系統將協助比對欄位內容是否正確，
若有問題將直接顯示哪些欄位錯誤。

如何申報政府標案綠色採購明細？–批次申報(2/3)

2.工程及勞務採購實施綠色採購─政府機關什麼時候要申報？

本項最高5分

加分
項目(2)
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三、加減分項目填報

逐筆申報說明

2-2.選擇逐筆申報
→於申報方式點選「逐筆申報」

3-2.輸入環保產品資料
→選擇您要申報的標章類型
→於「關鍵字」欄位輸入產品名稱、
型號或標章號碼，系統將模糊查詢。

4-2.輸入採購明細資料
→輸入採購明細，如金額、數量

3-2.輸入環保產品資料

4-2.輸入採購明細資料

2-2. 選擇逐筆申報

如何申報政府標案綠色採購明細？–逐筆申報(3/3)

2.工程及勞務採購實施綠色採購─政府機關什麼時候要申報？

本項最高5分

加分
項目(2)
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三、加減分項目填報 3.機關綠色採購熟悉度

熟悉度測驗之說明

誰要測驗？
→於109年 6月 1日至 110年 5月31日曾
於綠色生活資訊網有採購紀錄之帳號；
不含在6月補6月之前申報之帳號
→系統測驗功能將提供測驗紀錄之說明，
屆時請自行查詢測驗狀況

測驗期程：
→本年度6月份開始，為期1個月；屆時
將公告實際測驗期程

加分狀況：
→主管機關及所屬機關測驗平均分數75
分以上且參加率達100%者，加總分2分

機關綠色採購熟悉度測驗將於110年6月
1日至6月30日於綠色生活資訊網辦理，
凡109年6月1日至110年5月31日曾於綠
色生活資訊網有採購紀錄之帳號，皆應
至該網站進行機關綠色採購熟悉度測驗，
110年度機關綠色採購熟悉度測驗平均
分數75分以上且參加率達100%者，加
總分2分。

↓承辦人員對於機關綠色採購熟悉度之說明

如何進行熟悉度測驗？ (1/2) （110年度預計於6月份進行測驗）

本項加總分2分

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpFamiliarityStatus.aspx4.問題與回饋 >機關綠色採購熟悉度測驗

加分
項目(3)

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpFamiliarityStatus.aspx
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三、加減分項目填報 3.機關綠色採購熟悉度

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpFamiliarityStatus.aspx

熟悉度測驗功能說明

1.測驗紀錄
→請至功能專區檢視測驗紀錄，若有
採購紀錄，請於期程內完成測驗；未
於期程內完成者，視為0分，不開放補
做測驗

2.練習區
→可重覆進行練習，練習成績不列入
計算

3.問卷調查、考試區→本年度完成問卷
調查後即可進行正式測驗，正式測驗
只能測驗一次，一旦將成績送出即完
成測驗，無法重新測驗

4.問題與回饋 >機關綠色採購熟悉度測驗

優先確認本年度是否需測驗，若需測驗請於6/30前完成測驗

如何進行熟悉度測驗？ (2/2) （110年度預計於6月份進行測驗）

本項加總分2分

主管機關及所屬機關有採購紀錄之帳號測驗平均分數75分以上且參加率達100%，加總分1分。

109年6月1日至110年5月31日，有採購紀錄之帳號參與。

加分
項目(3)

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpFamiliarityStatus.aspx
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三、加減分項目填報 4.未符合「資源回收再利用法應優先採購產品」之年度採購比率

減分
項目(1)

「資源回收再利用法應優先採
購產品」年度採購比率說明

規範在哪裡？
→請檢視「評核作業評分方法」第一點
(二)之2.(1)

標準為何？
→依據「資再法」第22條，「資源回收
再利用法應優先採購產品」之年度採購
比率

未符合有什麼後果？
→未符合項目超過第4項起，每增加 1
項扣減總分1分，逾5項者，除已列最低
等第者外，調降等第。

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx專區首頁

１.於登入後，直接檢視一覽表的
「資源回收再利用法應優先採購產品」年度採購比率

2.點選檢視報表

如何檢視機關「資源回收再利用法應優先採購產品」之年度採購比率？

依不符合項目數扣分，5項以上調降等第

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx
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三、加減分項目填報 5. 不統計(產品規格不符)之申報應符合規範

減分
項目(2)

不統計扣分機制之說明

規範在哪裡？
→機關申報不統計金額達「附表1所
有項目採購環保標章產品總金額」之
10%（含）以上，扣1分；15%（含）
以上，扣2分；20%（含）以上，扣3
分

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx專區首頁

１.於登入後，直接檢視一覽表的「不統計金額申報情形」

2.點選明細內容

如何檢視不統計金額申報情形？

本項最高扣總分3分，且被扣分將無法列優等

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Default.aspx
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四、管理所屬單位 1.管理者帳號權限簡述

績效評核範疇

→績效評核作業評分方法的評核對象
分為四大類，約一百多個一級機關
（各機關總管理者帳號）

管理者帳號(分層管理的概念)

→有所屬單位之帳號，均為管理者帳
號
→可以管理所屬機關之帳號以及其採
購績效
→協助各主管機關及所屬單位有效管
理採購績效

管理者帳號之分層管理說明
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四、管理所屬單位 2.所屬單位申報狀況

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpCompareOrgan.aspx

所屬機關申報狀況
功能說明

→檢視所屬機關指定採購項目之採購
情形

原則1：第一類產品（環保標章產品）
比例越高越好

原則2：反之，指定項目中的第三類
或者其他產品之比例，應該越低越好

備註：若要確認所屬機關明細，請點
選右邊的「檢視」

3.資料分析 > 所屬單位申報狀況

檢視所屬機關指定採購項目之採購情形

如何檢視所屬機關申報狀況？

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpCompareOrgan.aspx
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四、管理所屬單位 2.所屬單位申報狀況

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx

使用績效查詢功能追蹤
所屬機關申報狀況說明

1.查詢最新的採購績效
→建議查詢110年度+全年+本單位與
所屬機關
2.移至統計公式表
→按照公式計算，檢視影響比率之金
額
3.檢視與下載採購資料
→可按照需求，下載採購明細，以利
快速追蹤
→以Excel匯出採購明細，可取得更多
填報人資訊，如名稱、單位、電話等。

2.網路申報 > 綠色採購績效查詢

↓績效查詢結果之統計公式

檢視與下載採購資料，檢視所屬採購明細

如何透過績效查詢，快速管理所屬機關申報情形？ (1/2) 

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpReportPrint.aspx
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指定採購項目應優先採購第一類產品 ，所以
此項目金額佔最大比率

四、管理所屬單位 2.所屬單位申報狀況

指定採購項目綠色採購比率

指定採購項目中，應優先採購環保標章
(第一類)產品，若想要檢視第二類、第
三類及非環保產品之明細，可點擊相關
金額下載明細，逐一檢視，並看是否有
修正的必要（帶入產品證號/不統計）

匯出EXCEL，查看更多明細

範例

2 點擊以下載明細資料3

1

如何透過績效查詢，快速管理所屬機關申報情形？ (2/2) 
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四、管理所屬單位 3.所屬單位熟悉度測驗狀況

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpFamiliarityReport.aspx

綠色採購熟悉度狀況說明

1.測驗結果總覽
→管理者可於測驗期間使用該功能掌
握應測驗人員清單
→停用之帳號無需測驗，此清單將自
動排除

2.所屬機關測驗記錄
→各帳號完成測驗，將有完成記錄、
完成時間以及成績
→未完成之帳號，成績為0分

3.資料分析>機關綠色採購熟悉度狀況

1.測驗結果總覽

2.所屬機關測驗記錄

如何管理所屬機關綠色採購熟悉度狀況？

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpFamiliarityReport.aspx
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四、管理所屬單位 4.所屬單位管理

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpOrganManage.aspx

更改帳號資料之說明

1.點選下屬機關帳號
→請點選要修改資料的「下屬機關帳
號」，檢視單位詳細資料。

2.編輯下屬機關帳號資料
→請點選「編輯」以更改單位詳細資，
並進行更新。

3.核發新密碼給下屬機關
→請點選「核發新密碼」，系統將顯
示機關的新密碼，並寄發新密碼給機
關。

5.單位管理 >所屬單位管理

1.點選下屬機關帳號

2.編輯下屬機關帳號資料

3.更新後核發新密碼給下屬機關

如何更改帳號資料、核發新密碼？

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpOrganManage.aspx
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四、管理所屬單位 4.所屬單位管理

新增帳號之說明

1.找到新帳號的管理員（上級）帳號
→請點選要新增帳號的「管理員（上
級）帳號」，檢視單位詳細資料。

2.按「帳號異動」來新增帳號
→適用於新增的共約代碼，但未進行
採購
→若該共約代碼已有採購記錄，則會
由共約介接至本系統自動新增

3.新增所屬機關
→適用於自行新增的帳號(非共約)

5.單位管理 >所屬單位管理

2.點選「帳號異動」

3.填寫新帳號資訊

*僅管理者帳號可以提出申請

1.找到要新增下屬機關的

管理者帳號

帳號異動僅需以管理者帳號提出申請，無需發文至環保署

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpOrganManage.aspx

如何新增帳號？

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpOrganManage.aspx
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四、管理所屬單位 4.所屬單位管理

移動帳號之說明

1.找到停用的帳號
→請點選要停用的「停用帳號」，檢
視單位詳細資料。

2.按「帳號異動」來停用帳號

3.帳號移動 / 停用
→若要停用帳號，請提供停用的原因
提醒：帳號異動，包括移動或停用，
請至系統操作即可，無需發文至行政
院環境保護署。

5.單位管理 >所屬單位管理

2.點選「帳號異動」

3.填寫移動/停用的帳號資訊

*僅管理者帳號可以提出申請

1.找到要停用、移動的

下屬機關帳號

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpOrganManage.aspx

如何移動/停用帳號？

帳號異動僅需以管理者帳號提出申請，無需發文至環保署

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/greenPurchase/organ/gpOrganManage.aspx
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五、常見問題 1.採購帳密異動

問題 詳細說明

A.帳號承辦人員異動

詢問上級機關（帳號尾碼為-0的帳號便為上級機關）
➢ 請上級機關協助提供帳號、密碼，登入後點選「帳號資料與密碼維
護」

➢ 請上級機關至「所屬單位管理」功能，點選「帳號」，並編輯帳號
基本資料

B.忘記密碼

使用「忘記密碼」功能
➢ 於「登入頁面」點選「忘記密碼」
➢ 系統寄「修改密碼認證信」至帳號的Email信箱

C. 如何新增採購帳號

上級機關協新增、自行申請
➢ 上級機關於「所屬單位管理」功能，點選「帳號異動」，於「新增
所屬機關」輸入相關資料

➢ 於「登入頁面」點選「申請綠色採購系統密碼」
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五、常見問題 2.環保標章查詢

問題 詳細說明

A.環保標章認證的產品，其型號
與系列型號的差別在哪裡？

下訂環保標章產品，請確認對應的型號及系列型號
➢ 廠商於申請環保標章時，針對每項產品進行驗證，故本系統上查詢
出來的產品型號以及系列型號，為經過驗證的產品

➢ 若要下訂相關產品，請透過環保標章產品查詢，確認產品的「型號」
或者「系列型號」取得環標驗證

B. 如何確認產品有效期限？

確認產品資訊的生效日與到期日
➢ 下訂前請確認產品為有效（環保標章產品有效期限為三年，請參考
每項產品的生效日到期日為準）

➢ 若於生效日之前、到期日之後下訂，該筆採購將被視為非環保標章
產品

C.查不到環保標章產品，但廠商
說有環保標章？

請廠商提供環保標章編號，並於系統確認
➢ 直接請廠商提供該產品的環保標章編號。
➢ 至系統查詢該環保標章編號，直接比對產品資訊。



55行政院環境保護署
Environmental Protection Administration

Excutive Yuan, R.O.C.(Taiwan)

五、常見問題 3.綠色採購績效查詢

問題 詳細說明

A.採購比率有沒有達到目
標值？

今年度機關綠色採購指定採購項目達成度達95%
（年度目標值）
➢ 於「綠色採購績效查詢」可檢視採購比例與明細。

➢ 確認採購比例超過95%

B. 已變更採購明細的統
計分類（如不統計），為
何績效查詢中的採購比率
沒變動？

綠色採購績效查詢之統計資料於每日23:59進行更新

➢ 若當日有更新任何填報資料（如變更為環保產品
/不統計），綠色採購績效查詢皆須一天排程更新
才為正確資料；請於明日再查詢相關統計結果
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五、常見問題 4.綠色採購相關資料下載

問題 詳細說明

A.哪邊可以下載系統教學
簡報？

於登入頁面右方，點選檔案名稱進行下載。

B.民間單位承攬政府標案
時，要請他們去哪申報？

請承攬廠商（民間單位）下載此份簡報參考。

https://reurl.cc/8GnRVM

網址 QRcode

https://reurl.cc/8GnRVM
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110年度機關綠色採購成果
填報期限與109年制度不同，只有一階段關閉，
請各機關務必注意申報系統關閉時間，請注意！
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機關綠色採購成果填報、不統計金額申請及補件期限

申報範圍：110年1月1日至110年12月31日的綠色採購成果、不統計
關閉時間：111年1月18日（二） 00:00，屆時將無法申報與修改

申報系統關閉期限只有一階段進行
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粉絲團網址：https://www.facebook.com/greenlife123/

https://www.facebook.com/greenlife123/
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備註：全媒體授權，可於公眾場合播放

路徑：https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/movie/VoteList.aspx

https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/movie/VoteList.aspx
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諮詢項目 單位名稱 單位電話

系統操作與申報
（含帳密管理，如忘記密碼、密碼被鎖定問題）

環資國際有限公司 02-2370-2188

機關綠色採購評核
與不統計審查

財團法人台灣產業服
務基金會

02-7704-5241

如有系統上的問題，
可點選頁面最下方
客服信箱管理專區
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系統操作說明到此結束
感謝聆聽

行政院環境保護署
Environmental Protection Administration
Excutive Yuan, R.O.C.(Taiwan)


