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1. 目的 
對於本學校內所使用各項能耗設備進行適當管制，做好節能措施及不浪費能

源為原則。 

2. 範圍 
本學校使用之能耗設備、設施及系統，均為本程序之管理範圍。 

3. 名詞定義 
無。 

4. 參考文獻 
無 

5. 內容 
5.1 契約容量 

5.1.1 訂定合理契約容量： 
學校內用電，必須考量合理契約容量，以避免實施用電比契約用電

量低，仍會照契約容量來收費，如實施用電超過契約容量，會被處以

超約附加費。 
5.1.2 在尖峰、半尖峰時段大量用電，電力供應很容易使契約容量呈現不

足，限電的可能性就會升高，不但影響營運及效益減低，也進而增加

成本。 
5.1.3 為了節省本校的電費支出，各單位在尖峰、半尖峰時段盡量採取節

電措施，以節省電費。 
5.2 照明設施/系統： 

5.2.1 在不影響視力的前提下，調整燈具控制方式，並設計多區域個別控

制開關、不同時間控制開關。 
5.2.2 配合定時控制器，預定時間自動控制路燈、燈具開關，以免因忘記關

燈而浪費電能。 
5.2.3 在辦公室或工作區域保持足夠之亮度即可，下班或人員離開時，應

養成隨手關閉開關習慣，以節省用電。 
5.2.4 其他人員發現某一區域無人員使用或辦公，而電燈未關閉時，應主

動協助隨手關閉開關，以節省用電。 
5.2.5 建立燈具維修通報系統，員工發現燈具損壞，應立即通報換新。 
5.2.6 未來若有新設置的照明設施，以省電最佳的燈光為主，如 LED 燈。 
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5.3 冷氣/空調系統： 
5.3.1 各辦公室、會議室冷氣使用之冷氣空調，應保持適宜設定 26～28℃

的溫度，人員較少或離開時，應適度的調整或關閉冷氣空調，另可搭

配風扇使冷氣均勻分散。 
5.3.2 各辦公室、會議室冷氣之冷氣濾網應定期維護並保持清潔，以增加

冷氣機之效能，減少用電量。 
5.3.3 各辦公室、會議室、冷氣之空間應於開啟空調後將門窗關閉，以減少

冷氣外洩機會。 
5.3.4 冰水主機應依照原廠的操作要求進行開關機及設備定期保養作業。 
5.3.5 冷氣設備/空調系統汰換時，應選擇符合政府法規標準及能源效率冷

氣季節性能因素(CSPF)或性能係數(COP)值較高的冷氣機。 
5.4 熱泵 

  使用熱泵時，應遵照原廠的操作要求進行開關機及保養。 
5.5 熱水供應系統實施下列管制： 

5.5.1 依實際需求設定熱水溫度。 
5.5.2 汰換時採用高效能設備。 

5.6 馬達、抽排風扇及儀器設備 
5.6.1 學校各項馬達、抽排風扇及儀器設備由各操作人員負責開關機作業。 
5.6.2 學校各項馬達、抽排風扇及儀器設備在停止作業時間應關機，避免

不必要的空車運轉。 
5.7 電腦、事務機器設備： 

5.7.1 各單位主管應要求單位內人員自主管理電腦、事務機器等設備，於

每日下班前關閉電源或設定成待機模式進行節能。 
5.8 飲水機 

5.8.1 進行定時控制，以減少夜間、假日的用電量。 
5.9 電梯設備實施下列管制 

電梯設備定期委由外部廠商進行維護保養，確保電梯的正常功能與達到

最佳化的狀況。 
5.10 利用公文或例行會議時提供珍惜能源之相關資訊，或對學校內員工宣導，

使了解正確用電等資訊。 
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5.11 每半年收集用電使用情形，於綠色校園會議進行報告，若有發現用電量

異常時，則請使用單位進行檢討並提出改善措施。 
5.12 本校有訂定用電責任分區管理機制，有設定區域管理人，由區域管理人

每週一次於下班後巡查管理區域的用電設備(電燈、冷氣)是否有關閉，

將巡查結果填寫在「用電巡查紀錄表」，將「用電巡查紀錄表」交給環

安中心彙總。環安中心若有發現沒有按照規定進行用電設備關閉者，則

要求使用單位依照「矯正與預防措施管理程序」進行改善。 
5.13 總務處能源管理人每年依法至能源局進行網路申報。 
5.14 總務處依照「能源基線及績效指標監督量測管理程序」檢查及評估能源

績效。 
5.15 在規劃設計新增、改善與修繕能源使用設施、設備、系統及能源使用過

程時，需求單位及總務處應考慮能源績效改善的機會與營運管制。並思

考這些過程在規劃或預期的使用期限可能會對能源績效產生重大衝擊，

適當時，能源績效考慮的結果應納入規範、設計及採購活動中，明確告

知供應商能源相關要求，以利實施採購作業，相關作業依照「能源設計

與採購管理作業程序」執行。 
5.16 本學校應管制能源管理所規劃的變更，並審查不期望的變更之後果，必

要時採取措施以緩解任何負面效應。 
5.17 若外包過程有重大能源使用或與重大能源使用相關的過程，採購應透過

合約訂定或其他有效方式影響或管制外包作業，使外包廠商了解本學校

對於能源績效或能源管理之要求。 
6. 附件 

無 
7. 權責單位 

7.1. 節約用電管制：全校員工。 
7.2. 重大能耗設備保養及管理：總務處。 
7.3. 能源監控及成效評估：總務處。 
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