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1. 目的： 

明確訂定本校各單位人員之能源管理職責，以利執行能源管理系統運作，並為瞭解與確認能源管理

系統之運作績效與持續適用性、適切性及有效性，特制定本程序。 

 

2. 範圍： 

凡與能源管理系統運作有關之單位、人員及作業活動均適用之。 

 

3. 定義： 

3.1. 能源管理系統：係屬組織管理系統之一部份，用以建立、實施、達成、審查及維持能源政策、

目標、標的及管理行動計畫，並包括：管理責任、規劃、實施與運作、檢查及行動。 

3.2. 能源績效：相關於能源效率、使用及消費的量測結果。 

 

4. 權責： 

4.1. 能源管理委員會：主任委員由本校校長擔任，提供維持能源管理系統所需之相關資源；管理代

表由總務長擔任，建立、實施及維持本校能源管理系統；執行秘書由環安組組長擔任，協助能

源管理代表推動能源管理相關工作；能源管理委員由三長及各學院院長擔任，並指派專人協助

推動該單位能源管理事務，能源管理組織圖如下。 

主任委員
校長

管理代表
總務長 執行秘書

環安組組長

稽核組

教
務
處

學
務
處

總
務
處

工
學
院

電
資
學
院

商
管
學
院

人
科
學
院

事
務
組

營
繕
組

環
安
組

會計主任

 



聖 約 翰 科 技 大 學 

文件標題：能源管理組織及管理審查作業程序 頁  數：2／5 

文件編號：EN-02-013 版  本：R.0 

 

 

4.2. 主任委員： 

4.2.1. 提供能源管理系統所需之人力、物力、財力、技術等必要配合。 

4.2.2. 指派及授權能源管理代表。 

4.2.3. 核定及發布能源政策與能源管理手冊。 

4.2.4. 核定能源管理內部稽核計畫。 

4.2.5. 審查能源管理目標、標的及行動計畫之推進狀況及達成情形。 

4.2.6. 主持能源管理審查會議。 

4.3. 管理代表： 

4.3.1. 研擬及宣達能源政策。 

4.3.2. 訂定重大能源使用設備評估基準。 

4.3.3. 核定重大能源使用設備，並決定改善能源績效之優先順序。 

4.3.4. 核准能源管理目標、標的及行動計畫。 

4.3.5. 協調部門間分工合作。 

4.3.6. 研擬及審核能源管理手冊。 

4.3.7. 核准及發布能源管理系統程序文件。 

4.3.8. 緊急事故處置之總指揮。 

4.3.9. 核定年度能源管理教育訓練計畫 

4.3.10. 核定年度能源管理內部稽核計畫 

4.3.11. 發動能源管理內部稽核，並指派稽核組長。 

4.3.12. 定期召開能源管理會議，檢討能源管理系統運作情形。 

4.3.13. 定期向主任委員報告能源管理績效，做為改進能源管理系統之依據。 

4.4. 執行秘書： 

4.4.1. 協助能源管理代表推動能源管理相關事務。 

4.4.2. 辨識、登錄及管理全校應遵守的能源管理法規。 

4.4.3. 審查重大能源使用設備之評估結果。 

4.4.4. 登錄重大能源使用設備項目及改善能源績效之優先順序。 

4.4.5. 彙整各單位能源管理行動計畫之執行成果。 

4.4.6. 彙整及管理全校能源管理目標、標的及行動計畫。 

4.4.7. 彙整及管理各單位能源管理績效指標。 

4.4.8. 彙整與管理本校內、外部能源管理溝通意見。 

4.4.9. 管理及維護能源管理作業管制文件及相關記錄。 

4.4.10. 巡查各單位實施能源管理作業管制情形，並對不符合事項提出矯正與預防措施要求改善。 

4.4.11. 追蹤及審查各單位實施能源管理矯正與預防措施之改善成果。 

4.4.12. 協助召開能源管理審查會議，並負責完成會前準備事項。 

4.5. 管理委員： 
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4.5.1. 協助審議及宣達能源政策。 

4.5.2. 決議重大能源使用設備評估基準，並決定改善能源績效之優先順序。 

4.5.3. 審核該單位之能源管理目標、標的及行動計畫。 

4.5.4. 審核該單位能源管理行動計畫執行成果。 

4.5.5. 處理及管理該單位之能源管理溝通事宜。 

4.5.6. 出席能源管理審查會議。 

4.5.7. 報告該單位落實能源目標及標的之達成績效。 

4.5.8. 依管理審查會議決議事項執行指派工作。 

4.6. 營繕組： 

4.6.1. 負責本校各項能源使用設備之操作、維護及保養。 

4.6.2. 協助各單位推動能源管理行動計畫及處理節能改善提案。 

4.6.3. 告知維護廠商有關本校的能源政策及相關配合事項。 

4.6.4. 負責本校各項重大能源設備之評估事宜。 

4.7. 環安組： 

4.7.1. 研擬本校每年度能源管理訓練計畫。 

4.7.2. 協助各單位辦理能源管理訓練課程。 

4.7.3. 負責內部能源管理意見回覆。 

4.7.4. 負責與外部利害相關團體溝通本校能源管理資訊處理及回覆溝通意見。 

4.7.5. 負責本校文件簽核流程與收發文管制。 

4.7.6. 負責本校相關文件記錄與外來文件之保管。 

4.8. 事務組： 

4.8.1. 負責本校各項重大能源設備之採購事宜。 

4.8.2. 告知供應商有關本校的能源政策及能源設備採購準則。 

4.9. 稽核組： 

4.9.1. 稽核小組長由管理代表指派之，並由稽核小組長選定適當之稽核人員，成立稽核小組。 

4.9.2. 擬定年度能源管理內部稽核計畫。 

4.9.3. 製作【稽核檢查表】，並分發給各稽核組員使用。 

4.9.4. 召開內部稽核會議，負責溝通與協調內部稽核事宜。 

4.9.5. 彙整稽核結果，向管理代表提出稽核報告。 

4.9.6. 追蹤及跟催內部稽核缺失的矯正措施，並確認其矯正成效。 

4.10. 會計主任： 

4.10.1. 審查能源改善計畫經費支出。 
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5. 內容： 

5.1. 管理組織 

5.1.1. 權責制訂：由能源管理代表視本校現況需求，擬定各部門能源管理權責分工方式，經主任委

員核准後實施。 

5.1.2. 權責分工：本管理程序僅為概要性說明，如遇未詳述或未列入之能源管理相關工作，得經能

源管理審查會議檢討或決議，重新調整權責分工事宜。 

5.1.3. 能源管理會議之運作機制： 

5.1.3.1. 每半年併同環安委員會議時程召開能源管理會議。 

5.1.3.2. 能源管理會議由能源管理代表召開，各部門能源管理委員配合出席。 

5.1.3.3. 能源管理會議討論事項包括： 

5.1.3.3.1. 各部門能源管理行動計畫推動情形； 

5.1.3.3.2. 本校能源管理績效指標變動情形； 

5.1.3.3.3. 本校能源管理法規登錄狀態之適用性； 

5.1.3.3.4. 影響本校重大能源使用的相關變數之變動情形； 

5.1.3.3.5. 本校能源管理事務推行狀況。 

5.2. 管理審查 

5.2.1. 審查時機： 

5.2.1.1. 定期審查：能源管理審查會議每年召開 1 次，應於組織執行內部稽核完成後 30 日內

儘速召開。 

5.2.1.2. 臨時審查：主任委員可依下列情形決定召開臨時能源管理審查會議，以確保能源管理

系統之持續適用性、適切性及有效性。 

5.2.1.2.1. 能源管理系統建置初期。 

5.2.1.2.2. 發生重大管理缺失，足以影響信譽或招致利害相關者抱怨時。 

5.2.1.2.3. 相關能源管理法規修訂，須立即調整現行能源管理系統時。 

5.2.1.2.4. 認定需經能源管理委員會審議討論能源管理事務時。 

5.2.2. 輸入要項： 

5.2.2.1. 確認前次能源管理審查會議之決議事項。 

5.2.2.2. 審查能源政策之適切性。 

5.2.2.3. 審查組織能源績效及相關能源績效指標變動情形。 

5.2.2.4. 審查年度能源目標與標的之達成情形。 

5.2.2.5. 評量組織執行管理行動計畫之能源績效。 

5.2.2.6. 評量組織執行能源溝通之具體成果。 

5.2.2.7. 內部稽核結果與矯正現況。 

5.2.2.8. 法規要求事項與組織簽訂的其他要求事項之守規性評估。 

5.2.2.9. 矯正與預防措施之實施情形。 
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5.2.2.10. 國內外能源情勢之變化。 

5.2.2.11. 維持能源管理系統持續改善之建議事項。 

5.2.3. 輸出要項（應提供下列與持續改善承諾一致之決策與措施）： 

5.2.3.1. 檢討能源政策之適用性。 

5.2.3.2. 檢討能源績效之變動情形。 

5.2.3.3. 檢討能源績效指標之變更狀況。 

5.2.3.4. 審查年度能源目標與標的之適切性。 

5.2.3.5. 改善能源管理系統要項之有效性。 

5.2.3.6. 確認實施與維持能源管理系統資源之可取得性。 

5.3. 執行祕書應將相關會議結果作成紀錄，並追蹤會議決議事項之執行進度，將追蹤結果在下次管

理審查會議提出報告。 

5.4. 相關會議紀錄經主管確認後，應該保存三年。 

 

6. 參考資料 

無。 

 

7. 使用表單 

無。 


