綠色商店申請及管理
使用手冊

(銷售業者版)
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行政院環境保護署

中華民國97年4月

壹、申請資格及資料準備

一、申請資格
1.在中華民國境內合法登記並領有營利事業登記證之商店。
2.商店內販售環保產品。
3.商店內設有資源回收區。
4.環保產品陳列及標示清楚。
二、申請資料準備
1.商店基本資料: 
(1)商店全名：即營利事業登記證之公司名稱。
(2)商店簡稱：一般用於大眾市場之通用名稱。
(3)負責人、聯絡人、聯絡人職稱、電話、傳真、電子信箱資料。
2.營利事業登記證掃描為電子檔：檔案格式為JPG、BMP、PNG或JIFF，且檔案大小以3 Mb為上限。

3.商店正面清楚照片：檔案格式為JPG、BMP、PNG或JIFF格式格式為，且檔案大小以3 Mb為上限。
4.商店內販售環保標章及其他環境保護產品種類、名稱、證號及數量。
5.環保產品陳列方式及標示情形。

6.商店內設置資源回收處數量。
貳、使用者權限

綠色商店系統依登入使用者身分不同而給予不同之權限，使用者之身分可為綠色商店申請者、審查者及查察者。

一、綠色商店申請者
1.具有上線填寫綠色商店申請與管理的權限，包括商店基本資料(商店名稱、地址、負責人、聯絡人、電話、傳真、公司網址、商店正面照片和營利事業登記證上傳、電子信箱及相關資料)、商品資料管理(新增、修改及刪除環保產品)。

2.申請案未通過審查前及審查後，申請者可修改申請內容及查看審查狀態。

3.申請案審查通過綠色商店者，享有下載綠色商店Logo海報、商品資訊連結至環保產品區，提供民眾查詢、使用記事系統管理綠色商店相關活動、參加綠色行銷獎之資格；通過環保產品販售店者，商品資訊連結至環保產品區，提供民眾查詢。

二、綠色商店審查者：地方環保局

具有檢視及核定所轄綠色商店之權限，包括審查通過設立綠色商店、審查通過環保商品販售店、持續輔導及終止輔導。

三、使用權限申請

1.連線綠色生活資訊網: http://greenliving.epa.gov.tw。

2.點選綠色商店資訊網首頁右上方之「登入/新申請」(圖一)。
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圖一　綠色生活資訊網首頁

3.點選銷售業者申請帳號(圖二)，進入民間公司銷售業者申請帳號頁面。

4.按基本資料、公司/機關基本資料及忘記密碼之提示方法依序填寫完成，並送出「申請新使用者」(圖三)。
5.於電子信箱收取系統核發的密碼。
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圖二　新申請帳號登入頁面
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圖三　申請帳號需填寫資料表

四、使用者權限維護

1.變更密碼

(1)以申請取得之帳號密碼登入專區首頁，點選更改密碼以進行密碼變更(圖四)。
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圖四　專區首頁
(2)變更您的密碼: 請輸入您原有密碼及欲更新之密碼(圖五)。
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圖五　變更密碼頁面

(3)於電子信箱收取系統核發的新密碼。
2.忘記密碼

(1)由首頁點選「登入/新申請」，點選「忘記密碼」(圖六)。
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圖六　忘記密碼登入頁面

(2)按系統步驟填寫資料(圖七及八)，完成後送出，於電子信箱收取系統核發的密碼。
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圖七　忘記密碼頁面
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圖八　忘記密碼之識別確認

參、申請作業及資料維護

一、登入申請頁面

1.點選綠色生活資訊網「登入/新申請」，填入帳號及密碼，進入銷售業者專區。
2.點選綠色商店申請與管理(圖九)，進入申請資料填寫頁面。


二、填寫申請資料

1.基本資料(圖十)

(1)依序填入商店全名、商店簡稱、商店地址、負責人、聯絡人、聯絡人職稱、電話、傳真、行動電話及電子信箱。

(2)上傳商店正面照片、營利事業登記證電子檔：點選「瀏覽」，選取檔案存放位置，再點選「上傳」；右側則可預覽上傳的檔案。檔案格式為JPG、BMP、PNG或JIFF，檔案大小以3Mb為上限。

(3)相關資料；依商店內實際情形勾選商店經營模式、環保產品陳列與標示方式、資源回收設施設置處。


圖十　綠色商店申請表

(4)商店基本資料填寫完畢後，點選「下一頁」即可暫存輸入之資料。

2.商品資料(圖十一)

(1)選取綠色產品類別：第一類產品、第二類產品、第三類產品-節能、第三類產品-省水或第三類產品-綠建材。

(2)輸入標章編號或證明書編號。

(3)輸入商品名稱/規格/單位，如環保浴廁清潔劑/500 mL/罐。

(4)建議售價：可填或不填。

(5)點選新增，完成一筆產品資料建檔。

(6)點選「儲存商品資料」，則可儲存已輸入之商品檔案。




圖十一　綠色商店申請表

3.綠色商店申請資料輸入完成後，點選「完成綠色商店申請資料」，送出綠色商店申請。

三、申請資料維護

1.申請資料經送出，除審查中外，任何階段均可進行變更。

2.進入銷售業者專區，點選綠色商店申請與管理，於原申請資料相關欄位(圖十二)進行修改後，再次送出申請，完成資料更新。
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圖十二　綠色商品管理頁面

4.已審查通過綠色商品之管理

(1)進入銷售業者專區，點選綠色商品管理(圖十三)。

(2)直接對已輸入之商品新增、刪除、編輯修改。若編輯已輸入之資料則需點選「更新」以完成變更。

(3)點選「儲存商品資料」，完成商品資料變更。



圖十三 商品資料管理

四、綠色商店識別標章Logo下載

已通過設立綠色商店者，進入銷售業者專區之綠色商店申請與管理，點選「下載綠色商店海報」按鈕(圖十四)，即可下載列印綠色商店識別標章Logo。
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圖十四　下載綠色商店海報

肆、審核作業

一、審核條件

1.通過設立綠色商店
(1)線上申請資料完整且與實際現場相符。
(2)具有合法之營利事業登記證。
(3)商店內販售環保標章產品達3種以上。
(4)商店內設有資源回收區。
(5)環保產品陳列方式及標示清楚，如設置專櫃、專區或零散貨架、張貼海報、指引、地貼、插卡…等。
2.通過環保產品販賣店
(1)線上申請資料與實際現場相符。
(2)具有合法之營利事業登記證。
(3)商店內販售環保標章產品未達3種以上。
(4)商店內設有資源回收區。
(5)環保產品陳列方式及標示清楚，如設置專櫃、專區或零散貨架、張貼海報、指引、地貼、插卡…等。
3.持續輔導
通過環保產品販賣店或未達設立綠色商店標準之申請案，由審核單位持續輔導，直至綠色商店審核通過或終止輔導。

4.終止輔導
申請案經多次輔導仍無法通過綠色商店或環保產品販賣店標準，且申請業者不願配合改善或自願放棄輔導機會，則可終止輔導。
二、審核通知

申請案、審核結果(通過、持續輔導、終止輔導)、資料異動皆會以e-mail寄發通知申請者知悉及審查單位進行審核作業。
三、審核程序

1.登入審核頁面

(1)點選綠色生活資訊網「登入/新申請」，填入帳號及密碼，進入業務承辦人員專區。
(2)點選綠色商店審查系統(圖十五)，進入審查清單頁面。




圖十五　業務承辦人員專區頁面

2.審查清單(圖十六)

(1)狀態：申請後1~5、5~7、7個工作天及審查完成(通過或退回)分別依序呈綠、黃、紅及灰色，以作區別。

(2)審查情形：分別為待審、審查中、通過-設立綠色商店、通過-販售場所、退回-持續輔導、退回-終止輔導、資料變更-商店、資料變更-商品、資料變更-商店及商品、審查中-商店變更、審查中-商品變更以及審查中-商店及商品變更。

(3)商店名稱：為商店全名，若已通過設立綠色商店則於商店全名下方加註綠色商店編號。

(4)檢視：點選檢視則可進入審查，可查看各申請案之詳細內容。

(5)可針對不同審查進度、申請或通過日期、日期區間查詢案件。


圖十六 審查清單

3.審查表(圖十七)：點選審查清單之「檢視」以進入審查表。

(1)編輯：點選編輯可修正銷售業者申請的資料內容。

(2)更多資料：點選更多資料可查看與預覽列印商店申請明細。

(3)列印本頁：可預覽列印審查表以便至現場查核紀錄用。

(4)現場查核完成後，必須勾選「結論」與「審查結果」，以完成審核作業。


圖十七 審查表










點選銷售業者申請帳號





密碼請輸入至少8碼，含一非英數字元, 如:!@#$%^&*+;





點選”更改密碼”變更





點選進入審查清單





圖九　銷售業者專區頁面
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