
連鎖便利商店、超級市場、電信業
分據點資料蒐集及匯入表單操作說明
(登錄作法簡介、匯入表單資料蒐集彙整方式、各據點盤查表單

彙整作法、上傳匯入表單操作說明)

環境部氣候變遷署
事業溫室氣體排放量資訊平台

115年02月



2

盤查資料登錄作法簡介(匯入表單、逐筆輸入、(第2年起)複製歷史年度資料)

盤查資料登錄作法簡介
(匯入表單、逐筆輸入、(第2年起)複製歷史年度資料)一

總公司彙整各據點盤查表單作法(excel內建功能Power Query)

總公司彙整各據點盤查表單作法
(excel內建功能Power Query)

三

多據點事業匯入表單資料蒐集、彙整方式

多據點事業匯入表單資料蒐集、彙整方式

二

二

上傳匯入表單(excel)操作說明

上傳匯入表單(excel)操作說明

四

四

目錄



3

一、盤查資料登錄作法簡介
◼ 依「溫室氣體排放量盤查登錄及查驗管理辦法」第6條規定，事業應於每年4/30前依主管機關所定格

式，將前一年度排放清冊及盤查報告書，以網路傳輸方式登錄於事業溫室氣體排放量資訊平台。

◼系統登錄作法：有下列A.~C.共3種。 A. 上傳匯入表單 [匯入資料]

B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)]

C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

*匯入表單共有10個分頁，詳細填寫方式可下載參考：

「事業溫室氣體排放量資訊平台>>下載專區>>服務業

>>盤查登錄作業參考資訊>>盤查系統用_匯入表單填表

說明(不可用於匯入系統)(服務業) (ODS檔)」。

*操作手冊及教學影片可至平台>>下載專區>>盤查錄作業

參考資訊觀看。
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二、多據點事業匯入表單資料蒐集、彙整方式 

(1) 填寫[分據點盤查表單](表2-1、表3)

(2) 總公司彙整各據點盤查表單
(excel內建功能) (4)彙整成單一

[匯入表單]，
至盤查系統
上傳

◼連鎖便利商店、超級市場、電信業等具有多據點(門市) ，視公司管理架構及權責分工，

匯入表單資料可由：

分據點

總公司
彙整單一[匯入表單]，至盤查系統上傳

2. 全數由總公司相關業務部門(營繕、

會計)或系統蒐集後，彙整成單一

[匯入表單]；

1. 由各據點填寫回傳部分資料－[分據點盤查表單]，

再由總公司彙整成單一[匯入表單]

(3)填寫剩餘匯入表單分頁資訊
(公司基本資料、各據點盤查年度
營業期間)

or

詳見本文件P5

詳見本
文件P5

詳見本文件P13

詳見本
文件P13

詳見本文件P13

詳見本
文件P13
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三、總公司彙整各據點盤查表單作法(excel內建功能)

◼ excel 2010、2013、2016及其以上版本，內建的Power Query可直接合併相同格式分頁的excel，

故總公司可透過此內建功能，分別整併各據點回傳[分據點盤查表單]的表2-1及表3 。

◼ 其中2013、2010版本excel，需先至微軟官網下載、安裝此功能、以及至excel啟用。

*下載連結：

https://www.microsoft.com/zh-

tw/download/details.aspx?id=39

379 (1)下載、安裝Power Query

 2013、2010版本需先下載、
安裝、啟用Power Query

https://www.microsoft.com/zh-tw/download/details.aspx?id=39379
https://www.microsoft.com/zh-tw/download/details.aspx?id=39379
https://www.microsoft.com/zh-tw/download/details.aspx?id=39379
https://www.microsoft.com/zh-tw/download/details.aspx?id=39379
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 2013、2010版本需先下載、安裝、啟用Power Query

(2) 點選[檔案]

(4) 點選[增益集]

(5) 管 理 (A) 選 擇

[COM增益集] (6) 點選[執行]

(3) 點選[選項]

(7) 選擇” Microsoft Power Query 

for excel”，點選[確定]

(8) 啟用成功

(一) excel 2013、2010版本需先下載、安裝、啟用Power Query
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(二)使用excel內建功能Power Query：合併相同格式分頁

(1) 點選[資料]

(2) 選 取得資料>>從檔案

>>從資料夾

(3)於瀏覽視窗，點選放置所有檔案(存放各據點

回傳匯入excel)的資料夾後，點選[開啟]

(2) 選 取得資料>>從檔案

>>從資料夾

(2) 選 取得資料>>從檔案

>>從資料夾

1. 從資料夾 2. 轉換資料 3選擇欲合併分頁 4.合併及排除重複表頭(欄位名稱) 5.確定合併載入excel
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(二)使用excel內建功能Power Query：合併相同格式分頁

(4) 點選[轉換資料]先整理資料

1. 從資料夾 2. 轉換資料 3選擇欲合併分頁 4.合併及排除重複表頭(欄位名稱) 5.確定合併載入excel
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(二)使用excel內建功能Power Query：合併相同格式分頁

1. 從資料夾 2. 轉換資料 3選擇欲合併分頁 4.合併及排除重複表頭(欄位名稱) 5.確定合併載入excel

(6) 點選conten欄位的↓↓圖示

(8) 點選[確定]

(7) 選擇欲合併的excel分頁，選擇

候，右側顯示合併預覽畫面。
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(二)使用excel內建功能Power Query：合併相同格式分頁

1. 從資料夾 2. 轉換資料 3選擇欲合併分頁 4.合併及排除重複表頭(欄位名稱) 5.確定合併載入excel

(9) 顯示合併內容
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(二)使用excel內建功能Power Query：合併相同格式分頁

(11) 因各據點回傳匯入excel都含表頭

(欄位名稱)，故請先擇定某一欄，取

消勾選表頭欄位。

ex. 於”設備編號”欄位，點選，取

消勾選表頭項目：編號*3、設備*

(11) 因各據點回傳匯入excel都含表頭

(欄位名稱)，故請先擇定某一欄，取

消勾選表頭欄位。

ex. 於”設備編號”欄位，點選，取

消勾選表頭項目：編號*3、設備*

(10) 因各據點回傳匯入excel都含表頭(欄

位名稱)，故請先擇定某一欄，取消

勾選表頭欄位。

ex. 於”設備編號”欄位，點選，取消

勾選表頭項目：編號*3、設備*

1. 從資料夾 2. 轉換資料 3選擇欲合併分頁 4.合併及排除重複表頭(欄位名稱) 5.確定合併載入excel

(11)點選[關閉並載入]，

確定合併分頁及載

入excel
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(二)使用excel內建功能Power Query：合併相同格式分頁

1. 從資料夾 2. 轉換資料 3選擇欲合併分頁 4.合併及排除重複表頭(欄位名稱) 5.確定合併載入excel

(12) 顯示合併載入結果，可複製合併資料，貼上選項選[值(V)]的方式貼到

匯入excel(空白表單)的相應分頁

***若有其他分頁也有整併需求，請再回到步驟(1)從資料夾>>轉換資料

>>選擇該分頁….
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四、上傳匯入表單(excel)操作說明
A. 上傳匯入表單[匯入資料] B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)] C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

(1) 登入系統後，點選

首頁[匯入資料]
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A. 上傳匯入表單[匯入資料] B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)] C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

(2) 選擇[匯入年度] (即盤查資料年度)

(3) 確認匯入檔案大小
• >2MB：為提升資料匯入及解析效率，[上傳檔案大小

是否大於2MB]請選擇是 、按下[送出]， 進入大量資

料匯入檔案上傳頁面。

• <2MB： [上傳檔案大小是否大於2MB]請選擇否是 、

按下[送出] ，進入單一檔案上傳頁面。

提供匯入檔案空白表單、

含填表範本及說明的表

單供使用者下載

四、上傳匯入表單(excel)操作說明
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A. 上傳匯入表單[匯入資料] B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)] C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

(4)進入大量資料匯入檔案上傳頁面

檔案拆分方式、匯入檔案預計時間說明資訊

(5)依檔案大小確認是否須拆分檔

案後匯入
• <7MB：無須拆分，於序號1[上傳]

檔案。

• >7MB：請依說明方式整理及拆分

檔案，以7MB為界，ex. 20MB，

須拆分3個檔案，於序號1~3 [上傳]

檔案

<檔案拆分方式>

• 第1個檔案(於序號1上傳)
須涵蓋所有分頁資料，超過7MB的資料，請自表3
排放源定性及定量表拆分，移自第2、3個檔案。

• 第2個檔案起 (於序號2、3上傳)
將超過7MB的表3資料，貼到空白匯入表單表3中；
倘檔案大小仍超過7MB，再將剩餘超過7MB的表3
資料貼貼到另一個空白匯入表單表3中 。

PS. 各拆分檔案應保留原匯入檔案各分頁及欄名，
以免無法解析、匯入失敗。

四、上傳匯入表單(excel)操作說明
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A. 上傳匯入表單[匯入資料] B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)] C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

(6) 點選[上傳]；

跳出上傳檔案視窗，點選[選擇檔案]選定欲上傳匯

入檔案、點選[上傳]

(6) 點選[上傳]；

跳出上傳檔案視窗，點選[選擇檔案]選定欲上傳匯

入檔案、點選[上傳]

四、上傳匯入表單(excel)操作說明
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A. 上傳匯入表單[匯入資料] B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)] C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

(7) 檔案全數上傳後，

點選[執行匯入]

(8) 因大量資料所需時間較長，故系統

將依序進行①匯入、②格式檢核、

③排放量計算，並於頁面顯示當下

執行階段，以利使用者掌握進度。

(9) 完成①匯入、②格式檢核無誤後，系統將

跳出提醒訊息，說明：

排放量計算(③)需較長的作業時間，使用者可離開系

統，以及重新整理頁面確認是否完成排放量計算(③) 。

四、上傳匯入表單(excel)操作說明
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A. 上傳匯入表單[匯入資料] B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)] C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

(10) 重新整理頁面，頁面顯示

[完成匯入]即代表完成③

排放量計算

(11) 點選[返回列表](盤

查登錄列表)

(12)點選[編輯]、[檢視]即可於頁面編輯或

檢視匯入的盤查資料。

四、上傳匯入表單(excel)操作說明
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A. 上傳匯入表單[匯入資料] B. 逐筆輸入排放源盤查資料 [新增(盤查登錄)] C. 第2年起複製歷史盤查資料 [複製(盤查登錄)]

• 檢視確認匯入資料內容

• 接續上傳檢附文件 (ex.排放量清冊、盤查報告書)；或

• 進一步匯出排放量清冊、使用系統E化報告書產製功能

(*比照公告之清冊格式、指引報告書範本)

*公告之公告之清冊格式、指引報告書範本下載路徑：事業溫室氣體排放量資訊平台>>下載專區>>服務業>>盤查登錄作業參考資訊>>溫室氣體排放量清冊表單(範例)(服務業)(ODS檔)；溫室氣體排放量盤查作業指引(服務業)(PDF檔)。

*公告之公告之清冊格式、指引報告書範本下載路徑：事業溫室氣體排放量資訊平台>>下載專區>>服務業>>盤查登錄作業參考資訊>>溫室氣體排放量清
冊表單(範例)(服務業)(ODS檔)；溫室氣體排放量盤查作業指引(服務業)(PDF檔)。

四、上傳匯入表單(excel)操作說明

https://ghgregistry.moenv.gov.tw/epa_ghg/Downloads/FileDownloads.aspx?Type_ID=2&Category=insp


系統操作諮詢

(02)2721-5155 #711、#715

環科工程顧問股份有限公司

溫先生(cywen@estc.tw)、錢先生(justin@estc.tw)

事業溫室氣體排放量資訊平台
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