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公民无纸化办公温室气体减排量化指南 办公 无纸化办公

1 范围

本文件提出了无纸化办公产生的温室气体减排量量化的原则、方法、数据监测与质量管理和减排量

评估报告编制的指导。

本文件适用于采用无纸化办公的企业或提供无纸化办公的互联网平台，量化其无纸化办公产生的减

排量。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 32150 工业企业温室气体排放核算和报告通则

GB/T 33760 基于项目的温室气体减排量评估技术规范 通用要求

T/ACEF 031 公民无纸化办公温室气体减排量化导则

3 术语和定义

GB/T 32150、GB/T 33760、T/ACEF 031界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1

温室气体 greenhouse gas
大气层中自然存在的和由于人类活动产生的能够吸收和散发由地球表面、大气层和云层所产生的、

波长在红外光谱内的辐射的气态成分。

[来源：GB/T 32150，3.1]
3.2

无纸化办公 paperless officering
通过手机、电脑等智能终端设备，以电子形式完成企业或组织机构内部办公所需的各类审批、报销、

合同、档案等管理行为。

3.3

无纸化办公平台 paperless officering platform
提供无纸化办公服务的网站、应用程序、手机APP等互联网平台。

3.4

基准线情景 baseline scenario
用来提供参照的，在不实施项目的情景下可能发生的假定情景。

[来源：GB/T 33760-2017，3.4]
3.5

温室气体减排量 greenhouse gas emission reduction
经计算得到的一定时期内项目所产生的温室气体排放量与基准线情景的排放量相比较的减少量。

[来源：GB/T 33760-2017，3.5]
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3.6

温室气体源 greenhouse gas source
向大气中排放温室气体的单元或过程。

[来源：GB/T 33760-2017，3.2]

3.7

活动数据 activity data
导致温室气体排放的生产或消费活动量的表征值。

注：如各种化石燃料的消耗量、原材料的使用量、购入的电量、购入的热量等。

[来源：GB/T 32150-2015，3.12]
3.8

排放因子 emission factor
表征单位生产或消费活动量的温室气体排放的系数。

[来源：GB/T 32150-2015，3.13]

4 温室气体减排量量化原则

4.1 相关性

选择的温室气体源、活动数据和排放因子应与项目活动相关。

4.2 完整性

包括减排行为所有相关的温室气体排放，活动数据应覆盖整个报告期。

4.3 一致性

活动数据、排放因子的处理应尽可能保持一致，以保证能够在时间序列上对温室气体减排量相关信

息进行有意义的比较。

4.4 准确性

建立持续改进的数据监测计划和质量控制/质量保证措施，尽可能减少数据的偏差和不确定性。

4.5 透明性

在满足国家政策、商业秘密要求的前提下，发布充分适用的信息，使目标用户能够做出合理的决策。

4.6 保守性

确保采用的基准线情景假设、活动数据、排放因子不会导致温室气体减排量被高估。

5 温室气体减排量量化方法

5.1 量化程序

基于无纸化办公碳减排量量化程序包括：

a) 减排行为边界及温室气体源识别；

b) 基准线情景确定及温室气体源识别；

c) 温室气体减排量核算；

d) 数据监测与质量管理；
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e) 减排量评估报告编制。

5.2 温室气体排放种类的确定

无纸化办公涉及的基准线和项目碳排放核算，可按照目标用户需求，确定需要量化的温室气体种类。

5.3 边界确定及温室气体源识别

减排行为边界为与无纸化办公有关的和受其影响的设备、设施（系统）或组织，包括提供无纸化办

公平台、数据中心机房、云服务器等。

温室气体源是与无纸化办公相关的温室气体所有排放，包含无纸化办公平台等运行产生的温室气体

排放。

5.4 基准线情景确定

无纸化办公的基准线情景为，按常规流程打印某项文档，完成各类审批、报销、合同、档案等管理

行为。

温室气体源是与常规办公方式相关的温室气体所有排放，主要包含纸张生产、使用和处置阶段产生

的温室气体排放。

5.5 温室气体减排量核算

5.5.1 基准线排放量

5.5.1.1 核算方法

无纸化办公基准线排放根据下式计算

�� = ��� + ��� + ��� .......................................................（1）
��p = � × ��� .............................................................（2）
��� = � × ��� ..............................................................（4）
��� = � × ��� .............................................................（3）

式中：

��——报告期内，无纸化办公基准线排放量，单位为千克二氧化碳当量（kgCO2e）；

��p——基准线情景下，所消耗纸张生产阶段可能产生的温室气体排放量，单位为千克二氧化碳当

量（kgCO2e）；

���——基准线情景下，文档打印过程可能产生的温室气体排放量，单位为千克二氧化碳当量

（kgCO2e）；

���——基准线情景下，所消耗纸张在废弃阶段可能产生的温室气体排放量，单位为千克二氧化碳

当量（kgCO2e）；

�——基准线情景下，纸张消耗量，单位为千克（kg）；

���——纸张生产阶段温室气体排放因子，单位为千克二氧化碳当量每千克纸（kgCO2e/kg）；

���——纸张使用阶段温室气体排放因子，单位为千克二氧化碳当量每千克纸（kgCO2e/kg）；

���——纸张废弃阶段温室气体排放因子，单位为千克二氧化碳当量每千克纸（kgCO2e/kg）。

5.5.1.2 确定纸张消耗量

基准线情景下，活动数据纸张消耗量可通过以下方法确定：

——基于问卷调研，确定办公场景的纸张使用量；

——基于无纸化办公流程中可导出打印的电子文档页数。

5.5.1.3 纸张生产阶段排放因子
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纸张生产阶段排放因子可参考附录A给出的推荐值。

5.5.1.4 纸张使用阶段排放因子

纸张使用阶段排放因子主要指纸张打印过程中温室气体排放因子，可通过以下公式进行估算：

��� = �×�×���
�×�

...............................................................（5）

式中：

P——基准线情景下，所使用打印机功率，单位为千瓦（KW）；

Q——基准线情景下，打印文档消耗的纸张数量，单位为页；

T——基准线情景下，打印文档需要的时间，单位为小时（h）；

A——纸张重量转换因子，单位为千克每页纸，可参考附录A给出的推荐值；

���——电力排放因子，单位为千克二氧化碳每千瓦时（kgCO2/kWh），可参考附录A给出的推荐值。

在实际计算时，如能够证明���小于���、���、���总和的5%，则可以忽略该部分基准线排放。

5.5.1.5 纸张废弃阶段排放因子

纸张废弃阶段排放因子可通过以下公式进行估算，或直接参考附录A给出的推荐值：

��� = 1 − � × （��� ∙ �� + ��� ∙ ��） ........................................（6）

式中：

k——报告期内，国内废纸平均回收率，可参考附录A给出的推荐值，%；

���——基准线情景下，废纸填埋处理时温室气体排放因子，单位为千克二氧化碳当量每千克废纸

（kgCO2e/kg废纸）；

���——基准线情景下，废纸焚烧处理时温室气体排放因子，单位为千克二氧化碳当量每千克废纸

（kgCO2e/kg废纸）；

��——报告期内，国内城市生活垃圾填埋处理比例，单位为百分比（%）；

��——报告期内，国内城市生活垃圾焚烧处理比例，单位为百分比（%）。

5.5.2 减排行为排放量

减排行为排放量为无纸化办公过程中，相关设备运行所导致的温室气体排放量，可通过以下方式核

算：

1）采用基于财务数据分摊方式，根据云服务器厂商公布的年度总排放量，计算用户支付费用占云服

务器厂商年度收入总额比例，再计算对分摊的总排放量；

2）采用基于模拟实体服务的方式，根据所购买的云服务资源量，选择同等配置的实体服务器，并收

集其额定功率数据，根据当地数据中心 PUE限额，计算对应实体数据中心的年度电力消耗量，并通过下

式计算：

PE = �� × ��� ..............................................................（7）
式中：

PE——报告期内，减排行为排放量，单位为千克二氧化碳当量（kgCO2e）；

EG——电力消耗量，单位为千瓦时（KWh）；

���——电力排放因子，单位为千克二氧化碳每千瓦时（kgCO2/KWh），可参考附录A给出的推荐值。

当减排行为排放量分摊后占比小于基准线排放的1%，或办公平台运行的全部项目排放已纳入了其他

碳减排场景的项目排放中，可忽略减排行为排放量。

5.5.3 减排量计算

无纸化办公行为减排量核算公式如下：
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�� = (�� − ��) × � .........................................................（8）
式中：

ER ——报告期内，无纸化办公减排量，单位为千克二氧化碳当量（kgCO2e）；

BE ——报告期内，无纸化办公基准线排放量，单位为千克二氧化碳当量（kgCO2e）；

PE ——报告期内，减排行为排放量，单位为千克二氧化碳当量（kgCO2e）；

R ——无纸化办公的潜在替代率，以%表示。

可通过以下方式确定R：
——基于用户问卷，通过询问参与人无纸化办公平台是否真实减少了线下办公行为的纸张消耗量；

——基于企业实际调研数据；

——基于权威文献调研数据。

项目排放（PE）占基准线排放占比小于基准线排放（BE）的1%时，R可以仅用于调整基准线排放量

（BE）。

6 数据监测与质量管理

6.1 数据监测

企业应制定监测计划用于指导收集、记录和分析基准线情景和无纸化办公行为温室气体减排量化的

数据和信息，监测计划包括但不限于：

a) 监测目的；

b) 数据和信息的类型和计量单位；

c) 数据来源；

d) 监测方法，包括估算、测量和计算方法；

e) 监测次数和周期；

f) 数据和信息的质量保证和质量控制；

g) 监测职责；

h) 温室气体信息系统，包括数据的保存和存放位置。

企业应采取必要措施，确保监测计划有效实施。

6.2 质量管理

企业应建立和应用数据质量管理程序，加强减排行为和基准线情景有关数据和信息的管理，包括对

不确定性进行评价。

7 减排量评估报告编制

减排量评估报告的内容包括但不限于：

a) 企业基本信息；

b) 减排行为实施的基本情况，包括类型，次数等；

c) 基准线情景的说明；

d) 温室气体减排量计算的说明，包括活动数据和减排因子选择依据等；
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e) 报告的日期及其所覆盖的时间段；

f) 说明在相关时间段内，减排行为温室气体源所引起的温室气体排放量的总计，以kgCO2e表示；

g) 说明在相关时间段内，基准线情景下的温室气体源所引起的温室气体掉放量的总计，以kgCO2e
表示；

h) 说明在相关时间段内，温室气体减排量，以kgCO2e表示；
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附 录 A

（资料性）

相关参数推荐值

相关参数推荐值见表A.1.

表A.1 相关参数推荐值

名称 单位 推荐值

纸张废弃阶段排放因子 kgCO2e/t 137.9
纸张生产阶段排放因子 kgCO2e/t 可参考econinvent、GaBi、CPCD等数据库的最新版

废纸填埋处理排放因子 kgCO2e/kg 可参考econinvent、GaBi、CPCD等数据库的最新版

废纸焚烧处理排放因子 kgCO2e/kg 可参考econinvent、GaBi、CPCD等数据库的最新版

废纸平均回收率 % 选用国家权威部门统计值，2021年默认值53.5%
国内城市生活垃圾焚烧处理比例 % 选用国家权威部门统计值，2021年默认值72.55%
国内城市生活垃圾填埋处理比例 % 选用国家权威部门统计值，2021年默认值20.97%

电力排放因子 kgCO2e/KWh
选用国家主管部门公布的最新排放因子，或采用默认

值0.5703
纸张重量转换因子 g/张70gA4纸 4.3659

注：国家权威部门统计值来源于2022年行业协会年报和统计年鉴。
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