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 كليات  -1
در كشورمان ايران حفاظت از محيط زيست كه نسل امروز و نسل هاي بعد بايد در آن حيات اجتماعي رو به رشدي داشته باشند، وظيفه 

آن كه با آلودگي محيط زيست يا تخريب عير قابل جبران آن ملازمه پيدا كند از اين رو فعاليتهاي اقتصادي و غير  .عمومي تلقي شده مي گردد
 :جامعه ايراني در افق چشم اندازه بيست ساله داراي ويژگي هاي زير است .ممنوع است

ه دور از فقر، برخودار از سلامت، رفاه، امنيت غذايي، تامين اجتماعي، فرصت هاي برابر، توزيع مناسب در آمد، نهاد مستحكم خانواده، ب

 .و بهره مند از محيط زيست مطلوبفساد، تبعيض 

كليه دستگاه هاي اجرائي و موسسات و نهادهاي غير دولتي موظفند جهت كاهش  برنامه پنجم توسعه كشور 190ماده  در همين راستا در

شامل مديريت مصرف  اي برنامه مديريت سبزاعتبارات هزينه اي دولت، اعمال سياست هاي مصرف بهينه منابع پايه و محيط زيست براي اجر
 .انرژي، آب، مواد اوليه و تجهيزات،كاهش مواد زايد جامد و بازيافت طبق آيين نامه سازمان حفاظت محيط زيست اقدام نمايند

ماده  دراز سوي  ابزار است براي كليه دستگاه هاي اجرائي و موسسات و نهادهاي غير دولتي كه "راهنماي دفتر كار سبز"چك ليست هاي  

موظفند به كاهش اعتبارات هزينه اي دولت، اعمال سياست هاي مصرف بهينه منابع پايه و محيط زيست  برنامه پنجم توسعه كشور 190

براي اجراي برنامه مديريت سبزشامل مديريت مصرف انرژي، آب، مواد اوليه و تجهيزات،كاهش مواد زايد جامد و بازيافت طبق آيين نامه 
 .مان حفاظت محيط زيست شده اندساز

 :زير مي پردازد  اين چك ليست به حوزه هاي

 زمينه ها حوزه
  پايش مصرف انرژي  1-1 انرژي

  جلوگيري از اتلاف انرژي 1-2
  )احياء انرژي(بازيابي انرژي  1-3
 سيستم روشنايي  1-4
 تجهيزات اداري  1-5
 آبدارخانه/ آشپزخانه  1-6
 لاندري/ خانه  رختشوي 1-7
  سازي فرهنگ 1-8

 پايش مصرف آب 1-2 آب
 جلوگيري از اتلاف آب 2-2
  هاي بهداشتي سرويس 2-3
 آبدارخانه  / آشپزخانه 2-4
  فضاي سبز/ باغچه  2-5

  سيستم مديريت و مميزي پسماند 1-3 زباله هاي دفتركار 
  كاهش زباله 3-2
 تفكيك زباله  3-3
 پسماندهاي غيرقابل بازيافت  3-4
  آبدارخانه/ آشپزخانه 3-5
   كاهش اثرات زيست محيطي 3-6
  اقدامات فرهنگي 3-7



  اقدامات عمومي مديريت  1-4 خريد
 خريد آشپزخانه 4-2
 خريد رختشوي خانه4-3
  مبلمان و تجهيزات اداري 4-4
 فضاي سبز / باغ 4-5
 شركت تعاوني/ فروشگاه  4-6
 اقدامات فرهنگي  4-7

  گرفتن كالاتحويل  1-5 تداركات
  مديريت انبار 5-2
 مواد شيميايي و پر خطر5-3
 ضايعات و نشت5-4
 اقدامات فرهنگي5-5

 شناسايي ميزان مصرف كاغذ1-6 كاغذ
 بهبود سيستم مصرف كاغذ 6-2
  اقدامات فرهنگي6-3

  مديريت حمل و نقل 1-7 حمل و نقل
 پايش ميزان صدا 1-8 صدا 

 مزاحمجلوگيري از ايجاد صداهاي  8-2
 حفاظت از كاركنان  8-3

 پايش كيفيت هوا 1-9 هوا 
 كيفيت هواي داخلي  9-2
 كيفيت هواي بيروني دفتر 9-3
 زا  مواد آلرژي 9-4

 تيم سازي 1-10  سيستم دفتر سبز
 آموزش  10-2
 خود مميزي 10-3
 تعيين پروژه 10-4
 اولويت بندي 10-5
 گزارش دهي 10-6

 

 هاي دفتر كار سبزاهداف  بكارگيري چك ليست  -2
 همسويي اقدامات روزانه دفتر كار با محيط زيست بعنوان مولفه مديريتي •
 ...)دفتر كار، اداره و (شناسايي معيارهاي مهم و اولويت دار براي سازمان •
 توانمندسازي منابع انساني در اجراي آنها و تضمين پايداري •
 ارتقاء منطقي بهره وري در استفاده از منابع •
 صتي براي سازمان ها جهت اتخاذ رويكردي جهت ايجاد سيستم دفتر كار سبزايجاد فر •

در كمتر (را نشان مي دهد و تقريبا) در حد تنخواه( در اكثر مواقع، فعاليتهاي زيست محيطي اصلاحي در دفتر كار سبز، سرمايه گذاري كمي
 .اين هزينه برمي گردد)از يك سال



 مخاطبين  راهنماي دفتر كار سبز -3
براي تمامي سازمان هايي كه خواستار مديريت بهتر با كاهش اثرات خود برروي محيط زيست GO (Green Office) راهنماي دفتر كار سبز

مانند مديريت هزينه هاي ، مديريت (هستند، و  اهتمام بلند مدتي را براي اجرا نمودن ابزارهاي مديريت زيست محيطي پيگيري مي كنند،  
راهنماي دفتر كار سبز مي تواند توسط مديران و پيمانكاران سازمان ها همچنين . مدنظر گرفته شده است .... ) ندگي، و منابع،كاهش آلاي

 .مجريان فني  سيستمهاي آنان مورد استفاده واقع گردد

 

 دستگاه هاي اجرائي / ارگان ها/ادارات/ مفهوم دفتر كار سبز در سازمان  -4
 

اين راهنما معاني براي شناسايي در بخشهاي . سبز براي سازمان ها، آسان و كاربردي در نظرگرفته شده استبه كارگيري راهنماي دفتر كار 
مختلف يك سازمان و فرصتهايي براي بهنيه سازي فعاليتهايي كه هزينه هاي عملياتي و اثرات زيست محيطي را كاهش مي دهد تأمين مي 

به طور خلاصه رويكرد راهنما . بردي كه بتواند با سابقه و تجربه سازمان منطبق باشد دريافت نمايدبعلاوه، خواننده، مي تواند مشاوره كار.نمايد
 :به شرح ذيل مورد هدف مي باشد

 توجيه استفاده از مواد شامل آب و انرژي •
 كاهش حجم مواد پسماند و بهبود مديريت مواد پسماند •
 اتخاذ تدابير خريد سبز و بهبود تداركات •
 محيط داخلي سازمانبهبود كيفيت  •
 آگاه سازي كاركنان نسبت به اهميت موضوعات زيست محيطي •
  

مي تواند بعنوان يك ابزار كاهش هزينه و معرفي مسئوليت هاي زيست محيطي، براي سازمان  GOبعلاوه پذيرش اصول و قواعد راهنماي 
مشتريان و ارباب رجوع كه بطور فزاينده نسبت به حفاظت  سازمان مي تواند تصور خود را نسبت به درك و آگاهي ذينفعان و. عمل نمايد

 .از محيط زيست هشيار هستند بهبود بخشد

 درك منطق چك ليست ها در حوزه هاي دفتر سبز -5
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 سبزمديريت (فرايند جاري سازي دفتر كار سبز -6
 

 برگزاري آموزش عمومي: مرحله اول
 :محتوا •
 :مخاطبين •
 :هدف •



 و سيستم ايجاد ساختار: مرحله دوم
 تيم سازي  •
 معرفي اعضاي تيم و صدور حكم •
 ايجاد سازوكار گردش اطلاعات •
 تدوين خط مشي دفتر كار سبز •
 انجام خود مميزي: مرحله سوم

 تحليل نتايج خود مميزي: مرحله چهارم

 شناسائي فرصت هاي بهبود :مرحله پنجم

 اولويت بندي: مرحله ششم

 تعيين پروژه :مرحله هفتم

 اجرا: مرحله هشتم

 
 سيستم دفتر كار سبز -7

 :براي جاري سازي سيستم دفتر كار سبز بايد اقدامات ذيل صورت پذيرد

 خود مميزي و شناخت وضعيت موجود سازمان -1
 دفتر كار سبز استتدوين خط مشي كه معرف تعهد سازمان به اصول  -2
 تهيه برنامه عملياتي دفتر كار سبز -3
 اجراي برنامه -4
 نظارت و پايش -5
 خود مميزي -6

 

 

 

 

 

 

 



 برنامه  اصلاحي

مـال  در مورد بازگشت سرمايه مالي از طريق استقرار معيارهاي اصلاحي، سازمان بايد برنامه اصلاحيي را براي مديريت روزانه فعاليتهاي خود اع
براي شناسايي نقاط قوت سازمان و همچنين ضعف وعيوب آن  و تعيين چشـم انـدازي از فعاليتهـاي سـازمان، بايـد سـاختار داخلـي و         . نمايد

و همچنـين  ...) مالي، فني و انساني، (ايجاد و توسعه يك برنامه اصلاحي، با تعيين درآمدهاي تخصيص داده شده . ها وجود داشته باشدمسئوليت
 . ضرب العجل در اجراي واقعي، اجراي معيارهاي اصلاحي را قادر مي سازد

سيدن به اهداف عملكرد، همكـاري فيمـابين واحـدهايي كـه بـا      در برخي مواقع، براي ر. انتصاب افراد شايسته در اجراي معيارها، ضروري است
معيارهاي اصلاحي و نتايج . نيز ضروري است) مانند، مصرف بيش از حد آب و انرژي يا مديريت ناكارآمد پسماند(مشكلات مشابه روبرو هستند 

 .آن، در هر مورد بايد ارزيابي و مستند سازي شود

 

اقدام مورد  هدف

 هدف

واحد 

 تأثيرتحت 

ضرب  وسايل فرد مسئول

 العجل

نتيجه 

مورد 

 انتظار

هزينه  سرمايه

هاي جاري 

 ساليانه

ذخيره خالص 

 ساليانه

كاهش آلودگي 
صوتي براي 
اطمينان از 

و  پرسنلراحتي 
كاهش اتلاف 

 گرما

عايق بندي 
صوتي و حرارتي 
در كليه اتاقهاي 

 سازمان

واحد فني 
 سازمان

نصب عايق  آقاي احمدي
شيشه 

هاي  پنجره
 دو جداره

كاهش  - ماه 6
سطح صدا 

و ايجاد (
رضايت و 
آسايش در 

 پرسنلبين 

كاهش  -
درصدي  66

از هزينه 
 هاي انرژي

ميليون  2
 تومان

 ميليون تومان 6 _____

بهبود، آموزش    

 تقويت و بهبود مستمر

بـراي  . براي اينكه يك سازمان پاسخگوي زيست محيطي گردد به پذيرش فرهنگ جديد همكـاري فيمـابين سـازمان و ذينفعـان آن نيـاز دارد     
 . تقويت اين ارتباطات، تغييراتي فزاينده اي بايد انجام گيرد

 تغييرات سازماني 

در اين حالت، يـك رويكـرد   . ارزيابي معيارها نيز بايد اجرايي شود براي كسب آخرين تغييرات، اهداف روشني نياز است كه در پي آن پيگيري و
بنـابرين انتصـاب يـك گـروه كـاري متشـكل از       . سيستماتيك مي تواند با استقرار برنامه مديريت منابع و بوسيله اطلاعات حقيقي تصويب شود

 .د خواهد بودبراي اجراي برنامه هاي بهبود در حوزه هاي اصلي مفي)از ميان كاركنان(داوطلبان 



 تغيير رفتار

درگيرنمـودن  . تحت تأثير قرار گرفتن رفتار كاركنان در جهت اصلاح الگوهاي مصرف تا حد زيادي بر هزينه هاي جاري سازمان اثر مـي گـذارد  
ايـن موضـوع   . پذير استبسيار مهم است و اين امر با آموزش آنان امكان ) متناسب با صلاحيت آنان( كاركنان با اعطاي مسئوليت ويژه به آنان 

 .نيز بايد مورد توجه قرار گيرد كه دخالت دادن ميهمانان در امور زيست محيطي سازمان لازم و بايسته است

 تغيير فني

 در چارچوب برنامه هاي زيست محيطي راهبردي، زمانيكه تجهيزات سازمان درحال تعويض يا تعمير هستند استفاده از تكنولوژيهايي با پايداري
هدف اين نوع تغيير كارآيي بيشتر و پذيرش مسئوليت بيشتري در هنگـام  . تر كه باعث كاهش مصرف انرژي و آب مي شود تأثير گذار استبيش

 .خريد وسايل است

يت و بعلاوه براي تقويت و حمايت از تلاشهايي كه با بكارگيري معيارهاي سبز اجرا مي شود، سازمان بايد از برنامه اصلاحي زيست محيطي حما
 .اين موضوع از تعهدات زيست محيطي سازمان حمايت مي كند و به كنترل اجراي آن كمك مي نمايد.  آن را تعقيب نمايد

 پيگيري و تقويت معيارهاي اصلاحي

مچنـين ايـن   ه. از طريق اجراي معيارهاي اصلاحي، مديران مي توانند به اطلاعات ضروري جهت ارزيابي  اثرات و روند اجراي برنامه دسـتيابند 
. پيگيري مي تواند برآوردي از مناسب بودن معيارها براي سازمان و همچنين قضاوت شايسته اي از اهداف زيست محيطي سازمان داشته باشـد 

ي را اجـرا  علاوه بر اين با استفاده از نتايج سالانه پيگيري، مديران قادرند تا تمايلات اجرايي را شناسايي كنند و اگـر نيـاز باشـد برنامـه اصـلاح     
در هر سال، اطلاعاتي را در اختيار مديران سازمان قرار خواهد داد كه بـه موجـب    GOاستفاده از دستور العمل اقدامات زيست محيطي . نمايند

هدف، تقويت بهره وري  اقتصادي و زيست محيطي واحدهاي مختلف سازمان است كه . آن اين اطلاعات با اصول بهبود مستمر تطبيق مي يابد
 .بعد از اين رويكرد اوليه، سازمان مي تواند به سمت پذيرش اصول بهره وري سبز گام بردارد

 افزايش آگاهي و آموزش كاركنان

علاوه بر صرف هزينه براي نگهداري يا تعويض تجهيزات سازمان، سرمايه گذاري در جهت آموزش كاركنان وارتقاء سـطح آگاهيهـاي آنـان نيـز     
الزامات زيست محيطي فرصتي است براي يك سازمان تـا همكـاران مختلفـي را در اجـراي ايـن      .  ي بسيار ضروري استبراي بهبود منابع انسان

براي اينكه آمـوزش كـاملاً   . آموزش كاركنان بايد برروي اثرات مثبت و منفي برنامه ها بر روي محيط زيست متمركز شود. تعهدات درگير نمايد
كاركنان بايد به احترام بـه  . ين ارتقاء آگاهي و آموزش با گروههاي هدف و فعاليتهاي روزانه آنها مرتبط باشدموثر و مفيد واقع شود بايستي كه ا

ادارات، دوره هـاي  / در نهايت، بواسطه ميزان بالاي تغييرات در سازمان هـا . قوانين زيست محيطي  كه درحال اجراست ، دعوت و تشويق شوند
افـزايش آگـاهي و آمـوزش ميتوانـد در واحـدهاي      . يست محيطي براي كاركنان جديد مورد بازبيني قرار گيـرد آموزشي بايد با اتكاء به  اصول ز

جلسات بايستي براي زمان آزاد و بيكاري كاركنان و به مدت يك تـا دوسـاعت در روز   . مختلف سازمان در دوره هاي زماني متفاوت انجام پذيرد
بعلاوه استفاده از رسانه هاي تصـويري ماننـد پوسـتر،    . هاي آموزش بسيار موثر تر واقع خواهد شدآموزشهاي عملي در دوره . برنامه ريزي شود

 .اطلاعيه، بروشور، بولتن و فيلم در واحدهاي مختلف و در ارتباط با وظايف همان بخش، بسيار مفيد است
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 مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز
 ليست انرژی  چک

 
 آموزشي و فرهنگي    اقدامات  مرحله 

 اول

 ها ها و تهويه كننده ها براي به حداقل رساندن مصرف انرژي توسط گرم پرهيز از بازگذاشتن در و پنجره
 هاي خالي در حداقل ميزان  خاموش كردن تهوية هوا و تنظيم گرماي داخلي اتاق

 هاي مختلف طي روز بررسي روشنايي و رصد كردن مدت زمان روشن بودن چراغ
 .)هايي را كه نياز داريد روشن كنيد استفاده از برچسب يا كد رنگي به طوري كه قادر باشيد تنها چراغ(كدگذاري كليدهاي برق 

توانيد از صفحات فتوالكتريك يا پيل نوري  براي مثال شما مي(هاي بيروني تنها در شب روشن است  كاهش روشنايي عمومي در طي روز و اطمينان از اين كه چراغ
 )استفاده كنيد

 )در صورت  امكان(هاي مصنوعي  استفاده از نور طبيعي به جاي چراغ
 .)كند ها را قطع مي كند جريان برق چراغ هاي مغناطيسي، به طور خودكار زماني كه فرد اتاق را ترك مي كارت(خالي خاموش است هاي  كه چراغ اتاق اطمينان از اين

 هاي اداري مطابق با دستورالعمل توليدكننده  عمل كردن ماشين
اي كه در وضعيت فعال  از انرژي% 80تواند معادل بيش از  به كار ميدستگاه كپي در حالت آماده (شود  ها نمي اي از آن خاموش كردن وسايل زماني كه استفاده

 .)كند را مصرف نمايد استفاده مي
 ) standby(درحالت آماده به كار ... هاي كپي و  قرار ندادن چاپگرها، دستگاه

 .)وات مصرف دارد 95به كار يك كامپيوتر درحالت آماده (دقيقه  30پرهيز از روشن گذاشتن كامپيوترها در زمان استراحت طولاني و بيش از 
 )در صورت امكان(استفاده از پرينترها به صورت مشترك 

 .)سيورها مصرف انرژي كمتري از حالت عادي ندارند ضمناً اسكرين(دقيقه  10پرهيز از روشن گذاشتن صفحه نمايش كامپيوتر در صورت عدم نياز بيش از 
 ) ترك عادت(پرهيز از روشن گذاشتن وسايل آشپزخانه تا صبح 

درصدي مصرف انرژي را براي  30گرادي دماي اتاق، افزايش  درجه سانتي 5افزايش بيش از (توجه به دماي آشپزخانه، در زمان نصب يا تغيير محل يخچال و فريزر 
 .)فريزر در پي دارد

 . دخاموش كردن وسايلي كه مورد نياز نيستن
 . استفاده از ظروف آشپزي كه قطرشان با اجاق گاز متناسب و سازگار است

 .)از انرژي مورد نياز ظروف بدون در را نياز دارد% 25دار، تنها  جوشيدن يك ليتر آب در ظرف پوشش(گذاشتن درب ظروفي كه در حال پخت غذا هستند 
 بازكردن درب يخچال و فريزر تنها در مواقع ضروري

 .)فراست نيستند آنتي. (سازند اي يخچال و فريزرهايي كه يخ زدايي دوره يخ
 خنك كردن غذا قبل از قرار دادن در داخل يخچال يا فريزر
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 همدما كردن غذاي داخل يخچال يا فريزر با محيط قبل از داغ كردن آن
 ساز  بعد از هر بار استفاده چاي/ جوش خاموش كردن قهوه

 متناسب با ميزان مصرف جوشاندن آب
 تنظيم دماي آب طبق نياز آشپزخانه و شستشو

 .) كارگيري ماشين ظرفشويي تنها زماني كه ظرفيت آن تكميل است به جاي آن پر كردن سينك ظرفشويي و به(نَشسُتن ظروف در زير جريان آب 
 پركردن ماشين لباسشويي تا آخرين حد ظرفيت

 براي شستشواستفاده از دماي پايين 
 ها و در نهايت افزايش زمان خشك كردن كن پرهيز از بيش از حد پر كردن خشك

 . ها به طور ممتد استفاده شوند تا در نهايت از اتلاف گرما جلوگيري شود كن ريزي شستشو به طوري كه خشك برنامه
 مصرف ريزي براي استفاده طي ساعات كم برنامه

 
 بار ماهي يك بررسي كنتور برق، حداقل

 كنترل هر چه بيشتر مصرف آب گرم
 هاي آب گرم براي كاهش اتلاف انرژي بندي لوله بررسي عايق

 
 

 مديريتي /سيستمي    اقدامات  مرحله 

 دوم 

 هاي پرمصرف انرژي در سازمان مشخص كردن مكان
 هاي پرمصرف انرژي شناسايي فعاليت

 واحدهاي سازمانهاي مصرف انرژي براي  محاسبة هزينه
 جنبش خاموش كردن
 و دعوت به كاهش مصرف انرژيستفاده بهينه آموزش كاركنان براي ا

 بازآرايي محل كار براي استفادة بهينه از نور طبيعي
 ريزي و مديريت منطق كنترلي در حركت آسانسورها برنامه
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 مالي/اقتصادي    اقدامات  مرحله 

 سوم 

 تعويض مرتب فيلترهاي سيستم تهويهتميز كردن و 
 ها و سيستم تهويه كننده نگهداري پيشگيرانه از تجهيزات، شامل گرم

 ...)به وسيلة سايبان، پرده، كركره، حفاظ، صفحات بازتابندة گرما و (ها از نور آفتاب براي محدود كردن استفاده از سيستم سرمايشي  حفظ پنجره
 معيوب با وسايل پربازده و مقرون به صرفهتعمير يا تعويض تجهيزات 

 .)كند وات انرژي مصرف مي 11مصرف  وات و يك لامپ كم 60يك لامپ فلورسنت، (هاي پرمصرف  مصرف، به ويژه در مكان هاي كم استفاده از لامپ
 ...)ها و  پاركينگ ها، راهروها، پله هاي بهداشتي، راه سرويس(ژه  هاي وي نصب تايمر و سنسورهاي حركتي در موقعيت

 انتخاب ماشين لباسشويي با سرعت بالا براي كوتاه كردن زمان خشك كردن
 نصب هواده بر روي شيرهاي آب براي كاهش مصرف آب گرم

 بندي بادوام براي به حداقل رساندن اتلاف حرارت و منابع هاي عايق انتخاب سيستم
 .)ها توسط كاركنان جلوگيري شود همچنين از گرم يا سرد كردن افراطي اتاق. (ريزي كنند و حداكثر دما را برنامه هايي كه قادر باشند حداقل انتخاب ترموستات

 )در صورت لزوم(نصب درهاي گردان براي محدود كردن اتلاف انرژي
 هاي دوجداره نصب شيشه

 بازيابي حرارت توليد شده توسط واحدهاي سرماساز به منظور گرم كردن آب
 براي بازيابي و استفادة مجدد از بخار )closed loops(هاي بسته  نصب حلقه

 نصب كنتور در هر واحد براي پايش ميزان مصرف انرژي
 استفاده از انرژي خورشيدي
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  مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز

 ليست آب چك

 فرهنگي/ اقدامات    آموزشي  مرحله

 اول 

 )تاكيد و آموزش(اجتناب از بازگذاشتن شيرآب در مواقع ضروري 
 اجتناب از شستشو با فشار زياد و شلنگ

 نكردن جريان آب شستشو يا آبكشيرها 
 )جهت كوتاه كردن زمان شستشو(ها در ظرفشويي  خيساندن ظروف كثيف قبل از قراردادن آن

 رساني دفعات شستشو ها با حداكثر ظرفيت جهت به حداقل پركردن ظرفشويي
 بازنكردن يخ غذا در آب و قرار دادن آن در معرض هوا

 ديرهنگام شب، براي محدود كردن تبخير و جلوگيري از سوختن گياهانآبياري در صبح زود يا 
 تنظيم جريان آب مطابق با نوع شستشو

 بار بررسي كنتور آب، حداقل ماهي يك
 

 

 سيستمي و مديريتياقدامات     مرحله

 دوم 

 هاي مصرف آب براي واحدهاي سازمان محاسبة هزينه
 . هايي كه مصرف آب بالايي دارند شناسايي فعاليت

 . هايي كه مصرف آب بالايي دارند مشخص كردن مكان
 كشي جهت جلوگيري از نشتي بررسي مرتب تجهيزات لوله

 ديده هاي آب آسيب برنامة منظم تعويض واشرهاي معيوب و تعمير لوله
 . انتخاب گياهاني كه با اقليم و بارندگي منطقه سازگار است

 . شود هايي كه به سرعت خشك مي پرهيز از ايجاد باغچه
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 اقتصادي و مالياقدامات     مرحله

 سوم 

 ) جويي آب صرفه% 40(ليتر در دقيقه،  12ليتر در دقيقه به  20، روي سردوش براي كاهش مصرف از )رگولاتور(كنندة جريان  نصب تنظيم
 . توجهي باز ماند، بعد از مدتي به طور خودكار بسته شود به طوري كه اگر شير آب از روي بي) خودكار(دار  نصب شيرهاي زمان

 .)جويي شود تواند صرفه از مصرف كل آب سازمان از اين طريق مي% 30بيش از (تانك دو زمانه يا تغيير شناور فلاش تانك تك زمانه استفاده از فلاش 
 ...)ها، و  اي ريشه پاش ريز، آبياري قطره آب(پاشي و جانمايي تجهيزات  نصب سيستم خودكار آب

 تعبية شيب جهت نفوذ آب به خاك بدون فرسايش آن 
 }سيستم حلقه بسته{ها و سبزيجات استفاده شده است براي آبياري  استفادة مجدد از آبي كه در آشپزخانه براي شستشوي ميوه

 آوري آب باران براي آبياري جمع
 نصب كنتور در هر واحد براي پايش ميزان مصرف آب

 ...) تنظيم كننده جريان، سنسورهاي جريان آب، فلكه هاي بسته شدن خودكار، توالتهايي با حجم سيفون كم و (نصب دستگاه ذخيره آب در مكان مناسب 
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  مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز

 ليست پسماند چك

 فرهنگي/ اقدامات    آموزشي  مرحله

 اول 

 )پلاستيكي و كاغذي(هاي يكبار مصرف  استفاده نكردن از ليوان
 تفكيك كاغذ

 تفكيك شيشه
 پلاستيكيهاي  تفكيك بطري
 هاي فلزي تفكيك قوطي

 )خوراكي(تفكيك پسماندهاي آلي 
 )پسماندهاي خطرناك(تفكيك ساير پسماندها 

 بررسي مرتب تفكيك پسماند
 انواع پسماندساماندهي فضاي كار جهت تفكيك 

 براي انواع مختلف پسماند (pictogram)تشخيص ظروف از روي رنگ، برچسب يا علامت 
 . خريداري شده است تاريخ انقضاء مواد غذايي و استفاده از مواد خوراكي كه قبلاًبررسي 

 شدني در دماي مناسب اطمينان از شرايط نگهداري مواد تازه و فاسد
 ...)به بنيادهاي خيريه و (هدية غذاهاي اضافي براي جلوگيري از دور ريختن 

 ها و اختلال در سيستم فاضلاب ها براي جلوگيري از مسدود شدن لوله تروغن به داخل سينك ظرفشويي يا توال عدم تخلية
 بار مصرف ز ظروف غذايي يكا نكردن استفاده

 .تواند بدون لطمه به بهداشت باشد كه مي) ...، كيك، آبميوه و ، مربامانند كره(سهمية انفرادي كاهش استفاده از 
 غذا افراد كمپرس براي  يمنهاي غذايي  امكان ارائة وعده

 نسوزاندن زباله در فضاي بيروني، پراكنده نكردن آنها در طبيعت و يا دفع كردن آنها
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 سيستمي و مديريتياقدامات     مرحله

 وم د

 آموزش كاركنان و پيمانكاران
 پسماند شناخت منابع مهم توليدكنندة
 تعيين كميت و تركيب پسماند

 )منابع تلف شده(واحد هاي هر  تعيين هزينة زباله
  )ها مورد رسيدگي، نگهداري و دفع تمام زباله(انطباق با قانون 

 رعايت استانداردهاي مديريتي و زيست محيطي
 خطرناك براي جداسازي هاي شناسايي زباله

 گيري دقيق زباله هايي جهت اندازه روشداشتن 
 سازي زباله  بندي كمينه اولويت

  زباله در خط مشي دفتر سبز تمركز بر كاهش
 زباله كمي جهت كاهش گذاري هدف

 بندي كاهش زباله برنامة زمان
 سفارش مواد مطابق با نياز سازمان در به حداقل رساندن پسماند

 ها صحيح در افزايش طول عمر آن انتخاب محصولات پايدار و استفادة
 دورريختنياستفاده از محصولات قابل تعويض به جاي انواع 

 بندي كردن استفاده از محصولات بسته محدود
 هاي ويژه اتخاذ رويكردهاي نوين براي كاهش توليد زباله در جلسات كاري و مراسم

 . بندي را دارند خريد موادي كه حداقل بسته
 كم كيفيت هاي سازي خريد با پرهيز از سفارش بهينه

 . گيرند هاي خود را پس مي بندي اولويت دادن به فروشندگاني كه بسته
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 مالي/اقتصادياقدامات     مرحله

 سوم 

 هاي نوين كاهش زباله روش بررسي و مطالعة
 )كاغذ، مقوا، پلاستيك، فلزات، شيشه، پسماند آلي(كنندگان  به بازيافت هاي تفكيك شده زبالهبررسي امكان فروش 

 دريافت پسماندهاي تفكيك شده ارزيابي پيمانكاران
 هاي نوين در بازاريابي و اطلاع رساني استفاده از روش

 )مطابق با قوانين موجود(مجدد با بكارگيري روشهاي مناسب  قابل بازيافت و استفادة غير هايدفع پسماند
 خطر براي جلوگيري از آلودگي و براي تسهيل كار خطرناك از بي هايتفكيك پسماند

 خطرناك هايدر نظر گرفتن احتياط لازم براي دفع پسماند
 پسماندهاي خانگيها به همراه  دور نيانداختن باتري

 نگهداري و تعمير تجهيزات در اولويت نسبت به تعويض آن
 كودسازي ويا هديه اضافه غذا به مدارس و يا امور خيريه

 پسماند، جهت بهسازي، بسته بندي و جداسازينصب ظروف ويژه براي انواع خاص ضايعات در انبار 
 عنوان غذاي حيواناته ها ب كود يا استفاده از آن آوري پسماند آلي، به طور جداگانه به منظور تهية جمع

قلع و (فلزي  هاي ديبن ها و بسته قوطيو همچنين  )كند كيلوگرم سوخت نفتي را ذخيره مي 100بازيافت يك تن شيشه، (ي ا هاي پت و شيشه بازيافت بطري
  )آلومينيوم
 ها ضايعات مايع در ظروف مناسب و دفع صحيح آن ذخيرة

 درك امكان تعريف بومي از پردازش ضايعات 
 انتخاب محصولاتي كه حداقل آلودگي و حداكثر پايداري را دارند

 جايگزيني ظروف يكبار مصرف گياهي با انواع پلاستيكي و كاغذي آن
 وسايل برقي و الكترونيكي و اهداء وسائل غير لازم كه هنوز قابل استفاده هستند به جوامع محليبازيافت 
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 مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز
  ليست خريد چك

 فرهنگي/آموزشي   اقدامات  مرحله

 اول 

 پرهيز از خريد محصولات يكبار مصرف
 ها و سبزيجات فصلي انتخاب ميوه

 استفاده از كاغذهاي توالت قابل بازيافت
 )غيرضروري خريدپرهيز از (خريد مايحتاج ضروري 
 )براي كاهش آلودگي ناشي از حمل و نقل(خريد محصولات محلي 

 خريد محصولات قابل بازيافت
 خريد محصولات قابل تعمير

 خريد محصولات بازيافتي
 )داراي نشان(خريد محصولات سبز 

 )پذير تجزيهزيست (خريد محصولات سازگار با محيط زيست 
 در نظرگرفتن ميزان مصرف آب و انرژي هنگام خريد تجهيزات
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 مديريتي/سيستمي   اقدامات  مرحله

 دوم 

  سازي كاركنان آگاه
 هاي اداري  خط مشي خريد دستگاه

 استفاده از محصولات و تجهيزات سازمان
 )تركيبات با فسسفر باشد(رسان و مواد آسيب هايي با حداقل آلودگي كننده انتخاب پاك

 خريد اينترنتي
 .ها و استفاده از مواد آن موافق است بندي را اجرا كرده و با عودت بسته) وري سبز بهره( معيارهاي راندمان كه قبلاً پيمانكارانيشناسايي و انتخاب 

 )بدليل قابل بازيافت بودن( انتخاب محصولات آلي
 غليظ دوستدار سلامت و محيط زيست كنندة مواد پاكانتخاب 

 هاي كوچك بندي دهنده با بسته استفاده از محصولات تازه با مقدار كم يا بدون مواد افزودني نگهدارنده و رنگ
 .، EDTA ،NTAفسفات، )  محصولات كلر( Bleachكننده تفاده از مواد شوينده داراي سفيدپرهيز از اس
 گياهي مواد شويندةاستفاده از 

 . است )گراد سانتي درجة 30(ين يي كه حاوي مواد فعال در دماي پايها استفاده از شوينده
 ضروري آبآلودگي غيرپيروي از ميزان پيشنهاد شده براي جلوگيري از 

 انتخاب محصولات خشك شده پاك كننده با حداقل آلودگي 
اي يا  هاي پارچه هاي حفاظتي پلاستيكي با پوشش آويزها و جايگزيني پوشش كنيد، برگرداندن رخت كار ميكنندة خشك  اگر به طور معمول با پاك

 كاغذي
 نبوده و عمدتاً قابل بازيافت است اي كه به آساني دورريختني استفاده از اثاثيه

 ها در تميزكاري كننده پرهيز از استفاده از ضدعفوني
 درگير نمودن كاركنان در انتخاب محصولات سبز 

 ارزيابي پيمانكاران
 تبلندمدين و داشتن تركيبات قابل بازيافت و طول عمر ده از تجهيزاتي با مصرف انرژي پاياستفا

 هاي قابل شارژ استفاده از باتري
 زيستهاي دوستدار محيط  روش ها به فروش محصولات ساخته شده با تشويق فروشگاه

 هاي گياهي يا جانوري حفاظت شده يا در معرض خطر انقراض ساخته شده از گونه ممنوعيت فروش وسايل
 هاي گياهي بومي كاشت گونه
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 مالي/اقتصادي   اقدامات  مرحله

 سوم 

  عنوان ذخيره كننده انرژيه جايگزيني جايگاه كاغذ توالت در مكانهاي شستشو با دمنده هاي هواي داغ ب
 ها آن شوند به جاي خريدن تجهيزاتي كه به ندرت در سازمان استفاده مي اجارة

  ها مجدد از آن هاي قابل شارژ جهت استفادة خريد باتري
 )كره، مربا، كيك، آبميوه، آب معدني( هاي بزرگ به جاي اقسام يك نفره خريدن بسته

 مجهز كردن آشپزخانه به تجهيزات پربازده انرژي
ترين ميزان  هاي لباسشويي با پايين و ماشين) مصرف انرژي% 23ذخيره كننده حداقل (انرژي  Aهايي با كلاس  خانه به ماشين كردن رختشويمجهز 

 مصرف آب
  FSCصورت امكان خريد محصولات با برچسب  اي كه از چوب غيربومي ساخته شده و در پرهيز از اثاثيه

 .عودت دادتامين كننده كه بتوان به  استفاده مجدد،ر جوهر قابل خريدن كارتريج و تون
 ها و بهينه سازي مصرف آنها بندي كردن صابون و شامپو براي كاهش بسته نصب جايگاه قابل پر

 كنندهيافت، يا كاغذهاي فاقد مواد سفيدفيبرهاي قابل باز% 50خريدن كاغذ با حداقل 
 محصولات باغياستفاده از كودهاي آلي يا بيولوژيكي و 
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 مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز
 ليست تداركات چك

 فرهنگي/آموزشي   اقدامات  مرحله

 اول 

 آموزش كاركنان جهت بكارگيري استاندارد و قوانين تعيين شده
 }دستورالعمل نگهداري يا مصرف{رعايت دستورالعمل تهيه شده توسط شركت سازنده 

  گذاري مواد پر خطر برچسب
 .هاي مشابه فعل و انفعال داشته باشند توانند در مكان سازي موادي كه مي پرهيز از ذخيره

 بستن درب و شيرها جهت كاهش نشتي
 مديريتي/سيستمي   اقدامات  مرحله

 دوم

 سازمان بهشده بندي محصولات تحويل داده  بررسي بسته
 .دنها آسيب نديده باش كه محتويات بسته بررسي اين

 كالاهاي خسارت ديده به پشتيبان  برگرداندن
 ساماندهي سيستماتيك انبار

 . استقرار مقررات انبار طبق دستورالعمل تهيه شده توسط پشتيبان يا هر كسي كه روي برچسب، نام برده شده است
 .سازي آسيب نديده باشند كه طي ذخيره لحاظ اينها از  بندي بررسي بسته

 فروش هاي عمده بندي حفاظت انبار و فروشگاه تهية برنامة زمان
 به روز رساني ليست مواد ذخيره شده 

 مستندسازي سوء مديريت يا مشكلات انبار
 بندي محصولات تحويل گرفته شده  بررسي بسته

 در مكان مشخص، حفاظت شده و ايمن) ويژه خطرناكبه (نگهداري تمام مواد شيميايي 
 ...)دماي مناسب، تهويه و (اي  اطمينان از وضعيت ذخاير نگهداري شده براي اجتناب از هر حادثه

 
 اجتناب از در معرض آفتاب يا هر سطح گرم ديگري قرار گرفتن محصولات قابل اشتعال

 ها استفاده از آنمحدود كردن دسترسي به مواد پر خطر و كنترل 
 مواد در مواقع لزوم ا استفاده از تجهيزات مناسب ذخيرةاجتناب از حوادث و آلودگي ب
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 مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز

 كاغذليست  چك

 فرهنگي/آموزشي   اقدامات  مرحله

 اول 

 كاغذي دو رواستفاده از 
 استفاده از گزينه چاپ از دوطرف دستگاه كپي و پرينتر 

 )تغيير تنظيمات در كامپيوتر(هاي كاغذ  كاهش حاشيه
 )در حد امكان( جاي پرينت كاغذيه پوينت در جلسات باستفاده از پاور

 هاي الكترونيك كاهش پرينت اسناد و جايگزيني تا حد امكان با نسخه
 )دريافت بر روي كامپيوتر(هاي دريافتي  پرينت نكردن فكس

 )ها هاي آن يادگيري و استفاده از قابليت( كپي و پرينت هاي صحيح از دستگاه استفادة
 استفاده از قسمتهاي سفيد كاغذ استفاده شده

 استفاده از كاغذ بازيافتي 
 محدود كردن استفاده از كپي و پرينت رنگي 

 هاي كاهش مصرف آموزش روش
 مديريتي/سيستمي   اقدامات  مرحله

 دوم 

 واحدها مصرف كاغذ به صورت ماهيانه دربررسي 
 محاسبه ميزان مصرف كاغذ به صورت ماهيانه

 ارزيابي پيمانكاران خريد كاغذ 
 دفتر بدون كاغذ

 كاغذهاي محرمانه  سيستم انهدام
 هاي فراغت هاي سفيد كاغذهاي استفاده شده در زمان تعريف مسئوليت براي كاركنان خدماتي جهت تهيه كاغذ يادداشت از قسمت

 كارتريج جوهر چاپگرها و دستگاه كپي به تامين كننده عودت تونر و
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 مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز
 حمل و نقلليست  چك

 فرهنگي/آموزشي   اقدامات  مرحله

 اول 

 حذف سفرهای غيرضروری
 )Carpooling(با هم رفتن كاركنان 

 .)هاي بهينه با توجه به نوع اتومبيل متفاوت است  كردن در ترافيك و پشت چراغ قرمز، رعايت سرعتآرام و بدون شتاب، خاموش (سبك رانندگي سبز 
 »تان را در خانه بگذاريد ماشين«روز کمپين 

 کنندگان از دوچرخه های استفاده گروه 

 

 مديريتي/سيستمي  اقدامات  مرحله

 دوم

 ...) انتصاب فردي براي هماهنگي و (تعهد مديريت 
 بررسي رفت و آمد پرسنل 

 ايجاد نظام تشويق كاركنان 
 سرويس گروهی کارکنان تر هاي بزرگ هاي مسافرتي محل كار در سازمان استفاده از برنامه

 حضوری نيازمند سفرهای کاری
..) کنفرانس، ويدئو کنفرانس، چت و  تله(استفاده از فناوری اطلاعات و ارتباطات 

 به جای جلسات
 تجميع سفرهای کاری

 ی به کارکنانحمل و نقل عمومسيستم اطلاعات ارائة 
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 مالي/اقتصادي  اقدامات  مرحله

 سوم

 ت نصب تابلو اعلانا

  های با تخفيف مسافرت

  پول نقد برای محل پارک ماشين
  های ليزينگ و اجاره طرح

 

 مصرف استفاده از خودروهای کم

 خودروهای ديزلیاستفاده از 

 استفاده از خودروهای هيبريدی

الکتريکی، گازسوز، سوخت زيستی، هيدروژنی (های پاک  استفاده از خودروهای با سوخت
 ...)و 

 استفاده از قطار به جای هواپيما

 تضمين امکان استفاده از آژانس را برای مواقع ضروری

 استفاده از دوچرخه
  و محافظت شده ايمن  پارکينگ دوچرخه

 )ها است ها و رختکن امکانات ديگری که مورد نياز است دوش( تتغيير امکانا
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 مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز
 ليست صدا چك

 فرهنگي/آموزشي   اقدامات  مرحله

 اول 

 صحبت كردن با صداي آرام
 اطلاع دادن به كاركنان از اثرات دراز مدت سلامتي تحت تأثير آلودگي صوتي

 كاركنان در معرض اصوات بلند براي حفظ سلامت گوش آماده سازي
 نمايش پوسترهايي در معرض ديد كاركنان جهت ارتقاء آگاهي آنان 

 

 مديريتي/سيستمي  اقدامات  مرحله

 دوم

 هاي همراه به هنگام ورود به دفتر صدا كردن تلفن قانون بي
 داشته باشدكه حداقل مزاحمت را براي كاركنان و اطرافيان  هايي هاي پر سروصدا در زمان انجام فعاليت

 ها در ساعات مورد توافق پذيرش محموله
 ها بر روي صداي پايين تنظيم صداي زنگ تلفن

 مالي/اقتصادي  اقدامات  مرحله

 سوم

 صوت و ثبت آن شدتگيري  اندازه
 سروصدا هاي پر صوت در مكان شدتبازرسي تغييرات 

 عملياتي و اداريكاهش صدا در سطوح مختلف 
 صدا و جديد هاي بي دار با نمونه جايگزيني كامپيوترهاي قديمي فن

 هاي ديگر كاهش ارتعاشات نصب عايق صوتي و روش

 استفاده از پارتيشن براي جداسازي محل كار همكاران. 
 بندي شده يا جاي ديگري از سازمان و اطراف آن  هاي عايق سروصدا به مكان هاي پر جابجايي ماشين

 

 



 سفيران سبز ويژه                                                                                                                دفتر كار سبز

1 
 

  مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز

 ليست هوا چك

 

 فرهنگي/آموزشي   اقدامات  مرحله

 اول 

 .) تواند باعث افزايش سميت شود واكنش بين مواد مي( با هم كننده عدم اختلاط مواد پاك
 موتورهاي وسائط نقليه از فروشندگان، هنگام تحويل اجناسدرخواست خاموش كردن 

 . كه سيگار كشيدن در آن ممنوع است هايي تعيين مكان
 هايي مخصوص سيگار كشيدن تعيين مكان

 

 

 مديريتي/سيستمي   اقدامات  مرحله

 دوم

 ها ها يا كاهش اثرات آن كننده و حذف آن شناسايي منابع آلوده
 . دكنن هايي كه از گازهاي محرك استفاده نمي انتخاب اسپري

 )...، و در فضاي بسته نگهداري نشود، بخارها استنشاق نشود: مانند(العمل استفاده از مواد شوينده گذاري دربارة دستور اطمينان از برچسب
 استفاده از محصولاتي كه عاري از حلال هستند براي جلوگيري از انتشار تركيبات فرار 

 پذير تجزيه كنندة استفاده از مواد پاك
كه باعث CFC ، بررسي محفظة هوا و كاهش يا از بين بردن مواد سرمازاي)تهوية هوا، يخچال و فريزرها(تنظيم ليستي از كلية تجهيزات سرماساز 

 .   تخريب لايه ازن مي شود
 كنترل نشتي درسيستمهاي سرماساز
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 مالي/اقتصادي   اقدامات  مرحله

 سوم

 هاي بخار و تجهيزات سرماساز  بررسي مرتب و نگهداري از ديگ
 تعويض مرتب فيلتر تجهيزات تهويه هوا

 هاي قديمي با سوخت نفتي و يا انواع گازسوز  جايگزيني كوره
 )هالوژنها مخرب لايه ازن هستند(استفاده از كپسولهاي آتش نشان و سيستم مهار آتش كه خالي از مواد هالوژنه است 
 )درجه سانتي گراد 55نگهداشتن دما، حداقل در (مطمئن شدن از اينكه شبكه آب گرم و مخازن آب گرم به خوبي نگهداري مي شوند 

 پاكسازي مخازن و شيرهاي آب در زمان بسته بودن ممتد سيستم
 پاكسازي مكانهاي كپك زده با سفيد كننده و تهويه آنها جهت كاهش رطوبت 

 با محدود كردن استفاده از فرش، قاليچه و آويزهاي ديواري ) ليسه(جلوگيري از رشد كرم 
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