
نشان دريافت فرآيند 
دفتر سبز



کلیات

برنامھ پنجم توسعھ كشور ١٩٠ماده 
كلیھ دستگاه ھاي اجرائي و موسسات و نھادھاي غیر دولتي موظفند جھت كاھش

اعتبارات ھزینھ اي دولت، اعمال سیاست ھاي مصرف بھینھ منابع پایھ و محیط زیست  

براي اجراي برنامھ مدیریت سبز شامل مدیریت مصرف

انرژي، آب، مواد اولیھ و تجھیزات،كاھش مواد زاید جامد و بازیافت طبق آیین نامھ سازمان 

.حفاظت محیط زیست اقدام نمایند



حوزه ھاي دفتر سبز
۶٧)      ۵٧(انرژي

٢٨)    ٢۶(آب 
۶۶)       ۵۶(دفترکار ھايزبالھ 
۴٩)       ۴۶(خرید

)٢١)     (٢٠(تدارکات
١٩)     ١٨(کاغذ

٢۵)   ٢۵(حمل و نقل
 ١۵)    ١۵(صدا    

 ١٩)     ١٩(ھوا 
دفتر سبز سیستم



اھداف بكارگیري چك لیست ھاي دفتر كار سبز

ھمسویي اقدامات روزانھ دفتر كار با محیط زیست بعنوان مولفھ مدیریتي•  

...)دفتر كار، اداره و (شناسایي معیارھاي مھم و اولویت دار براي سازمان• 

توانمندسازي منابع انساني در اجراي آنھا و تضمین پایداري• 

ارتقاء منطقي بھره وري در استفاده از منابع• 

دفتر كار سبزایجاد فرصتي براي سازمان ھا جھت اتخاذ رویكردي جھت ایجاد سیستم • 

را نشان مي دھد و تقریبا در ) در حد تنخواه( در اكثر مواقع، فعالیتھاي زیست محیطي اصلاحي در دفتر كار سبز، سرمایھ گذاري كمي*

.کمتراز یك سال این ھزینھ برمي گردد



GOمخاطبین راھنماي دفتر كار سبز

راھنماي دفتر كار سبز مي تواند توسط مدیران و پیمانكاران سازمان ھا 
.ھمچنین مجریان فني سیستمھاي آنان مورد استفاده واقع گردد



دستگاه / ارگان ھا/ادارات/ مفھوم دفتر كار سبز در سازمان
ھاي اجرائي

توجیھ استفاده از مواد شامل آب و انرژي•  
كاھش حجم مواد پسماند و بھبود مدیریت مواد پسماند•  
اتخاذ تدابیر خرید سبز و بھبود تداركات•  
بھبود كیفیت محیط داخلي سازمان•  
آگاه سازي كاركنان نسبت بھ اھمیت موضوعات زیست محیطي•  

مي تواند بعنوان یك ابزار كاھش ھزینھ و GOبعلاوه پذیرش اصول و قواعد راھنماي 
 تصویرسازمان مي تواند . عمل نمایدمعرفي مسئولیت ھاي زیست محیطي، براي سازمان

خود را نسبت بھ درك و آگاھي ذینفعان و مشتریان و ارباب رجوع كھ بطور فزاینده نسبت بھ 
.از محیط زیست ھشیار ھستند بھبود بخشدحفاظت

-



)مدیریت سبز(فرایند جاري سازي دفتر كار سبز

برگزاري آموزش عمومي: مرحلھ اول
:محتوا• 
:مخاطبین• 
:ھدف• 

ایجاد ساختار و سیستم: مرحلھ دوم
تیم سازي• 
معرفي اعضاي تیم و صدور حكم• 
ایجاد سازوكار گردش اطلاعات• 
تدوین خط مشي دفتر كار سبز• 

انجام خود ممیزي: مرحلھ سوم
تحلیل نتایج خود ممیزي: مرحلھ چھارم
شناسائي فرصت ھاي بھبود: مرحلھ پنجم
اولویت بندي: مرحلھ ششم
تعیین پروژه: مرحلھ ھفتم
اجرا: مرحلھ ھشتم



سیستم دفتر كار سبز

خود ممیزي و شناخت وضعیت موجود سازمان - ١
تدوین خط مشي كھ معرف تعھد سازمان بھ اصول دفتر كار سبز است -٢
تھیھ برنامھ عملیاتي دفتر كار سبز  -٣
اجراي برنامھ  -۴
نظارت و پایش  -۵
خود ممیزي  -۶

 دفترتانشناخت  دفترتانشناخت 
 محیطي ووضعیت
آن فعلي

  مشيتدوین خط 
اھداف آن وتعیین

نظارت و  فرآیند
بینيباز 

سازي پیاده

برنامھ اتخاذ  برنامھ  یکاتخاذ 
دفتر کار   اجرایي

سبز



ضروريموارد 

وبھبود مستمر تقویت¢
  سازماني تغییرات¢
رفتار تغییر¢
فني تغییر¢
اصلاحي معیارھاي تقویتو  پیگیري¢
کارکنان آگاھي افزایش¢



دفتر سبز تيم

q از تمام دپارتمان هانمايندگان
q کنندگان تامينشامل.
q دفتر سبز محتواي
qآموزش برگزاري



سازيفرھنگ / سبز  مدیریت تیم
q ارشدمديريت تعهد کسب
qفردياقدامات  ترويج
qرسانيو اطلاع  محتواي توليد  
qشدنسهيم  تشويق
q پيشنهاداتو  ايدهنظام جذب
qدر سازمان است  هويت دارايسبز  تيم
qدستورالعمل ها توليد
q تشويقو هاي پشتيباني مالي طرح



مشيخط  تدوین

مشیمشخصات خط 

مطابقت داردمشی شرکتی با خط ١.

ارشد استمدیریت تعهد داراي ٢.

دهدمی را پوشش اصلی زیست محیطی مسائل ٣.

بهبود مستمر استتعهدي براي شامل ۴.

مطابقت با قانون  براي است تعهدي شامل ۵.

کندایجاد می تعهدات روشن ۶.

به طور عموم موجود است٧.

به طور روشن نوشته شده و جامع است٨.



Aمدل  دفتري محیطی زیست مشیخط 
 عنوان به را پایدار توسعه و محیطی زیست حمایت ما" که کند می بیان A مدل حقوقی محیطی زیست مشی خط

  می کارمان و کسب آتی موفقیت براي ضروري را آن و گیریم می نظر در ها سازمان تمام براي کلیدي هاي اولویت
 ."دانیم
 مستمر بهبود توسط دفترمان در تعهد این کردن برآورده در هدف چگونه ما که کند می تعیین مشی خط این

:داد خواهیم انجام را ذیل موارد ما .داریم مان محیطی زیست عملکرد
ارشد؛ مدیر یک به دفتر محیطی زیست مشی خط اعمال براي مسئولیت دادن اختصاص-
؛بازیافت و مجدد استفاده کاهش، مراتب سلسله اعمال با مان منابع سازي کمینه-
؛ریخت خواهیم دور مربوط قوانین تمام با مطابق و ایمنی با را مانده جا به ضایعات هر-
  تهویه ،گرمایش از استفاده و پرسنل سازي آگاه طریق از دفترمان هاي بخش تمام در را مان انرژي از استفاده-

.کرد خواهیم سازي کمینه انرژي نظر از کارآمد دفتري تجهیزات و روشنایی مطبوع،
 صورت در و کرد خواهیم لحاظ خریدمان تصمیمات در را خدمات و محصولات محیطی زیست تاثیرات ما-

  .کرد خواهیم خریداري محیطی زیست نظر از درجه محصولات امکان
 با و مسافرت از کارآمد استفاده با را کار و کسب هاي مسافرت و کار به آمد و رفت محیطی زیست تاثیرات ما-

و داد؛ خواهیم کاهش عمومی نقل و حمل و سواري دوچرخه تشویق
 نگه روز به جدید محیطی زیست ابتکارات با رابطه در را پرسنل و کرد خواهیم تشویق را پرسنل پردازي ایده-

.داشت خواهیم
 آن توسط که کرد خواهیم مقرر سالیانه طور به را عملی برنامه یک با محیطی زیست مشی خط اعمال جهت-

 .گردد تعیین سال آن براي شده گذاري هدف هاي تاریخ و مان محیطی زیست اهداف
کل رئیس: امضاء                                                                                               



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۵ ۵   انرژيمصرف  پايش

)۱(
انرژي

۱۶ ۱۴ انرژياز اتلاف  جلوگيري
۴ ۲ )  انرژي احياء( انرژي بازيابي
۱۲ ۹ روشنايي سيستم
۷ ۶   اداري تجهيزات
۱۳ ۱۳ آبدارخانه/ آشپزخانه 
۷ ۶ لاندري/  خانه رختشوي
۳ ۲ سازي فرهنگ
۶۷ ۵۷  ۸ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۵ ۵ مصرف آب پايش

)۲(
آب

۵ ۵ از اتلاف آب جلوگيري
۳ ۳ بهداشتي هاي سرويس
۵ ۵ آبدارخانه / آشپزخانه
۱۰ ۸ سبز فضاي/ باغچه 
۲۸ ۲۳ ۵ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۱۲ ۹  مميزيو  مديريت سيستم

پسماند

)۳(
  هاي زباله

دفتر کار

۱۹ ۱۴ کاهش زباله
۱۲ ۱۱ زباله  تفکيک
۴ ۴   بازيافت غيرقابل پسماندهاي
۱۲ ۱۲ آبدارخانه/ آشپزخانه
۵ ۵   محيطي زيستکاهش اثرات 
۲ ۱ فرهنگياقدامات 
۶۶ ۵۶ ۷ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۱۸ ۱۷ خريد عموميمقررات 

)۴(
خريد

۶ ۶ آشپزخانه خريد
۷ ۷ خانه رختشوي خريد
۱۰ ۱۰ اداري تجهيزاتمبلمان و 
۲ ۲ سبز فضاي/باغ براي خريد
۲ ۲ تعاونيشرکت / فروشگاه 
۴ ۲ فرهنگياقدامات 
۴۹ ۴۶ ۷ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۳ ۳ کالا  تحويل

)۵(
تدارکات

۶ ۶ انبار مديريت
۸ ۸ و پر خطر شيمياييمواد 
۲ ۲ و نشت ضايعات
۲ ۱ فرهنگياقدامات 
۲۱ ۲۰ ۵ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۳ ۳ مصرف کاغذ ميزان شناسايي )۶(

۱۴کاغذ ۱۴ مصرف کاغذ   سيستمبهبود 
۲ ۱ فرهنگياقدامات 
۱۹ ۱۸ ۳ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۲۵ ۲۵ حمل و نقل  مديريت )۷(

حمل و نقل
۲۵ ۲۵ ۱ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۲ ۲ صدا ميزان پايش )۸(

۱۰صدا ۱۰   صداهاي ايجاداز  جلوگيري
مزاحم

۳ ۳ حفاظت از کارکنان
۱۵ ۱۵ ۳ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



حوزه ھاي دفتر سبز
 امتياز

کسب شده
امتياز ها توصيه/ تعداد الزامات بنديبخش  حوزه دفتر   

سبز
۱ ۱ هوا کيفيت پايش

)۹(
هوا

۸ ۸  داخلي هواي کيفيت
۶ ۶ دفتر بيروني هواي کيفيت
۴ ۴  زا آلرژيمواد 
۱۹ ۱۹ ۴ جمع

%)۶۵بالا تر (  پلاتنيومسطح %) /  ۶۵تا (سطح طلا%)  /    ۳۵تا  (سطح نقره )     برنزينسطح (درصد از جمع کل ۱۵: توضيح



برنامھ ممیزي دفتر سبز
حاضرين شرح ساعت  

مميزي تيم/ دفتر سبز تيم/ارشد مديران افتتاحيهمراسم   ۸:۳۰ -۹:۱۵  
دفتر سبز هايحوزه  مميزي ۹:۱۵  -۱۰:۳۰  

مميزي تيم هماهنگي ۱۰:۳۰  -۱۱:۰۰
دفتر سبز هايحوزه  مميزي   ۱۲:۳۰ الي ۱۱:۰۰

نماز و نهار ۱۲:۳۰ -۱۳:۳۰
دفتر سبز هايحوزه  مميزي ۱۳:۳۰  -۱۵:۰۰  
گزارش سازيآماده  ۱۵:۰۰  -۱۶:۰۰  

با سازمان توجيهيجلسات 
مميزي تيم/ دفتر سبز تيم/ارشد مديران ارائه گزارش  ۱۶:۰۰–۱۷:۰۰



منطق امتیاز دھي
¢ .گردد مي تعیین ممیزيدامنھ  دھي امتیازقبل از شروع بھ 

.سازمان صادق ھستند اینکھ در  ھایيحوزه : دامنھ
¢ شده  بیانبھ صراحت  اینکھدارد، مگر  امتیاز یک لیستھر الزام چک 

.باشد
¢ .است ٠/  ٢۵ دھي امتیازدقت 

¢ :شود ميداده  ذیل مصادیقبھ  امتیاز 
q مشاھده
q مدرک
q سابقھ
q برنامھ

q افراد توضیحات
q مصاحبھ با کارکنان
q  جغرافیایيپوشش 



منطق امتیاز دھي

¢ در نظر گرفتھ  امتیازآن. سازمان صادق نباشد یکحوزه دفتر سبز در  یاھر الزام 
.گردد نمي

¢ در  اقدامياما سازمان . سازمان صادق باشد یکحوزه دفتر سبز در  یاھر الزام 
  مصادیقياما اگر .شود ميصفر در نظر گرفتھ  امتیازآنباشد،آن رابطھ انجام نداده 

 ميبھ آن تعلق  ٠/  ٣تا  ٠/ ١ بین امتیازدال بر توجھ بھ آن وجود داشتھ باشد 
...)و  ریزيمثل برنامھ .(گیرد



نشان دفتر سبز دریافت فرایند 
پلاتینویمسطح  طلاییسطح  سطح نقره برنزینسطح  حوزه دفتر سبز

با لاتر درصد 65 درصد 35 امتیازدرصد  15
انرژي 

زباله
کاغذ
خرید

حمل و نقل
آب

تدارکات
هوا
صدا



نشان دفتر سبز دریافت فرایند 
حوزه دفتر سبز

کاهش و بهبود

درصد به بالا 65

  تمامیدر 
حوزه دفتر سبز

کاهش و بهبود

  65 الی 35
درصد

حوزه  7حداقل
دفتر سبز

کاهش و بهبود

درصد 30 الی 15

حوزه  5حداقل
دفتر سبز

انرژي 
زباله
کاغذ
خرید

حمل و نقل
آب

تدارکات
هوا
صدا



آنچھ باید در سایت ویزیت بررسي مي گردد:

1. دفتر سبز مشيخط 
2. سبز مدیریت تیماز وجود و فعال بودن  سوابقي

3. ممیزياز انجام خود  سوابقي
4. آیندهبھبود  ھايبرنامھ 

5. دفتر سبز ھاي لیستچک 



 سازي کمینه کارمان و کسب هاي حوزه تمام را مان انرژي مصرف و مان طبیعی منابع مصرف ،ضایعاتمان ما:گذاري مشی خط تعهدات
 .کنیم می

.1392 خرداد تا %5 تا ضایعات هاي فزونی دادن کاهش:1 هدف
.مدیر یک :پروژه رهبر
  .شود ثبت است قرار ماهانه طور به که ،قبلی ارقام مقابل در بهبودها و ضایعات مختلف هاي جریان ارقام کل:نظارت روش
  .شخص هر حسب بر kg  :پایه خط

و اقدامات  غیرتطابقمنابع هزینهشاخص عملکردمسئولیتهدف تاریخعملیبرنامه 
انجام شده اصلاحی

حفظ و   برايخوب  عمومی هاي راهنمایی ایجاد
 راهنمایی تولیددفتر مدیرپرسنل برايمحل  نگهداري

شده به موقع   تکمیلروز 2ها

 هايتمام دستگاه  بالايقراردادن پوستر بر 
کردن به   کپیپرسنل از  یادآوريجهت  فتوکپی

طور دو سو
شده به موقع   تکمیلروز   1پوستر تولیدکارمند 

استفاده از پست   برايآموزش تمام پرسنل 
تعداد پرسنل IT مدیرداخلیجهت ارتباط  الکترونیکی

 یافتهآموزش 
ساعت   1

  برايآموزش 
پرسنل 300

پرسنل به   50آموزش 
کمبود  –افتاده  تاخیر
  1شده در  تکمیلمنابع 

مارس 
در  کامپیوترگزارشات  هاي پرینتتمام  ارزیابی
  دسترسیاطلاعات قابل  آیا اینکه تعیینجهت 

خیر یابوده  آنلاینبه طور 
تعداد گزارشات  IT مدیر

شده به موقع   تکمیلروز   1شده   ارزیابی

  محیطی زیستبرنامه  



دفتر سبز گواھینامھ دریافت فرایند 

فرم   تکمیل
درخواست

  ممیزي
  وضعیت
موجود

  تعیین
  هايپروژه 
بهبود

ارائه گزارش  
از بهبود ها

روز   تعیین
ممیزي

انجام  
ممیزي ارائه گزارش صدور 

گواهینامه


