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لیست انرژيچک

انرژي/ راندمان و اقتصاد

میلیـارد دلاري را نیـز مـی طلبـد     16000سرمایه ، 2030رژي در سال گرم شدن جهانی و کاهش اندوخته نفتی، مدیران اجرایی را بر آن داشته تا در استفاده از انرژي، تجدید نظر کنند. علاوه بر این تأمین ان
)(UNEPاده از انرژیهاي تجدید پذیر و فناوریهاي پاك براي کاهش . در همین راستا سازمان ها/ ادارات نیز تحت تأثیر این موضوع قرار گرفته اند. کنترل مصرف استفاده از سوختهاي فسیلی و گرایش به استف

است.اثرات منفی بر محیط زیست ضروري 

ممیزي اتمسفر  سازمان

هزینه تأمین انرژي در سازمان شما چه میزان است.؟
نوع انرژي مصرفی سازمان چیست؟
آیا میزان مصرف انرژي در هر واحد معین است.؟
آیا به منابع مختلف انرژي اعتماد می گردد؟ آیا آنها در زمره انرژي پاك طبقه بندي می شوند؟
 آیا از فرآیندها و سازوکارهایی که مصرف انرژي را بهینه می سازد، استفاده می گردد؟

کاهش و بهبود مصرف انرژي:هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

مصرف انرژيپایش 1
باربررسی کنتور برق، حداقل ماهی یک
 انرژينصب کنتور در هر واحد براي پایش میزان مصرف
هاي مصرف انرژي براي واحدهاي سازمانمحاسبۀ هزینه
هاي پرمصرف انرژيشناسایی فعالیت
هاي پرمصرف انرژي در سازمانمشخص کردن مکان

جلوگیري از اتلاف انرژي2



سبزمدیریت

2

ها و سیستم تهویهکنندهنگهداري پیشگیرانه از تجهیزات، شامل گرم
 و تعویض مرتب فیلترهاي سیستم تهویهتمیز کردن
کنترل هر چه بیشتر مصرف آب گرم
نصب هواده بر روي شیرهاي آب براي کاهش مصرف آب گرم
بندي بادوام براي به حداقل رساندن اتلاف حرارت و منابعهاي عایقانتخاب سیستم
اتلاف انرژيهاي آب گرم براي کاهش بندي لولهبررسی عایق


ریزي کنند. (همچنین از گرم یا هایی که قادر باشند حداقل و حداکثر دما را برنامهانتخاب ترموستات

ها توسط کارکنان جلوگیري شود.)سرد کردن افراطی اتاق
هاتهویهها و کنندهها براي به حداقل رساندن مصرف انرژي توسط گرمپرهیز از بازگذاشتن در و پنجره
هاي خالی در حداقل میزان خاموش کردن تهویۀ هوا و تنظیم گرماي داخلی اتاق


ها از نور آفتاب براي محدود کردن استفاده از سیستم سرمایشی (به وسیلۀ سایبان، پرده، حفظ پنجره

کرکره، حفاظ، صفحات بازتابندة گرما و ...)
کردن اتلاف انرژينصب درهاي گردان براي محدود
هاي دوجدارهنصب شیشه
تعمیر یا تعویض تجهیزات معیوب با وسایل پربازده و مقرون به صرفه
ریزي و مدیریت منطق کنترلی در حرکت آسانسورهابرنامه

بازیابی انرژي (احیاء انرژي) 3
 منظور گرم کردن آببازیابی حرارت تولید شده توسط واحدهاي سرماساز به
هاي بسته نصب حلقه)closed loops(براي بازیابی و استفادة مجدد از بخار

سیستم روشنایی4
هاي مختلف طی روزبررسی روشنایی و رصد کردن مدت زمان روشن بودن چراغ


وات و یک 60فلورسنت، هاي پرمصرف (یک لامپ مصرف، به ویژه در مکانهاي کماستفاده از لامپ

کند.)وات انرژي مصرف می11مصرف لامپ کم


ها، راهروها، پلههاي بهداشتی، راهژه (سرویسهاي وینصب تایمر و سنسورهاي حرکتی در موقعیت

ها و ...)پارکینگ


هایی را که چراغکدگذاري کلیدهاي برق (استفاده از برچسب یا کد رنگی به طوري که قادر باشید تنها 

نیاز دارید روشن کنید.)
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
هاي بیرونی تنها در شب روشن است کاهش روشنایی عمومی در طی روز و اطمینان از این که چراغ

توانید از صفحات فتوالکتریک یا پیل نوري استفاده کنید)(براي مثال شما می
صورت  امکان)هاي مصنوعی (در استفاده از نور طبیعی به جاي چراغ
بازآرایی محل کار براي استفادة بهینه از نور طبیعی


هاي مغناطیسی، به طور خودکار زمانی که هاي خالی خاموش است (کارتکه چراغ اتاقاطمینان از این

کند.)ها را قطع میکند جریان برق چراغفرد اتاق را ترك می
استفاده از انرژي خورشیدي

تجهیزات اداري5
هاي اداري مطابق با دستورالعمل تولیدکننده عمل کردن ماشین


تواند شود (دستگاه کپی در حالت آماده به کار میها نمیاي از آنخاموش کردن وسایل زمانی که استفاده

کند را مصرف نماید.)اي که در وضعیت فعال استفاده می% از انرژي80معادل بیش از 
هاي کپی و ... درحالت آماده به کار (قرار ندادن چاپگرها، دستگاهstandby (


دقیقه (درحالت آماده به کار 30پرهیز از روشن گذاشتن کامپیوترها در زمان استراحت طولانی و بیش از 

وات مصرف دارد.)95یک کامپیوتر 


دقیقه (ضمناً 10در صورت عدم نیاز بیش از پرهیز از روشن گذاشتن صفحه نمایش کامپیوتر 

سیورها مصرف انرژي کمتري از حالت عادي ندارند.)اسکرین
(در صورت امکان) استفاده از پرینترها به صورت مشترك

آشپزخانه / آبدارخانه6
 (ترك عادت) پرهیز از روشن گذاشتن وسایل آشپزخانه تا صبح


درجه 5آشپزخانه، در زمان نصب یا تغییر محل یخچال و فریزر (افزایش بیش از توجه به دماي 

درصدي مصرف انرژي را براي فریزر در پی دارد.)30گرادي دماي اتاق، افزایش سانتی
 .خاموش کردن وسایلی که مورد نیاز نیستند
 .استفاده از ظروف آشپزي که قطرشان با اجاق گاز متناسب و سازگار است


دار، تنها گذاشتن درب ظروفی که در حال پخت غذا هستند (جوشیدن یک لیتر آب در ظرف پوشش

% از انرژي مورد نیاز ظروف بدون در را نیاز دارد.)25
بازکردن درب یخچال و فریزر تنها در مواقع ضروري
فراست نیستند.)سازند. (آنتیاي یخچال و فریزرهایی که یخزدایی دورهیخ
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خنک کردن غذا قبل از قرار دادن در داخل یخچال یا فریزر
همدما کردن غذاي داخل یخچال یا فریزر با محیط قبل از داغ کردن آن
استفادهساز  بعد از هر بار جوش/ چايخاموش کردن قهوه
جوشاندن آب متناسب با میزان مصرف
تنظیم دماي آب طبق نیاز آشپزخانه و شستشو


کارگیري ماشین نشَسُتن ظروف در زیر جریان آب (به جاي آن پر کردن سینک ظرفشویی و به

ظرفشویی تنها زمانی که ظرفیت آن تکمیل است.) 
هایی که داراي مهمانسرا هستند)سازمانخانه / لاندري (براي رختشوي7
پرکردن ماشین لباسشویی تا آخرین حد ظرفیت
استفاده از دماي پایین براي شستشو
 انتخاب ماشین لباسشویی با سرعت بالا براي کوتاه کردن زمان خشک کردن
خشک کردنها و در نهایت افزایش زمانکنپرهیز از بیش از حد پر کردن خشک


ها به طور ممتد استفاده شوند تا در نهایت از اتلاف گرما کنریزي شستشو به طوري که خشکبرنامه

جلوگیري شود. 
مصرفریزي براي استفاده طی ساعات کمبرنامه

سازيفرهنگ8
جنبش خاموش کردن
کاهش مصرف انرژيو دعوت به ه ینستفاده بهآموزش کارکنان براي ا



سبزمدیریت

1

لیست آبچک

آب / مدیریت و بهینه سازي
به همین .در پی داشته باشدزیادي را هاينگرانیبی توجهی به مصرف آب، می تواند در آینده نه چندان دور،روبروست،کمبود آب مشکل با که قرار گرفته ي ه اطقبا توجه به اینکه ، کشور ایران در من

ضروري است.بسیار را هدف قرار دهد، سازماناقداماتی که کاهش مصرف آب در علت

سازمانممیزي اتمسفر 
 چقدر است؟سازمانهزینه کلی مصرف آب
 چیست ؟ (شبکه عمومی، چاه، پمپ چاه)سازمانمنبع استفاده از آب در
مصرف کل آب سازمان چیست؟
 ؟شناسائی شده استآیا مصرف آب در هر واحد
 ؟گرددرا اجرا میسازمانآیا معیارهاي ذخیره آب در

آبکاهش و بهبود مصرف :هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

ف آبمصرپایش 1
 بار، حداقل ماهی یککنتور آببررسی
 آبنصب کنتور در هر واحد براي پایش میزان مصرف
براي واحدهاي سازمانآبهاي مصرف محاسبۀ هزینه
هایی که مصرف آب بالایی دارندشناسایی فعالیت .
هایی که مصرف آب بالایی دارندمشخص کردن مکان .

آبجلوگیري از اتلاف 2
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
مناسب (تنظیم کننده جریان، سنسورهاي جریان آب، فلکه نصب دستگاه ذخیره آب در مکان

هاي بسته شدن خودکار، توالتهایی با حجم سیفون کم و ...)
(تاکید و آموزش)اجتناب از بازگذاشتن شیرآب در مواقع ضروري
اجتناب از شستشو با فشار زیاد و شلنگ
از نشتیکشی جهت جلوگیريبررسی مرتب تجهیزات لوله
دیدههاي آب آسیببرنامۀ منظم تعویض واشرهاي معیوب و تعمیر لوله

هاي بهداشتیسرویس3


لیتر در دقیقه به 20کنندة جریان (رگولاتور)، روي سردوش براي کاهش مصرف از نصب تنظیم

جویی آب) % صرفه40لیتر در دقیقه، (12


توجهی باز ماند، بعد از دار (خودکار) به طوري که اگر شیر آب از روي بینصب شیرهاي زمان

مدتی به طور خودکار بسته شود. 


% از مصرف 30استفاده از فلاش تانک دو زمانه یا تغییر شناور فلاش تانک تک زمانه (بیش از 

جویی شود.)تواند صرفهکل آب سازمان از این طریق می
آشپزخانه/ آبدارخانه   4
تنظیم جریان آب مطابق با نوع شستشو
رها نکردن جریان آب شستشو یا آبکشی
ها در ظرفشویی (جهت کوتاه کردن زمان شستشو)خیساندن ظروف کثیف قبل از قراردادن آن
شستشورسانی دفعات ها با حداکثر ظرفیت جهت به حداقلپرکردن ظرفشویی
بازنکردن یخ غذا در آب و قرار دادن آن در معرض هوا

باغچه / فضاي سبز5
 .انتخاب گیاهانی که با اقلیم و بارندگی منطقه سازگار است
شود. هایی که به سرعت خشک میپرهیز از ایجاد باغچه
 تبخیر و جلوگیري از سوختن گیاهانآبیاري در صبح زود یا دیرهنگام شب، براي محدود کردن
ها، و ...)اي ریشهپاش ریز، آبیاري قطرهپاشی و جانمایی تجهیزات (آبنصب سیستم خودکار آب
 تعبیۀ شیب جهت نفوذ آب به خاك بدون فرسایش آن
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
شده است ها و سبزیجات استفاده استفادة مجدد از آبی که در آشپزخانه براي شستشوي میوه

براي آبیاري {سیستم حلقه بسته}
آوري آب باران براي آبیاريجمع
 نصب سیستم حلقه بسته)closed loops(براي بازیابی و استفادة مجدد از آب

نکته: 
متر مکعب در سال1لیتر در ساعت / 0.1چکه شیر آب/ -
مترمکعب در سال5لیتر در ساعت /  0.5چکه آب / چکه هاي اتفاقی/ -
مترمکعب در سال15لیتر در ساعت/ 1.5چکه آب / چکه هاي سریع/ -
مترمکعب در سال90لیتر در ساعت/ 3چکه آب / شیرفلکه سیفون توالت/ -
مترمکعب در سال90لیتر در ساعت/ 10نشت آب / -
مترمکعب در سال250لیتر در ساعت/ 30نشت جدي شیرفلکه سیفون توالت/ -
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کاغذلیست چک

کاغذ

شود. بازیافت کاغذ منافع زیسـت محیطـی زیـاد داشـته و نقـش بزرگـی       هاي دفن زباله دفع شده یا سوزانده میاغلب  در محلدهد،را تشکیل میسازمان ها کاغذ که بیش از یک سوم ضایعات 
کند تـا فشـار بـر تنـوع زیسـتی      بندي شده باشد، بدون سفید کردن مجدد به دست آورد.بازیافت کاغذ کمک میتوان در صورتی که کاغذ صحیح دستهکاغذ بازیافت شده با کیفیت بالا را می.دارد

شوند تا راه را براي کشاورزي متمرکز درختان باز کند. هاي طبیعی اغلب تخریب میگاهزیستاما .کندکارد تا قطعیصنعت کاغذ درختان بیشتري را میداري متمرکز کاهش یابد.حاصل از جنگل
شـود. ایـن امـر در    هاي دفن زباله جلوگیري مـی پذیر یا قابل تجزیه است. به محلاز فرستاده شدن کاغذ که یک منبع تخریببازیافت کاغذ بازده انرژي بیشتري دارد تا تولید کاغذ خام از چوب.

کند.کاهش انتشار گاز متان کمک می

ممیزي اتمسفر  
؟چه میزان است.در سازمانهزینه خرید کاغذ
؟آیا در سازمان سیستم جدا سازي کاغذ وجود دارد
 ؟معین است(بخش/حوزه)در هر واحدکیزان مصرف کاغذ آیا
 ؟فرایندهاي کاهش مصرف کاغذ در سازمان وجود داردآیا

کاغذکاهش و بهبود مصرف :هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

ی میزان مصرف کاغذشناسای1
 مصرف کاغذ به صورت ماهیانه در واحدهابررسی
صورت ماهیانهه محاسبه میزان مصرف کاغذ ب
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ارزیابی پیمانکاران خرید کاغذ
بهبود سیستم مصرف کاغذ 2
کاغذي دو روه از استفاد
 استفاده از گزینه چاپ از دوطرف دستگاه کپی و پرینتر
هاي کاغذ (تغییر تنظیمات در کامپیوتر)کاهش حاشیه
(در حد امکان)جاي پرینت کاغذيه پوینت در جلسات باستفاده از پاور
الکترونیکهاي کاهش پرینت اسناد و جایگزینی تا حد امکان با نسخه
(دریافت بر روي کامپیوتر)هاي دریافتیپرینت نکردن فکس
ها)هاي آن(یادگیري و استفاده از قابلیتکپی و پرینتهايصحیح از دستگاهاستفادة
دفتر بدون کاغذ
کاغذهاي محرمانه سیستم انهدام
 شدهاستفاده از قسمتهاي سفید کاغذ استفاده


هاي سفید {تعریف مسئولیت براي کارکنان خدماتی جهت تهیه کاغذ یادداشت از قسمت

هاي فراغت}کاغذهاي استفاده شده در زمان
 استفاده از کاغذ بازیافتی
 محدود کردن استفاده از کپی و پرینت رنگی
 تامین کنندهعودت تونر و کارتریج جوهر چاپگرها و دستگاه کپی به
اقدامات فرهنگی3

هاي کاهش مصرف آموزش روش
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لیست پسماندچک

/ بازیافت منابعپسماند

در مبدأ و همچنین بازیافت زباله، با فقدان اصول بهداشتی و دفع زیربنایی ضایعات همراه است. بنابراین استراتژي اجرایی و راهبردي براي به حداقل رسانی سازمان ها/ اداراتتوسعه سریع 
محـیط اطـراف، بـه سـیماي     و آسـیب بـه   جامد و مایع تولید کننـد.  پسماند، با مدیریت ناکارآمد و نادرست می توانند در محیط پیرامون خود مقادیر زیادي سازمان هاضروري است. در واقع 

آسیب خواهد رساند.سازمان

سلسله مراتب زباله

سازمانممیزي اتمسفر 

ایجاد می کند، ، انواع دیگر ضایعات راسازمان هاگاهی، 
مانند:

حجیم (مبلمان، میز، صندلی، نیمکت و...)پسماند
 ،نخاله ناشی از تخریب یا نوسازي (بتون، سنگ، آجر

گچ، پشم شیشه، سفال پشت بـام، مـواد سـرامیکی،    
...)و سفال، شیشه پنجره، لوله

(...چینی شکسته، شیشه بریده و) مواد بی مصرف
 اداري مستعملوسایل الکترونیک، خانگی و
(یخچال، فریزر) وسایل سرماساز خارج از رده
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؟پسماند را می دانندهزینه دفع ایا میزان
ایجاد شده است؟سازمانتوسط پسماندد چه میزان آیا می دانن
 و به چه نسبت حجمی تولید شده است؟پسماندچه نوع
 بازیافت شده است؟سازماند؟ چه نسبت از ضایعات نرا دفع می کنپسماندچگونه

مجدد و بازیافت پسماند، استفادةکاهش:هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

ممیزي پسماندسیستم مدیریت و 1
پسماندشناخت منابع مهم تولیدکنندة
تعیین کمیت و ترکیب پسماند
 (منابع تلف شده)هاي هر واحدهزینۀ زبالهتعیین
 هامورد رسیدگی، نگهداري و دفع تمام زباله(انطباق با قانون(
رعایت استانداردهاي مدیریتی و زیست محیطی
خطرناك براي جداسازيهايشناسایی زباله
 گیري دقیق زبالههایی جهت اندازهروشداشتن
زبالهسازيبندي کمینهاولویت
 دفتر سبزخط مشی تمرکز بر کاهش زباله در

زبالهکاهش 2
زبالهکمی جهت کاهشگذاريهدف
بندي کاهش زبالهبرنامۀ زمان
سفارش مواد مطابق با نیاز سازمان در به حداقل رساندن پسماند
 اولویت نسبت به تعویض آننگهداري و تعمیر تجهیزات در
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هاصحیح در افزایش طول عمر آنانتخاب محصولات پایدار و استفادة
استفاده از محصولات قابل تعویض به جاي انواع دورریختنی
بنديکردن استفاده از محصولات بستهمحدود
 هاي ویژهکاري و مراسماتخاذ رویکردهاي نوین براي کاهش تولید زباله در جلسات
هاي یکبار مصرف (پلاستیکی و کاغذي)}{استفاده نکردن از لیوان
هاي نوین در بازاریابی استفاده از روش
بندي را دارندخرید موادي که حداقل بسته .
کم کیفیتهايسازي خرید با پرهیز از سفارشبهینه
 گیرندهاي خود را پس میبنديفروشندگانی که بستهاولویت دادن به .
هاي نوین کاهش زبالهروشبررسی و مطالعۀ

تفکیک زباله3
تفکیک کاغذ
تفکیک شیشه
هاي پلاستیکیتفکیک بطري
هاي فلزيتفکیک قوطی
(خوراکی) تفکیک پسماندهاي آلی
 پسماندها (پسماندهاي خطرناك)تفکیک سایر
بررسی مرتب تفکیک پسماند
 انواع پسماندساماندهی فضاي کار جهت تفکیک
 تشخیص ظروف از روي رنگ، برچسب یا علامت(pictogram)براي انواع مختلف پسماند


مقوا، پلاستیک، فلزات، کنندگان (کاغذ، به بازیافتهاي تفکیک شدهزبالهبررسی امکان فروش 

شیشه، پسماند آلی)
دریافت پسماندهاي تفکیک شدهارزیابی پیمانکاران

غیرقابل بازیافت  هايپسماند4
مجدد با بکارگیري روشهاي مناسب (مطابق با قابل بازیافت و استفادةغیرهايدفع پسماند
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قوانین موجود)
خطر براي جلوگیري از آلودگی و براي تسهیل کارخطرناك از بیهايتفکیک پسماند
خطرناكهايدر نظر گرفتن احتیاط لازم براي دفع پسماند
پسماندهاي خانگیها به همراه دور نیانداختن باتري

آشپزخانه/ آبدارخانه5
 خریداري شده استقبلاًبررسی تاریخ انقضاء مواد غذایی و استفاده از مواد خوراکی که .
شدنی در دماي مناسب اطمینان از شرایط نگهداري مواد تازه و فاسد
(... به بنیادهاي خیریه و) هدیۀ غذاهاي اضافی براي جلوگیري از دور ریختن
و یا امور خیریهمدارس غذا به اضافه یا هدیه کودسازي و


خاص ضایعات در انبار پسماند، جهت بهسازي، بسته بندي و نصب ظروف ویژه براي انواع 

جداسازي


عنوان غذاي ه ها بکود یا استفاده از آنآوري پسماند آلی، به طور جداگانه به منظور تهیۀجمع

حیوانات


و کند)میکیلوگرم سوخت نفتی را ذخیره 100(بازیافت یک تن شیشه، ي اهاي پت و شیشهبازیافت بطري

(قلع و آلومینیوم)فلزي هايبنديها و بستهقوطیهمچنین 


ها و ها براي جلوگیري از مسدود شدن لولهروغن به داخل سینک ظرفشویی یا توالتعدم تخلیۀ

اختلال در سیستم فاضلاب 
هاضایعات مایع در ظروف مناسب و دفع صحیح آنذخیرة
بار مصرفظروف غذایی یکزانکردناستفاده


تواند بدون لطمه ) که می، کیک، آبمیوه و ...، مرباسهمیۀ انفرادي (مانند کرهکاهش استفاده از 

.به بهداشت باشد
غذاپرس براي افراد کمیمنهاي غذایی امکان ارائۀ وعده

کاهش اثرات زیست محیطی 6
 درك امکان تعریف بومی از پردازش ضایعات
نسوزاندن زباله در فضاي بیرونی، پراکنده نکردن آنها در طبیعت و یا دفع کردن آنها
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انتخاب محصولاتی که حداقل آلودگی و حداکثر پایداري را دارند
جایگزینی ظروف یکبار مصرف گیاهی با انواع پلاستیکی و کاغذي آن


بازیافت وسایل برقی و الکترونیکی و اهداء وسائل غیر لازم که هنوز قابل استفاده هستند به 

جوامع محلی
اقدامات فرهنگی7

آموزش کارکنان و پیمانکاران
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حمل و نقللیست چک

حمل و نقل

اي توافـق عمـوم بـراي تغییـر و ایجـاد رویکـرد       طورفزاینـده و بهبرند،کنند و لذت رانندگی را از بین میزمانی و مالی دارند، آلودگی ایجاد میهاي ترافیکی هزینهطورعموم پذیرفته شده که گرهدر حال حاضر به
کنندگان سنگین توانند از مصرفکنند. دفاتر میگیرند معمولاً به آن فکر نمیاي است وقتی افراد تأثیرات زیست محیطی دفترشان را در نظر میحمل و نقل حوزهجدیدي به سوي مدیرت حمل و نقل وجود دارد. 

هاي بالاتر از هاي شرکتی کیلومترزند و ماشینهاي جدید خریداري شده را رقم میهاي شرکتی نصف ماشینفروش اتومبیلهاي کسب و کار.د هم در رفت و آمدهاي شهرها و هم در مسافرتحمل و نقل باشن
چنین مؤثر استفاده مؤثر از حمل و نقل هماي از تأثیرات کلی دفتر شما بر محیط زیست باشد.مدهشما ممکن است بخش عدر نتیجه تأثیرات زیست محیطی احتیاجات حمل و نقلهاي خصوصی دارند.ماشین

بخشد.بودن کسب و کار و سودآوري را بهبود می

ممیزي اتمسفر سازمان
وجود دارد؟با رویکرد سبز مدیریتی حمل و نقل
نظام پاداش دهی براي توسعه حمل و نقل سبز وجود دارد؟

آلودگی هوامصرف انرژي واستفادة مؤثر از وسائل نقلیه و کاهش:هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

مدیریت حمل و نقل1
 (... انتصاب فردي براي هماهنگی و) تعهد مدیریت
 بررسی رفت و آمد پرسنل
 ایجاد نظام تشویق کارکنان
سرویس گروهی کارکنانترهاي بزرگمسافرتی محل کار در سازمانهاياستفاده از برنامه
ت نصب تابلو اعلانا
هاي با تخفیفمسافرت
پول نقد براي محل پارك ماشین
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هاي لیزینگ و اجارهطرح
کنندگان از دوچرخههاي استفادهگروه
حذف سفرهاي غیرضروري


کنفرانس، ویدئو کنفرانس، چت و ..) به جاي جلسات استفاده از فناوري اطلاعات و ارتباطات (تله

حضوري نیازمند سفرهاي کاري
تجمیع سفرهاي کاري
مصرفاستفاده از خودروهاي کم
استفاده از خودروهاي دیزلی
استفاده از خودروهاي هیبریدي
 هاي پاك (الکتریکی، گازسوز، سوخت زیستی، هیدروژنی و ...)خودروهاي با سوختاستفاده از
استفاده از قطار به جاي هواپیما
تضمین امکان استفاده از آژانس را براي مواقع ضروري
 ی به کارکنانحمل و نقل عمومسیستم اطلاعات ارائۀ
) با هم روي کارکنانCarpooling(


سبک رانندگی سبز (آرام و بدون شتاب، خاموش کردن در ترافیک و پشت چراغ قرمز، رعایت 

هاي بهینه با توجه به نوع اتومبیل متفاوت است.)سرعت
استفاده از دوچرخه
ایمنی و محافظت شدهپارکینگ دوچرخه
ها استها و رختکندوشامکانات دیگري که مورد نیاز است (تتغییر امکانا(
 تان را در خانه بگذاریدماشین«روز کمپین«
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لیست خریدچک

خرید 

اعم از -ر یک محصولو ارائه خدمات با کیفیت در ارتباط است. با این وجود کل چرخه محصولات خریداري شده باید مورد توجه قرار گیرد. بعلاوه مراحل مختلف عمبا نیازهاسازمانخریدهاي 
قابل بازیافت، غیرسمی محیط زیست،. این محصولات طرفدار تماماً بر روي محیط زیست اثر دارد. خرید محصولات سبز به کاهش این اثرات منفی کمک می کند-تولید، فروش، استفاده و دفع

بالا بردن سطح آگاهی کارکنـان و تـیم خریـد بـه نتـایج      استفاده ازامی توانند بسازمان هابه سمت مصرف کمتر انرژي و آب پیش می برد. سازمان راو فرآوري شده است و استفاده از آنها یک 
. برتري دست یابند

-Energy Startمحصـولات انـرژي زاي طبیعـی کـه حـاوي برچسـب       مانند،که اثر کمتري روي محیط زیست داردمی تواند از محصولات برچسب داري سازمان ها Green product

labelهزینه می کند.را %  از قیمت خرید انرژي 50تا 20هنگام استفاده از وسایل برقیوبعلاوه سود اکولوژیکی این محصولات از لحاظ اقتصادي بسیار پرمزیت است .استفاده کننداست

ممیزي اتمسفر  

مکان، طرفدار محصولات محلی/ملی ؟درصورت ا
محصولات قابل بازیافت و قابل استفاده زیستی ؟يطرفدار
به روند تهیه محصولات ؟توجه
اسباب و دیگر تجهیزاتی که براي به حداقل رسانی مصرف آب و انرژي طراحی شده اند ؟خریداري
هزینه کردن بیشتر جهت حفاظت از محیط زیست ؟تمایل به
؟اتی در خصوص حفاظت از محیط زیست جهت انجام اقدامبخش اداري و ستادي سازماناز وجود درخواستهایی

ترمصرف بهتر، خرید سبز:هدف
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مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی
عمومی1
 غیرضروري)خریدخرید مایحتاج ضروري (پرهیز از
خرید اینترنتی
 ارزیابی پیمانکاران
 براي کاهش آلودگی ناشی از حمل و نقل(خرید محصولات محلی(
خرید محصولات قابل بازیافت
 قابل تعمیرخرید محصولات
خرید محصولات بازیافتی
(داراي نشان) خرید محصولات سبز
پذیر)خرید محصولات سازگار با محیط زیست (زیست تجزیه
هاي اداري خط مشی خرید دستگاه
 استفاده از محصولات و تجهیزات سازمان
خرید تجهیزاتدر نظرگرفتن میزان مصرف آب و انرژي هنگام
 پرهیز از خرید محصولات یکبار مصرف


وري سبز) را اجرا کرده و با عودت (بهرهمعیارهاي راندمانکه قبلاًپیمانکارانیشناسایی و انتخاب 

.ها و استفاده از مواد آن موافق استبنديبسته


عنوان ذخیره کننده ه هاي هواي داغ بجایگزینی جایگاه کاغذ توالت در مکانهاي شستشو با دمنده

انرژي
هاآنشوند به جاي خریدنتجهیزاتی که به ندرت در سازمان استفاده میاجارة
هامجدد از آنهاي قابل شارژ جهت استفادةخرید جیوه و کادمیوم مناسب براي باتري و باتري

شپزخانه/ آبدارخانهآ2
 آلیانتخاب محصولات
ها و سبزیجات فصلیانتخاب میوه
هاي بنديدهنده با بستهاستفاده از محصولات تازه با مقدار کم یا بدون مواد افزودنی نگهدارنده و رنگ
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کوچک
(کره، مربا، کیک، آبمیوه، آب معدنی)هاي بزرگ به جاي اقسام یک نفرهخریدن بسته
 به تجهیزات پربازده انرژيمجهز کردن آشپزخانه
رسانو مواد آسیبهایی با حداقل آلودگیکنندهانتخاب پاك

هستند)آنهایی که داراي ( سازمان/ لاندري خانهختشوير3


% مصرف 23انرژي (ذخیره کننده حداقل Aهایی با کلاس خانه به ماشینمجهز کردن رختشوي

ترین میزان مصرف آببا پایینهاي لباسشوییانرژي) و ماشین
کننده تفاده از مواد شوینده داراي سفیدپرهیز از اسBleach ،(محصولات کلر)  فسفاتEDTA ،NTA ،.

گیاهیاستفاده از مواد شویندة
است)گرادسانتیدرجۀ30(ین یی که حاوي مواد فعال در دماي پایهااستفاده از شوینده .
 ضروري آبآلودگی غیرپیروي از میزان پیشنهاد شده براي جلوگیري از
 انتخاب محصولات خشک شده پاك کننده با حداقل آلودگی


هاي آویزها و جایگزینی پوششکنید، برگرداندن رختخشک کار میکنندةاگر به طور معمول با پاك

کاغذياي یا هاي پارچهحفاظتی پلاستیکی با پوشش
مبلمان و تجهیزات اداري4
نبوده و عمدتاً قابل بازیافت استاي که به آسانی دورریختنیاستفاده از اثاثیه .


صورت امکان خرید محصولات با برچسب اي که از چوب غیربومی ساخته شده و درپرهیز از اثاثیه

FSC

ها و بهینه سازي مصرف آنهابنديبراي کاهش بستهکردن صابون و شامپو نصب جایگاه قابل پر
استفاده از کاغذهاي توالت قابل بازیافت
غلیظ دوستدار سلامت و محیط زیستکنندةانتخاب مواد پاك
ها در تمیزکاريکنندهپرهیز از استفاده از ضدعفونی
عودت دادتامین کنندهکه بتوان به ر جوهر قابل استفاده مجدد،خریدن کارتریج و تون .
 کنندهیافت، یا کاغذهاي فاقد مواد سفید% فیبرهاي قابل باز50خریدن کاغذ با حداقل
تبلندمدین و داشتن ترکیبات قابل بازیافت و طول عمر ده از تجهیزاتی با مصرف انرژي پایاستفا
هاي قابل شارژاستفاده از باتري



4

باغ/ فضاي سبز5
استفاده از کودهاي آلی یا بیولوژیکی و محصولات باغی
هاي گیاهی بومی کاشت گونه

هستند)شرکت تعاونیهایی که داراي (سازمانفروشگاه6
هاي دوستدار محیط زیستروشها به فروش محصولات ساخته شده باتشویق فروشگاه


هاي گیاهی یا جانوري حفاظت شده یا در معرض خطر ساخته شده از گونهممنوعیت فروش وسایل

انقراض
اقدامات فرهنگی7
 درگیر نمودن کارکنان در انتخاب محصولات سبز
سازي کارکنانآگاه
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لیست تدارکاتچک

تدارکات / مدیریت پربازده

. زمانیکه کالایی دریافت می شود قدمهایی براي حفظ کیفیت آن باید برداشته شـود. بعـلاوه   داشته باشدی که کالاهایی با کیفیت بالا خریداري می کند که مدیریت و انبارداري ویژه اي را سازمان
گیرد. همچنین صورت برداري مرتـب از ذخـایر انبـار    در مورد موقعیت انبار، عوامل انسانی بسیار مهم است. آموزش کارکنان و افزایش اطلاع رسانی آنها، موضوعی است که باید مورد توجه قرار 

واند زیان به انبار را محدود کرده و از مصرف بالا جلوگیري کند. می ت

ممیزي اتمسفر   

 د؟گردآیا آمار مربوط به انبار را به روز ثبت می
 ؟برده می شودآیا روشهاي خاصی را در ارتباط با مدیریت و ذخیره سازي کالاها به کار
 ؟داده می شودآیا اطلاعات یا آموزش خاصی در مورد شیوه هاي صحیح به کارکنان
 ؟ گرددآیا معمولاً بررسی هایی در انبارها اعمال می

وارسی ذخایر، مدیریت و کنترل:هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

تحویل گرفتن کالا1
به سازمانشده بندي محصولات تحویل داده بررسی بسته
دنها آسیب ندیده باشکه محتویات بستهبررسی این.
کالاهاي خسارت دیده به پشتیبان برگرداندن

انبارمدیریت 2



2

ساماندهی سیستماتیک انبار


استقرار مقررات انبار طبق دستورالعمل تهیه شده توسط پشتیبان یا هر کسی که روي برچسب، 

نام برده شده است. 
سازي آسیب ندیده باشند.که طی ذخیرهها از لحاظ اینبنديبررسی بسته
فروشهاي عمدهبندي حفاظت انبار و فروشگاهتهیۀ برنامۀ زمان
 به روز رسانی لیست مواد ذخیره شده
مستندسازي سوء مدیریت یا مشکلات انبار

و پر خطرمواد شیمیایی 3
بندي محصولات تحویل گرفته شدهبررسی بسته
نگهداري تمام مواد شیمیایی (به ویژه خطرناك) در مکان مشخص، حفاظت شده و ایمن
 دستورالعمل نگهداري یا مصرفرعایت دستورالعمل تهیه شده توسط شرکت سازنده}{
گذاري مواد پر خطربرچسب
هاي مشابه فعل و انفعال داشته باشند. توانند در مکانسازي موادي که میپرهیز از ذخیره
 اي (دماي مناسب، تهویه و ...)حادثهاطمینان از وضعیت ذخایر نگهداري شده براي اجتناب از هر
اجتناب از در معرض آفتاب یا هر سطح گرم دیگري قرار گرفتن محصولات قابل اشتعال
هامحدود کردن دسترسی به مواد پر خطر و کنترل استفاده از آن

ضایعات و نشت 4
مواد در مواقع لزومذخیرةا استفاده از تجهیزات مناسب اجتناب از حوادث و آلودگی ب
 بستن درب و شیرها جهت کاهش نشتی

اقدامات فرهنگی5
آموزش کارکنان جهت بکارگیري استاندارد و قوانین تعیین شده
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لیست صداچک

صدا
مصمم هستند که مکانی باشند که آرامش و آسایش را برقرار کنند. اغلب این موضـوع بـه خـاطر سـطح     سازمان هامثل هر نوع آلودگی ، صدا نیز بر روي کیفیت زندگی و سلامت اثر دارد. تمام 
روي روحیه، کیفیت خواب و سطح استرس اثر می گـذارد.  60dBAتأثیر می گذارد. آلودگی صوتی بالاي سازمانصوت به سختی تأمین می شود. این موضوع روي کارکنان و همچنین محیط 

آسیب به شنوایی را بروز می دهد (نتیجـه آن، کـاهش قـدرت    dBA 90در معرض طولانی مدت صداي بلند، بیش از .(وزوز کردن و زنگ زدن)اند خستگی شنوایی را بالا برد توهمچنین می
دماغی)

سازمانممیزي اتمسفر 
 وجود دارد؟سازماندر نواحی  پرسروصداترشناختی ازآیا
 نمودن آنان وجود دارد؟آیا برنامه اي براي محدود
 در معرض اصوات بالا قرار دارند؟سازمانچه تعداد از کارکنان

سلامت کارکنان:هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

پایش میزان صدا1
صوت و ثبت آنشدتگیري اندازه
 سروصداهاي پرصوت در مکانشدتبازرسی تغییرات

از ایجاد صداهاي مزاحمجلوگیري 2
 عملیاتی و اداريکاهش صدا در سطوح مختلف
ها بر روي صداي پایینتنظیم صداي زنگ تلفن
صدا و جدیدهاي بیدار با نمونهجایگزینی کامپیوترهاي قدیمی فن
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 صحبت کردن با صداي آرام
ورود به دفترهاي همراه به هنگام صدا کردن تلفنقانون بی
هاي دیگر کاهش ارتعاشاتنصب عایق صوتی و روش


که حداقل مزاحمت را براي کارکنان و اطرافیان هاییهاي پر سروصدا در زمانانجام فعالیت
داشته باشد. 

استفاده از پارتیشن براي جداسازي محل کار همکاران
توافقها در ساعات مورد پذیرش محموله


بندي شده یا جاي دیگري از سازمان و هاي عایقسروصدا به مکانهاي پرجابجایی ماشین

اطراف آن 
فاظت از کارکنانح3
اطلاع دادن به کارکنان از اثرات دراز مدت سلامتی تحت تأثیر آلودگی صوتی
 گوشآماده سازي کارکنان در معرض اصوات بلند براي حفظ سلامت
 نمایش پوسترهایی در معرض دید کارکنان جهت ارتقاء آگاهی آنان

سطح آرامش صوتی باید در سازمان ها برقرار شود4طبق ضوابط اروپا، 

حد پائین / حد مناسب / حد بالا نوع فضا
dBA

راهروها
اتاق کار

ها (شب هنگام)اتاق
ها (طی روز)اتاق

35/40/45
35/40/45
25/30/35
30/35/40
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لیست هواچک

کیفیت هوا

افیـک جـاده اي مـرتبط بـا     ، آلاینده هاي جوي، مانند ذرات غبار،  دي اکسید کربن، دي اکسید سولفور و دي اکسید نیتروژن منتشر می کند. انتشار آلودگی از طریـق تر سازمان هادیگهاي بخار 
ان هوا و سردسازي استفاده می شد باعـث تخریـب لایـه ازن مـی     که در یخچالها براي جری(CFC)، کلرو فلورو کربن 2000کنند. تاقبل از سال نیز به افزایش آلودگی هوا کمک میسازمان
گردید.

کمک می کند. آلاینده ها از بوهـاي  سـمی خطرنـاکی شـامل بـوي      سازمانست. منابع زیادي به بدتر شدن کیفیت هواي داخل سازمان هابارزي از منفیبعلاوه آلودگی هواي داخلی، مشخصه
تـا  25هوا رشد یافته و در دماي بـین  مخازن هدایتگروآشپزخانه، فاضلاب، دود تنباکو،  مواد آلرژي زا (کپکها، مخمرهاو ...)، لگیونلا (باکتري که باعث این بیماري می شود در سیستم آب گرم 

برد) و ترکیبات مواد فرار (که در مواد پاك کننده، مواد رنگی و حلال، چسبها، مواد صیقلی و تینرها و ..) تشکیل شده است.درجه سانتی گراد بسر می 45

سازمانممیزي اتمسفر 

؟آیا به طور مرتب تجهیزات سوختی و تهویه هوا را بررسی می گردد
؟ مان تعیین شده است و  به قدر کافی آن مکانها را تهویه می گردندآیا مکانهاي مخصوص سیگار کشیدن و یا کشیدن سیگار ممنوع در ساز
آیا از سیستم آب گرم نگهداري می گردد؟
آیا براي کاهش تکثیر مواد آلرژي زا گامی برداشته شده است؟

کاهش و بهبود مصرف انرژي:هدف
مصداقزمان اجرامسئولاقداماتهمپوشانی

پایش کیفیت هوا1
 هاها یا کاهش اثرات آنکننده و حذف آنمنابع آلودهشناسایی

کیفیت هواي داخلی 2
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که سیگار کشیدن در آن ممنوع است. هاییتعیین مکان
هایی مخصوص سیگار کشیدنتعیین مکان
د. کننهایی که از گازهاي محرك استفاده نمیانتخاب اسپري


العمل استفاده از مواد شوینده (مانند: در فضاي بسته دربارة دستورگذاري اطمینان از برچسب

)، و ...نگهداري نشود، بخارها استنشاق نشود
 استفاده از محصولاتی که عاري از حلال هستند براي جلوگیري از انتشار ترکیبات فرار
پذیرتجزیهکنندةاستفاده از مواد پاك
 تواند باعث افزایش سمیت شود.) (واکنش بین مواد میبا همکنندهپاكعدم اختلاط مواد
درخواست خاموش کردن موتورهاي وسائط نقلیه از فروشندگان، هنگام تحویل اجناس

کیفیت هواي بیرونی دفتر3
هاي بخار و تجهیزات سرماساز بررسی مرتب و نگهداري از دیگ
 تجهیزات تهویه هواتعویض مرتب فیلتر
هاي قدیمی با سوخت نفتی و یا انواع گازسوز جایگزینی کوره


تنظیم لیستی از کلیۀ تجهیزات سرماساز (تهویۀ هوا، یخچال و فریزرها)، بررسی محفظۀ هوا و 

که باعث تخریب لایه ازن می شود.   CFCکاهش یا از بین بردن مواد سرمازاي
درسیستمهاي سرماسازکنترل نشتی


استفاده از کپسولهاي آتش نشان و سیستم مهار آتش که خالی از مواد هالوژنه است (هالوژنها 

مخرب لایه ازن هستند) 
زا  مواد آلرژي4


مطمئن شدن از اینکه شبکه آب گرم و مخازن آب گرم به خوبی نگهداري می شوند (نگهداشتن 

درجه سانتی گراد)55دما، حداقل در 
پاکسازي مخازن و شیرهاي آب در زمان بسته بودن ممتد سیستم
 پاکسازي مکانهاي کپک زده با سفید کننده و تهویه آنها جهت کاهش رطوبت
 جلوگیري از رشد کرم (لیسه) با محدود کردن استفاده از فرش، قالیچه و آویزهاي دیواري
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