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  ولانه عمل كنيموقت آن رسيده است كه مسو

     

لي چون آلودگي براي مساي. نگران هستيمكم و بيش  ،ي سلامتي خودمان و محيط زيستتمامي ما براامروزه  

به  ، افزايش ابتلاهوا، آب و خاك، گرم شدن دماي زمين و تغييرات آب و هوايي، پديده گرد و غبار، بحران كم آبي

 هستيم و مردم با آن دست به گريبان در حال حاضركه  ديگر ها چالش محيط زيستي و ده سرطان هاي مختلف

  !!!ول است ؟پرسند چه كسي مسو مي

، شهريانما، همكاران، همسايگان، هم در حقيقت اين خود ولي ،ول اين شرايط هستندسياري،دولت ها مسوببه باور 

وليت را به دست گيريم و براي برون رفت از بحران كه بايد مسو كلي مردم جهان هستيمبه طور وطنان و هم

  .كنيمدست به كار شويم و محيط بهتري را براي زندگي خود و فرزندان مان ايجاد  ابودي محيط زيست،ن

در محيط هاي كسب و كار، مراكز آموزشي به عنوان شاغل و يا مراجعه كننده، امروزه حداقل يك سوم وقت افراد 

به مطالعات و با توجه . مي شود صرف... و نظير مدارس و دانشگاه ها و مراكز خدماتي مانند بيمارستان ها

وزش و مشاركت مردمي سازمان دفتر آمآمار و ارقام ارايه شده در منابع معتبر علمي،  تحقيقاتي از اين دست و

مديريت سبز در دستگاه هاي  آميز با اجراي موفقيت اين باور كه دستيابي به توسعه پايدار محيط زيست باحفاظت 

با تدوين مجموعه پيش رو ، اميدوار است ، ان پذير خواهد بودامك دولتي و نيز موسسات و شركت هاي غير دولتي

و  كشورو خدماتي ولين و كاركنان دستگاه هاي اجرايي آموزش و جلب مشاركت مسو را براي بستر لازمبتواند 

يك اداره يا محيط كار سبز،  كه است لازم به ذكر .كندتحقق اين مهم فراهم در راستاي  ،محيط هاي كسب و كار

ايجاد مي شود و سازمان حفاظت محيط زيست در اين ميان  نمجدانه مديريت و كاركنابا تلاش و كوشش تنها 

  .مي كندنقش يك پشتيبان، تسهيل گر و هماهنگ كننده را ايفا تنها 

  : فراموش نكنيم كه

ته ايم و بايد امانت داري شايسته براي آيندگان به امانت گرفاز گذشتگان طبيعت را ما "   

است و اين طبيعت ميراث ما براي فرزندانمان و نيز ميراث آن ها براي فرزندان خود . مباشي

 را محيط زيست پس. پيوستگي تا جايي كه حيات انسان در زمين ادامه دارد، بايد ادامه يابد

  ".به آيندگان بسپاريمو سالم و پاكيزه  كنيمحفظ 
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  تعاريف

  

  

 دولت سبز 

 استفاده ازآن  به تبعنگاه هوشمندانه به كار و فعاليت نهادينه شده و  ،و عناصر آندولتي است كه در اركان    

شده و حفاظت از محيط  بهينهبراي توليد كالاها و خدمات مورد نياز جامعه ... انرژي، آب ، كاغذ ، مواد مصرفي و 

  .مورد تاكيد و عمل قرار گيرد ،تحقق اهداف توسعه پايدار جامعه برايزيست 

 

 ريت سبزمدي

هدفمند و مستمري است كه در سطوح مختلف دستگاه هاي دولتي ، اي از مطالعات و اقدامات جامع مجموعه   

  .و تداوم بخشد ارتقا ،دولت سبزبهتر يعني نيل به وضعيت  برايصورت مي گيرد تا وضعيت موجود سازمان را 

   

  سبز) اداره( سازمان

ها كه داراي  تركيبي از آن ويا بخش سسه، شركت، بنگاه،  نهاد مسوول، ع، مووزارتخانه، اداره، واحد، مجتم    

مديريت مي شود و داراي رويكرد و  ،يا غير دولتي دولتيبه صورت ه و وظايف و تشكيلات اداري خاص خود بود

  .استنظام مديريت سبز 

  

  گروه سبز

يك سازمان، اداره يا ت از كاركنان محيط زيس گروهي متشكل از افراد آگاه، مسوول و علاقمند به حفاظت    

پيشبرد امور مربوط  ،يا غير دولتي كه تحت نظارت مديريت و در چارچوب ساختار و اهداف سازمان شركت دولتي

  .هستند به مديريت سبز را عهده دار

  

  عملكرد مديريت سبز

  .ت در يك سازمان يا اداره سبزحفاظت از محيط زيس براينتايج قابل اندازه گيري از اجراي نظام مديريت سبز     
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  جمهوري اسلامي ايران اساسي اصل پنجاهم قانون

  

  

  

هاي بعد بايد در آن حيات  حفاظت محيط زيست كه نسل امروز و نسل ،درجمهوري اسلامي

هاي اقتصادي و  از اين رو فعاليت .اجتماعي رو به رشدي داشته باشند وظيفه عمومي تلقي مي گردد

  .با آلودگي محيط زيست يا تخريب غير قابل جبران آن ملازمه پيدا كند ممنوع است  غير آن كه
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  مديريت سبز در ايران

  

از منـابع خـدادادي در    درسـت دهه است كه موضوع حفاظت و صيانت از محيط زيست و اسـتفاده   بيش از پنج    

رشد روز افزون جمعيت و افزايش تقاضا و  زيرا، قرار گرفته ذاران سراسر جهانگمردان و سياستدولت كانون توجه

در . جبران ناپذيري به محيط زيست شده است و آسيب هاي باعث خسارت... مصرف مواد اوليه، انرژي ، سوخت و 

محيط زيست و حركت به سـوي توسـعه پايـدار از برنامـه اول توسـعه اقتصـادي،        كشورما ايران نيز بحث حفاظت

و بـه   راسـتا همـين   در. و در برنامه هاي بعدي تداوم يافته است رهنگي جمهوري اسلامي ايران آغازاجتماعي و ف

توسـط واحـدهاي صـنعتي و    ) 14001استاندارد ايزو (دنبال ترويج و توسعه استقرار سيستم مديريت محيط زيست 

دستگاه هاي دولتي ، حفـظ   در منابع ترصرفه جويي به با هدفنظام مديريت سبز و دولت سبز خدماتي در كشور، 

تبصـره   "پ"توسط هيات وزيران در قالب بند  1382از اوايل سال  ،محيط زيست و كمك به تحقق توسعه پايدار

عنوان دبيرخانه دولـت سـبز   به گرفت و سازمان حفاظت محيط زيست  مورد تصويب قرار ،قانون بودجه كشور  20

  . دشانتخاب 

 

  

  1382ه سال قانون بودج 20 بند پ تبصره -1

  

 نابع ، حفاظت از منابع پايه وجهت كاهش هزينه هاي جاري دولت ، اعمال سياست هاي مصرف بهينه م �

محيط زيست كليه دستگاه هاي اجرايي و شركتهاي دولتي براي اجراي برنامه مديريت سبز شامل مديريت مصرف 

ها و وسائط  در ساختمان(جامد و بازيافت آن  كاهش مواد زائد) شامل كاغذ(آب ، مواد اوليه و تجهيزات  انرژي،

طبق آئين نامه اي كه توسط سازمان حفاظت محيط زيست و سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تهيه و ) نقليه

سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور اعتبارات لازم . به تصويب هيات وزيران خواهد رسيد اقدام خواهند نمود 

  .بيني خواهد نمود  مديريت سبز را در رديف بودجه دستگاه ها پيشبراي استقرار نظام 

 



 ٨

  

  

  جمهوري اسلامي ايران قانون برنامه چهارم توسعه -2

  

  اعتبارات  كاهش موظفند جهت   غيردولتي  عمومي  نهادهاي و  و مؤسسات  اجرايي  يها دستگاه  ـ  كليه 66  ماده �

  سبز شامل  مديريت  برنامه  اجراي  براي  زيست  و محيط  پايه  منابع  بهينه  صرفم  هايسياست  ، اعمال دولت  اي هزينه

مواد زائد جامد و   ، كاهش)  نقليه  ها و وسايطدر ساختمان(  و تجهيزات  ، مواد اوليه آب ، انرژي  مصرف  مديريت

و   مديريت  و سازمان  زيست  محيط  حفاظت  سازمان  توسط  كه  اي نامه آيين  طبق) كاغذ  شامل(آنها   بازيافت

 . نمايند  خواهد رسيد اقدام  وزيران  هيأت  تصويب و به   ذيربط تهيه  يها دستگاه  كشور با همكاري  ريزي برنامه

 

 "اصلاح الگوي مصرف"توسط مقام معظم رهبري به عنوان سال  1388اعلام سال  -3
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  رانجمهوري اسلامي اي م توسعهپنجقانون برنامه  -4

  

ي اجرائي و مؤسسات و نهادهاي عمومي غيردولتي موظفند جهت كاهش ها دستگاهـ كليه  190 ماده �

براي اجراي برنامه  را هاي مصرف بهينه منابع پايه و محيط زيستاي دولت، اعمال سياست اعتـبارات هزينه

، كاهش )ها و وسايط نقليه اندر ساختم(مديريت سبز شامل مديريت مصرف انرژي، آب، مواد اوليه و تجهيزات 

اي كه توسط سازمان حفاظت محيط زيست و معاونت  نامه طبق آئين) شامل كاغذ(ها  مواد زائد جامد و بازيافت آن

 . اقدام نمايند ،ربط تهيه و به تصويب هيأت وزيران خواهد رسيد ي ذيها دستگاهبا همكاري 

  

  

  )امه پنجم توسعهبرن 190ماده (ه اجرايي مديريت سبز آيين نام -5

  )هيات وزيران 9/11/1390مصوب جلسه مورخ (   

  

اي تحقق اهداف دستگاه هاي اجرايي و موسسات و نهادهاي عمومي غير دولتي موظفند اقدامات زير را بر - 2ماده 

  :انجام دهند برنامه مديريت سبز

 اطلاع رساني و ارتقاي آموزش كاركنان در زمينه برنامه مديريت سبز) الف

 بهينه سازي مصرف انواع حامل هاي انرژي) ب

 بهينه سازي مصرف آب) ج

 سساتموها و  كاهش مصرف كاغذ با توجه به نوع فعاليت دستگاه) د

  مصرف بهينه مواد اوليه، مواد مصرفي و تجهيزات) ه

 و افزايش بهره وريبهره گيري از فناوري هاي مناسب  كاهش توليد پسماند از طريق) و

 م تعمير و نگهداري وسايل و تجهيزات به جاي تعويضبهبود نظا) ز

 بازيافت ضايعات، تصفيه و بازچرخاني آب با سيستم هاي مناسب ) ح

 استفاده از فناوري هاي پاك و سازگار با محيط زيست) ط

  تاكيد بر تفكيك از مبدا مديريت پسماندهاي جامد با) ك
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وفق داخلي و خارجي و در ظور انتقال سريع تجربه هاي مسازمان حفاظت محيط زيست موظف است به من - 3ماده 

اردن روش ها و فناوري هاي مناسب، ابلاغ دستورالعمل ها و برنامه هاي اجرايي مرتبط با مديريت سبز، زاختيار گ

 .اقدام نمايد "دولت سبز"نسبت به بهنگام سازي مستمر درگاه 

 

ان سال دوم برنامه، شاخص هاي مديريت سبز را تدوين سازمان حفاظت محيط زيست موظف است  تا پاي -4ماده 

  .و ابلاغ نمايد

 

رييس جمهور موظف است شاخص هاي مديريت سبز ت توسعه مديريت و سرمايه انساني معاون - 5ماده 

و  81موضوع مواد (ي ياد شده ها دستگاهي اجرايي را به عنوان بخشي از شاخص هاي ارزيابي عملكرد ها دستگاه

ي اجرايي موظفند شاخص هاي اعلام شده را محاسبه ها دستگاه. لحاظ نمايد) ديريت خدمات كشوريقانون م 82

 .و در چارچوب شاخص هاي ارزيابي عملكرد دستگاه متبوع خود لحاظ نمايند

 

دستگاه هاي اجرايي موظفند گزارش سالانه مديريت سبز شامل اقدامات انجام شده و تحقق شاخص هاي  - 6ماده 

به سازمان حفاظت محيط زيست ارسال نمايند تا پس از ارزشيابي و جمع بندي، گزارش مربوط به هيأت  مرتبط را

  .وزيران ارائه شود
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 طراحي ساختمان سبز - 1

 

 زيست، استرس كاركنان كاهش و امروزه مشخص شده كه در محيط هاي كاري پاكيزه و سازگار با  محيط    

.  بيشتر مي شودآيي و بهره وري در سازمان افزايش مي يابد در نتيجه كارعين و مراج آن هاميزان رضايت 

همانند انرژي، آب و (آن  محيط زيستي كه اثرات منفيكرد طراحي  به شكلي توان را مي يك اداره ساختمان

   .كاهش يابد)  ديگر استفاده از منابع

هاي  ايجاد ساختمان برايهاي بسياري  روش    

براي سازمان ها  محيط زيست اپايدار و سازگار ب

از داخل ساختمان در . وجود دارد و ادارات

ر مرحله از طراحي تا در ههاي زيادي  گزينه

توان  ساز، مواد و محصولات، ميساخت و 

موضوعات اساسي كه در مرحله . داستفاده كر

  :طراحي بايد مورد توجه قرار گيرند، عبارتند از

  

  انتخاب مكان مناسب 1-1

 ساختماناز يك  ، چه در نقل مكانساختمان جديددر ساختن  مناسب امري حياتي است، چه ك مكانيانتخاب     

سازگاري با محيط زيست و انسان، موارد زير را بايد مورد  در ساخت يا اتنخاب ساختمان از منظر. به ساختمان ديگر

  : ملاحظه قرار داد

كلي در به طور ، در حاشيه تالاب ها و سواحل و از ساخت و ساز در ارتفاعات و مناطق كوهستاني، جنگلي �

ملاحظات حفاظت محيط زيست را در  ،ده و در صورت الزام به آناكوسيستم هاي حساس پرهيز كر

 .اولويت قرار دهيد

  ).ربري، اتوبوس يا مسيرهاي دوچرخهقطار، كشتي مساف(دسترسي به حمل و نقل عمومي  �

محيطي دلپذير  ايجادو نيز ( ل دما و بهبود كيفيت هوا پوشش گياهي موجود جهت فراهم نمودن كنتر �

   .)براي كاركنان در زمان استراحت
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   .)مثال دسترسي صندلي چرخداربه طور (دسترسي را نيز مورد بررسي قرار دهيد  امكاناتديگر  �

 . ها و غيره را مورد ملاحظه قرار دهيد حاصل از همسايگان، جاده محيطي يهاكيفيت هوا و صدا �

براي ساختن و يا بهسازي ساختمان مورد  محيط زيستين يك نقشه سبز با رعايت تمامي ملاحظات تدوي �

  . نيازمند هستيم و طراحان داخلي آگاه و مطلع مهندسانمعماران، به  كه براي اين كار، نظر

  

  در طراحي از نور خورشيد بهره برداري     1-2

ري تبديل به نياز بزرگتنسبت به گرمايش رمايش را تجهيزات و روشنايي موجود در محل كار، عموماً س �

 . كند  مي

به حداكثر را  آن هابهره وري  ،ي تهويهها دستگاهها و  يابي مناسب و جاگذاري هوشمندانه پنجره جهت با �

 . برسانيد

  .كنيدحداكثر استفاده را ب ،از تابش نور خورشيد براي روشنايي و گرما �

ها را  كاربرد شيشه در ضلع غربي ساختمانحد هنگام بعد از ظهر،  از گرم شدن بيش از جلوگيري براي �

 .به حداقل برسانيد

 .يدبان تعبيه كن  سايه ،و پنجره ها روي بام ها، دستگاه هاي تهويه مطبوع و كولر ها، مخازن آب �

 .سايه ايجاد كنند ،درختان برگ ريز را مقابل پنجره هاي جنوبي ساختمان بكاريد تا در تابستان �

   

  

  هاي ساختماني  نخالهرساندن به حداقل  1-3

زرق و برق و استفاده از مواد و محصولات استاندارد به معني مصرف  هاي ساده و بيطراحي ساختمان �

  . كمتر منابع در مرحله ساخت و ساز خواهد بود

 ). تير سقف چوبي، كاشي و آجرهاي طبيعي(از مواد و مصالح طبيعي استفاده نمائيد  �

ان هاي خيريه كه براي بي خانمان ساختمان سازي را در اختيار افراد بي بضاعت يا سازممصالح اضافي  �

  . ها دور نريزيد قرار دهيد و آن ،خانه مي سازند ،و افراد بي بضاعت ها
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  حل مساله زباله 1-4

مثال؛ تفكيك به طور . يك برنامه مديريتي تدوين كنيد ،هاي حمل شده به خارج از محل براي تمام زباله �

 ...براساس چوب، كاغذ، پلاستيك، فلزات و  باله از مبداز

   .كنيدسعي كنيد از مواد بازيافتي استفاده  �

  . مواد باشيد تمامهايي براي استفاده از به دنبال فرصت �

  

  مواد و مصالح انتخاب درست    1-5

اگون اين محصولات گون هايبايد ويژگي. مشكلات مربوط به چرخه حيات محصولات را مورد توجه قرار دهيد    

سازگار با محيط زيست بوده و داراي آثار مخرب بر  ،كه مصالح مورد استفاده كنيدتا اطمينان حاصل  بررسي شود

  : مثالبه طور . محيط زيست نمي باشد

  

  ؟)مانند الوار( است  د آمدهع تجديدپذير و پايداري به وجوآيا از مناب �

   ع محلي تامين شده است؟آيا از مناب �

  و براي استفاده در مدت زمان طولاني طراحي شده است؟ داردآيا كيفيت خوبي  �

  آيا هنگام استفاده خطرات سمي دارد؟  �

  آيا ساخت مصالح مزبور ايمن است؟  �

  هستند؟  ور قابل بازيافت و يا قابل ارتقاآيا مصالح مزب �

  است؟  تهيه اين ماده در چه حد برايميزان انرژي مورد استفاده  �

را  نكاتي بايدبراي دفتر و يا محل كار  )مانند كفپوش و مبلمان(و يا ملزومات چوبي  يد الوارهنگام خر �

  : عبارتند ازنكات  مهم ترين. درعايت كر

  است؟ تهيه شدهاز جنگل هستند،  حفاظتهاي جنگلداري كه داراي مجوز  طرحمحل الوار در  آيا �

    )1ديلدرين/  PCP: مثالبه طور ( ؟ده استاز چه ماده و يا موادي استفاده ش ،الوار داختدر پر �

                                                 
1 - Dieldrin 
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يا مبلمان موجود را تعمير كنيد و يا مبلماني بخريد كه از چوب بازيافت  خريداري كنيد مبلمان دست دوم �

به منظور . اهد بودخو منفي آن كمتر محيط زيستياگر چوب بازيافت شده باشد، اثر . تهيه شده است

 . كنيددرخواست  ركي دال بر بازيافتي بودن كالاده مداز فروشنتوانيد  مياطمينان بيشتر، 

ه جدي كمتري نسبت ب پيامدهايزيرا استفاده از آنها كنيد، هاي دست كاشت استفاده  از چوب جنگل �

از حفاظت  ت طرحدر واقع، با استفاده از اين گونه محصولا. در بر دارد استفاده از چوب درختان قديمي

 .دشو جنگل اجرا مي

  

  كنترل اتلاف انرژي در ساختمان     1-6

 .)19مبحث (كنيدرعايت را ضوابط و مقررات ملي ساختمان  �

  . كنيدجهت ايجاد درجه حرارت داخلي پايدارتر از مصالح سخت همانند بتون استفاده  �

 . مطلع شويدكاري  هاي نوين عايق  روشاز  �

 .كنيد استفاده از درب ها و پنجره هاي مناسب �

 .كنيد سيستم هاي گرمايش و سرمايش مناسب طراحي ،غرافيايي و اقليمي محلبا توجه به شرايط ج �

 . استفاده كنيد  سيستم هاي روشنايي بهينه و مناسباز  �

مورد توجه را استفاده از انرژي هاي پاك نظير خورشيد، باد و بيوگاز در طراحي و ساخت ساختمان ها،  �

   .ددهيقرار 

  

  ايجاد فضاهاي سبز 1-7

   

مزاياي بسياري براي   و زيبا در ادارات،ز فضاهاي سب    

. و همچنين نماي ساختمان را زيباتر مي كند كاركنان داشته

نيز جذب براي استراحت كاركنان و فضاي سبز محيطي، مكاني 

و به تصفيه آلودگي ناشي از وسايل نقليه  مي كند پرندگان ايجاد

   .كند مي را بازي صافي نقشكمك كرده و براي آب باران 
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   .درختان و گياهان نقش اساسي در پاكيزگي هوا دارند و جلوي گرم شدن زمين را مي گيرند

  : عبارتند ازدر ايجاد فضاي سبز موارد مهم 

  

 .تا جايي كه مي توانيد در اطراف شركتتان فضاي سبز ايجاد كنيد و درخت بكاريد �

نور بهره ببريد و در تابستان سايه داشته ها بكاريد تا در زمستان از  درختان خزان كننده را نزديك پنجره �

  . باشيد

  . قرار بگيرندسايه زير درخت بكاريد تا خودروهاي كاركنان در محوطه پاركينگ خودروها،  �

  . بكاريد تا پرندگان بومي را جذب كنيددرختان ميوه و يا درختان بومي  �

نياز آبي كم، (تفاده كنيد از پوشش گياهي مناسب خود اس ،براي فضاهاي رها شده در محوطه اداره �

 ). ها مقاومت در برابر شرايط آب و هوايي نامساعد و آلودگي

كه كاركنان از درختان و گياهان موجود در داخل و يا محوطه هاي بيروني سازمان  كنيداطمينان حاصل  �

 .مراقبت مي كنند

  

  

 مصرف آب بهينه سازي - 2

     

وجود  گوناگونيهاي ركاراه ،آب مصرف بهينه سازيبه منظور     

هاي بهداشتي را پايين  سرويس هاي جاري د هزينهتوان دارد كه مي

  ). ها ها و حمام توالتمناسب در تجهيزات  نصب مثالبه طور (د آور

مصرف آب خود را مي توان يافت كه  ها سازمانتعداد بسيار كمي از 

كنند، حتي با دانستن اين نكته كه يك شير در حال  را پايش مي

و يا به دليل  را هدر دهدليتر آب  200 در روز مي تواند ،چكه كردن

در بيشتر  .شود هدرده ها ليتر آب در ادارات  ،فقط براي شستن دست و صورت كاركنانآب، ممكن است  زياد فشار

رصد د 70 ،اين مقدار معمولبه طور  ليتر آب مصرف مي شود كه 30تا  20ها با هر بار سيفون كشيدن بين  توالت

   . هاي كار را تشكيل مي دهد آب مصرفي محل
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تا  25 ، مصرف آب را بين... ري فضاي سبز وشستشو و آبيا براي مصارف تصفيه فاضلاب و استفاده از آب بازيافتي

    آلوده به محيط زيست هم پرهيز با اين كار از تخليه فاضلاب هاي  افزون بر آن، .درصد كاهش مي دهد 70

  .مي شود

  :   در ادارات آب درستمصرف  رهايكاراه 

  

  ها و شيرها  لوله يبازديد منظم چكه و نشت 2-1

قطع كنند  را كه آب مصرف ميادواتي  همه ي. ي بازديد كنيدها را براي چكه و نشت شيرها و لوله تمام �

دوباره به مدت يك ساعت آب مصرف نكنيد و . سپس كنتور آب را چك كنيد، ها كنيد حتي در توالت

اضافه شده است يا خير، در صورت اضافه شدن مصرف ميزان چك كنيد تا بفهميد كه آيا تور آب را كن

ممكن است نياز به . محل نشت را يافته و تعمير كنيد. كند كه آب از جايي نشت ميشود  مشخص مي

  . كشي مجدد داشته باشيد لوله

). نصب واشرهاي جديد مثال بابه طور (تعمير كنيد  هاي بهداشتي را شيرها و ساير ادوات خراب سرويس �

آيا آب رنگي به  هاي خوراكي بريزيد و ببينيد رنگمنبع آب داخل آن  ،توالت سيفونبراي چك كردن 

  كند؟  داخل كاسه توالت نشت مي

 . گاه شيرها را باز نگذاريد هيچ �

  

 ها  كاهش حجم آب در فلاش تانك 2-2

ب اسبا اطمينان حاصل كنيد كه كليه ادوات و �

گواهي محيط  داراي نشان استاندارد و نيز

  . زيستي باشند

  . استفاده كنيدهاي سيفون دوگانه  سيستماز  �

بگذاريد يا ميله شناور را خم كنيد ) فلاش تانك(يك وزنه سربي يا بطري پر از آب داخل منبع آب توالت  �

   .تا حجم آب در منبع كمتر شود

  

  ي آب ها و شيرها ها، دوش توالت كنترل متوالي 2-3
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به طور كنند يا  دهند، زيرا اغلب چكه ميمي هدر  بسيار زيادي از آب رامقادير  ها،  ادوات خراب توالت �

  : شود پيشنهاد مي. شود ها كشيده مي سيفون آن ،متناوب

د و در خارج از نبار در ساعت كشيده شو 2يا  1طوري تنظيم كنيد كه هاي خودكار را سيفون   -

  . ر انداخته شودساعات اداري نيز از كا

 .گرهايي نصب كنيد كه بدانند چه زماني سيفون بايد كشيده شود حس -

هزار ليتر آب هدر  70ليتر و در سال حدود  200هر روز بيش از  سيفون هاي خراب كه نشتي دارند -

بريزيد،  آب آنبراي پيدا كردن نشتي سيفون توالت، چند قطره رنگ خوراكي در مخزن . دنمي ده

 .نشتي دارد سيفوناگر آب رنگي وارد كاسه توالت شد، . صبر كنيددون استفاده از توالت بدقيقه  20

ندارند و راحت نصب مي شوند  زيادياين فشارشكن ها قيمت . ، فشارشكن نصب كنيدروي شيرهاي آب �

 آب ميزانكه تغيير محسوسي در  ون آنرصد در مصرف آب صرفه جويي كنند بدد 25ولي مي توانند تا 

   .به نظر مي رسد ميزان واقعيزيرا هوا با آب مخلوط مي شود و مقدار آب بيش از  ايجاد شود يخروج

   .دارندكه نياز به آب كمتري  ي نصب كنيدي جديدها دستگاهها و  توالت �

بخواهيد تا در سرويس  ولين تاسيسات ادارهو از مسو منظم بازبيني و نگهداري كنيدبه طور را  ها دستگاه �

 . ندكننصب و تجهيزات صرفه جويي مصرف آب  لي، وسايهاي بهداشت

 . گر نصب كنيد شوند، حس روي شيرهايي كه در زمان عدم استفاده بسته مي �

محيط يديه كه داراي تايوش هاي كم مصرف كنند، از سرد ادير قابل توجهي آب مصرف ميها مق دوش �

  .استفاده كنيد هستند زيستي

 .اجتناب كنيددر شستشوها  شويندهو مواد  از مصرف بيش از حد صابون �

 

 

  كنترل مصرف آب در فضاهاي بيروني ادارات   2-4

در حد امكان بپرهيزيد و از پوشش هاي ...) موزاييك كردن، آسفالت كردن و( از نفوذ ناپذير كردن سطوح  �

  . كاهش يابد ها هرز آب بارندگي گياهي بومي مناسب استفاده كنيد كه 

گ و مسيرها را طوري طراحي كنيد كه نفوذ آب به داخل زمين را به حداكثر محوطه پاركين فضاي سبز �

  . برسانند
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ها استفاده  و براي آبياري فضاي سبز يا سيفون توالت آوري بام در يك مخزن آب جمع  شتآب را از پ �

 .كنيد

كه ) ربعد از ظه 5صبح و  10ساعت  قبل از(فضاهاي سبز ادارات را در ساعات خنك روز آبياري كنيد  �

 .تبخير آب به حداقل برسد

با اجراي سيستم هاي آبياري قطره اي . ليتر آب هدر مي دهد 120دقيقه  3در مدت  آبياري با شيلنگ،  �

 .كمتري براي آبياري لازم خواهد بودبسيار آب 

 ازاستفاده نكنيد، به جاي آن د كه به آبياري زياد نياز دار چمن ، ازمحوطه ادارات براي فضاهاي سبز �

 .استفاده كنيد ،گياهان مقاوم و بي نياز يا كم نياز به آبياري منظم

 .ميزان تبخير و نياز به آبياري را كاهش مي دهد ،استفاده از لاشبرگ در اطراف گياهان �

و استفاده از تجهيزات  در زمينه كنترل و كاهش مصرف آببه مسوولين بخش خدمات فضاي سبز،  �

 .كنيدتوجيه آن ها را آموزش داده و  مناسب،

شستشو و تميز كردن پياده روها، معابر، محوطه بيرون ادارات و  براي از شيلنگ آباستفاده در  �

 .كنيدبازنگري  ،ها پاركينگ

از تجهيزات مناسب اين كار كه آب را  ،در صورت وجود كارواش در ادارات براي شستشوي خودروها �

  .كنيدمصرف مي كنند استفاده  درست

  

  

  ستم تصفيه فاضلابايجاد سي  2-5

 با استفاده از آب بازيافتي در ادارات و، استدر شرايط خشكسالي و بحران كم آبي كه كشور با آن مواجه  �

كه با اين كار از تخليه  ضمن آن. درصد كاهش داد 70تا  25مي توان مصرف آب را  ،سازمان ها

 .دخواهد ش رهيزپفاضلاب هاي آلوده و حاوي مواد سمي و خطرناك در محيط زيست نيز 

براي ) تيك تانك هايا سپ بركه هاي تثبيت مانند(و كم هزينه تصفيه فاضلاب  از سيستم هاي سبك �

آبياري فضاهاي سبز و مصارف شستشوي معابر، محوطه هاي بيروني و  درتصفيه فاضلاب و بازيافت آب 

 .كنيدخودروها در ادارات استفاده 

 .دجددا در فرآيند توليد استفاده كررا متوان آب بازيافتي  در مصارف صنعتي مي �
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و ويژگي هاي خاص خود  مصارف صنعتي و مسكوني متفاوت بوده سيستم هاي فاضلاب براي هر يك از �

ن مهندسي محيط زيست ، با مشاوران و متخصصابراي طراحي سيستم فاضلاب مناسب بنابراين. را دارد

 .كنيدمشورت 

 .خودداري كنيد ،داراي مواد آلاينده در طبيعت و محيط زيست همواره از ريختن فاضلاب تصفيه نشده و �
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 مصرف انرژي مديريت  - 3

    

ل اداري و كاري در زماني كه از آن ها با خاموش كردن وساي    

ميزان انرژي مصرفي  درصد در 90توان تا  مي استفاده نمي شود،

وط درصد از رايانه ها و تجهيزات مرب 70بيش از . دصرفه جويي كر

حتي وقتي از  هميشه روشن هستند ،ها در محيط هاي كار به آن

از آن جا كه بيشتر ماشين هاي اداري در  .نمي شود ها استفاده ان

 ،ها گرما توليد مي كنند، خاموش كردن آن زمان روشن بودن،

نياز به دستگاه هاي خنك  ،صرفه جويي در مصرف برق افزون بر

   .كننده را نيز كاهش مي دهد

 

  جويي در انرژي را تشويق كنيد رفتارهاي صرفه 3-1

 . استفاده كنيد» خاموش كنيد وقتي استفاده نمي كنيد«هاي راهنما از قبيل  سببرچاز  �

 مورد نياز خريد تجهيزاتزمان در خريداري كنيد و "مصرف انرژي پايين" برچسب	تجهيزات برقي با �

 . ها مطلوب و مناسب باشد مواردي را انتخاب كنيد كه راندمان مصرف انرژي آن

مورد استفاده نيستند، را در زماني كه ها  اتاق جلسات و ديگر اتاق يها چراغ آوري كنيدبه افراد ياد  �

 . خاموش كنند

، پرينترهاي چند LED و LCD )نمايشگرهاي( مانيتورهاي ،)لپ تاپ(هاي همراه  از رايانه درحد امكان �

  .استفاده كنيد مصرف مي كنندكمتري برق  كه )چاپگر، اسكنر و نمابر(كاره 

. باشندرد استفاده نيستند، خاموش ها و ديگر تجهيزات دفتري زماني كه مو ن شويد كه تمامي رايانهمطمئ �

نيد يا دست كم صفحه نمايش خاموش ك اي كه از آن استفاده نمي كنيد رارايانه دقيقه در روز،  15يا  و

  .را خاموش كنيد) مانيتور(آن 

ها فعال شده  ها، چاپگرها و فتوكپي جويي در مصرف انرژي بر روي رايانه صرفه گزينه هاي دقت كنيد �

  . باشند

 . تعويض كنيد دوره اي كنترل وبه صورت  سيستم گرمايش و سرمايش راي ها ترموستات �
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  .يدرو از هدر رفتن سوخت جلوگيري كنتا در زمان سوخت گيري خود دقت كنيد �

  . ها استفاده كنيد از پله ،نسوردر صورت امكان به جاي آسا �

 .كتري را پر از آب نكنيدراي تهيه يك فنجان چاي و يا قهوه، ب �

  

  نياز به آب گرم را كاهش دهيد  3-2

آب  ،تقريباً در تمامي ادارات) درصورت لزوم ( استحمام  ياها، مصارف عمومي آشپزخانه و  براي شستن دست   

  : به آب گرم عبارتند ازكمتر راي نياز هاي مناسب ب روش. در دسترس استگرم 

را به روز كنيد تا در مصرف انرزي صرفه  را بررسي و  تجهيزات آن) موتورخانه(احي سيستم آب گرم طر �

 .جويي شود

  . كنيداستفاده  هاي هوشمند كنترل سوخت و ترموستاتاز سيستم در موتورخانه  �

سبب اتلاف  ،درجات بالا تفاده از ترموستات بااس .درجه تنظيم كنيد 60ـ  65 بين درجه حرارت آب را �

 .انرژي خواهد شد

   . از آب ولرم استفاده كنيد �

  . هاي كم مصرف را مدنظر قرار دهيد نصب سردوش. كنند ها بيشترين آب گرم را مصرف مي دوش �

ا در تا درجه حرارت آب ر كنيدهاي آب سرد با آب گرم استفاده  از مخلوط كننده، در كنار مخزن آب گرم �

  . درجه سانتيگراد نگه دارد 50حدود 

براي كاهش اتلاف گرما  و نيز مخازن دوجداره و منابع انبساط را بين مخزن تا شيرهاهاي آب گرم  لوله �

 . كاري كنيد عايق

 . نگه داريد رم را براي مصارف بهداشتيآب گاستفاده كنيد و  از آب سرد يا ولرمها  براي شستن دست �

 

  استفاده كنيد معقولرت به صوآب گرم از  �

از وصل لوله ي آب سرد د، ندار آب گرمكن كه يا لباسشويي ظرفشويي هاي ماشيندر صورت استفاده از  �

  . به آن ها اطمينان حاصل كنيد

  . يدكن، استفاده با ظرفيت كامل و لباسشويي ظرفشويي هاي ماشيناز هميشه  �

 . سرويس كنيد را آن ها ، هر سالگازي هاي آب گرمكناطمينان از ايمني و كارآيي  براي �
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  . بسيار مناسبي به جاي برق هستندجايگزين هاي خورشيدي،  آب گرمكن �

  

  از تهويه طبيعي، بيشترين استفاده را بكنيد 3-3

فقط  شما، پنجره هاي اداره و شركت �

يك  د قطعه شيشه نيستند بلكهچن

اين شيشه ها  .سامانه انرژي هستند

را كه جريان هواي گرم يا سردي 

كنترل داخل يا خارج مي شود، 

در  تغييرات ساده و كم هزينه.كنند مي

زيادي  به ميزان ،پنجره هاي ادارات

  .كنداز اتلاف انرژي جلوگيري مي 

در زمستان ها گرماي خوشايندي ايجاد مي كند كه استفاده از  تابش نور خورشيد از شيشه ها به داخل، �

سيستم هاي باعث مي شود ن گرما در تابستان ها ولي هميمي دهد سيستم هاي گرمايش را كاهش 

 .ندكنده و انرژي بيشتري مصرف سرمايش يا تهويه مطبوع، با شدت بيشتري كار كر

همانند (باشيد ي بيشتر انداز هايي براي سايه به دنبال ايده. جلوگيري كنيد زياد،گرماي تابش از در تابستان  �

 ). نورگير پرده و لا رونده،درختان، گياهان با

هاي سرمايش  در هزينه خورشيد در تابستان استفاده كنيد و به اين وسيله،از پرده براي كاهش ورود نور  �

 .جويي كنيد صرفه

هزينه هاي سرمايش را به شكل و درزگيري پنجره ها،  پرده هاي نورگير، ، آفتابگيرهاسايه بان ها �

 .چشمگيري كاهش مي دهد

  .بازتاب دهنده استفاده كنيد از شيشه هاي داراي لايه هاي �

 يمانع اتلاف انرژي شده و از ورود سر و صدا يا چند جداره تا حد قابل توجهي، استفاده از شيشه هاي دو �

 .كندبيرون هم به داخل محيط كار جلوگيري مي 

 .كنيدپنجره ها را درزگيري  �
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  مراقبت كنيد )1HVAC( گرمايش، تهويه و سرمايش هاي از سيستم 3-4

كنيد كه داراي  اگر در دفتري كار مي. هاي متعددي جهت سرمايش، تهويه و گرمايش دفاتر وجود دارد روش   

تهويه مطبوع است، بدانيد كه بيش از نيمي از انرژي مصرف شده صرف گرمايش، تهويه و سرمايش ساختمان 

  .شود مي

به دليل  د، در غير اين صورتاستفاده و نگهداري شوطراحي،  به شكل استانداردبايد  HAVCهر سيستم  �

  . دشو نگهداري نامناسب سبب ايجاد آلودگي هوا مي

و به  اي فعال هستند از گازهاي گلخانه كه كنند ها استفاده مي CFCهاي سرمايش قديمي از  سيستم �

  . رسانند  لايه ازن آسيب مي

از  ،اي پنكه اريد، به جاي نوعگر وسايل گرمايشي دا را بكنيد و استفاده كمترين ،مجزا ياز وسايل گرمايش �

  . نوع تابشي استفاده كنيد

عمر دستگاه را بيشتر كرده و از اتلاف  ،رسيدگي منظم .مرتب سرويس كنيدبه طور را  HVACسيستم  �

 .كندانرژي جلوگيري مي 

  

   انتخاب كنيدهاي تبادل حرارتي ساده  سيستم 3-5

ها به  آن. هويه مطبوع بوده و پيچيدگي كمتري دارندهاي ت از سيستمتر  ارزانهاي تبادل حرارتي،  سيستم �

كنند كه اين هواي ورودي با حرارت توليد شده  سادگي هواي راكد گرم را با هواي ورودي تازه مبادله مي

  . شود گرم مي ، تركيب واز هواي گرم در حال خروج

  

  كاري كنيد دفتر خود را عايق 3-6

اطمينان حاصل  ،حتي بالاتر از حد ملاحظات و ضوابط موجود و مناسببه طور  ،ساختماناز عايق كاري  �

تري را فراهم  تر و مناسب جويي در ميزان مصرف انرژي شده و محيط سالم كاري سبب صرفه عايق. كنيد

 . آورد مي

و كف %) 12(ها  ، شكاف%)12(ها  و پنجره%) 42(رود  بخش عمده حرارت از طريق سقف به هدر مي �

  . دارندخود را نقش  ،در هدر رفت انرژي%) 10(نيز  ها و دفاتر ساختمان

                                                 
1 - Heating, Ventilation and Cooling 
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، ولي بايد ...و مقوا بيل كاغذ،از ق موادي.بسيار مناسب هستندكاري، مواد طبيعي و بازيافتي  عايق براي �

 . از عايق هاي داراي آزبست استفاده نشود كرددقت 

نصب درهاي اتوماتيك در  ،از اتلاف انرژي جلوگيريبراي جلوگيري از خروج گرما وسرما و در نتيجه  �

  .بسيار مفيد است راهروهاي پر تردد و نيز ورودي و خروجي ساختمان ها

  

  ارتقاي سيستم روشنايي 3-7

يك سوم انرژي مصرفي در فضاهاي تجاري را   

 در حدود نيمي از روشنايي. دهد روشنايي تشكيل مي

هاي  لامپ به دليل استفاده از ،هاي كار در محيط

يا و  نورپردازي طراحي ضعيف كم بازده، و ناكارآمد

  . رود هدر ميمنابع روشنايي، نگهداري نامناسب 

  : هدر رفت انرژي عبارتند از دلايل اصلي

كنند تا  گرما توليد مي هاي قديمي و ناكارآمد كه بيشتر، ها و صفحات انعكاسي، فناوري لامپاستفاده از  �

شود و اين امر مستلزم مصرف بيشتر انرژي  خنكمطبوع در تابستان توسط سيستم تهويه بايد كه (نور 

  ). است

 .ها اكثر شركتدر  ،طراحي ساختمان يا دفترزمان در نداشتن برنامه ريزي براي تامين نياز روشنايي  �

قرار دادن دفاتر ( .كنند كه بيشترين نور طبيعي را دريافت مي قسمت هايي از ساختمانقرار دادن دفاتر در   �

و جلسات   ي كار و اتاق همايشها اتاق. رساند نور روز را به حداكثر مي ، استفاده ازون ساختمانباز در پيرام

ورود نور به ديگر  ازدفاتر سلولي چراكه  ن قرار دهيد تا مانع نور نباشندرا نزديك مركز يا وسط ساختما

 )جلوگيري مي كنندها  محدوده

نقش قابل توجهي در كاهش مصرف برق  ،پنجره هااستفاده از رنگ هاي روشن براي ديوارها، سقف و  �

  .دارد

 

 نياز به روشنايي را ارزيابي كنيد �
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  : دمشخص كني را نوردهي  زير، محدودهاز طريق موارد  كاربرد هر دفتر و يا اتاق را تعيين كنيد، سپس   

  .روشن كردن دفتر نوردهي كلي، براي �

   .هاي كاري اهبراي ميزهاي كار و ايستگ ،اي نوردهي وظيفه �

  .باشد  تاكيد بر ويژگي خاص ، براي ايجاد حال و هوايي كه لازم بهنوردهي تاكيدي �

استفاده از نورهاي موضعي نظير چراغ مطالعه، چراغ هاي ديواري و آباژور به جاي افزايش روشنايي از طريق  �

   .سقف

 هاي معمولي به جاي نورافكنكم مصرف بي لامپ هاي بازتاو  با بازده بالا استفاده از لامپ هاي كم مصرف �

  . براي نورپردازي محوطه بيروني ادارات

  .ها ها و لامپ تعويض سرپيچ �

براي جلوگيري از اتلاف نيمي از  ،در قاب لامپ ها در فضاهاي اداري استفاده از صفحات براق و بازتاب دهنده �

  )شود توسط قسمت داخل آن جذب ميادي حدود نيمي از نور يك لامپ فلورسنت مد( .روشنايي لامپ ها

  . منظم به طور تميز كردن ادوات  �

با صفحات منعكس كننده يا  LEDهاي  لامپ(براي افزايش بازدهيهاي كم مصرف  لامپخريداري  �

ولي يك  هستند،تر از لامپ هاي معمولي  گران لامپ هاي كم مصرف هر چند .)هاي فلورسنت فشرده لامپ

استفاده از اين ضمن با در  .ها نيز عمر مي كنند برابر آن 10عمولي برق مصرف مي كنند و چهارم لامپ هاي م

عاليت نيروگاه هاي توليد برق هم هواي ناشي از ف آلودگي ميزان ،صرفه جويي در مصرف برق لامپ ها علاوه بر

      .  كاهش مي يابد

هايي كه نور زياد  در محل ،ها برخي از لامپكردن باز يا  تر و هاي كم توان ا لامپبهاي پر نور  تعويض لامپ �

  .دارند

  

  يا حسگر نصب كنيد) تايمر(سنج  زمان �

هاي كنفرانس بزرگ كه  كنند، در دفاتر باز يا اتاق ها را پس از مدتي خاموش مي كه لامپ زمان سنج هايي �

  . ستحل مناسب ا وار است، يك راهها دش موظف كردن فرد خاصي براي خاموش كردن لامپ

خاموش ها را  لامپ ،صورت نگيرد كه حركتي هنگاميحسگرها، . نصب حسگرها نيز راهكار بسيار خوبي است �

  . كنند مي



 ٢٦

  ...).ها، انبارها و  توالت( استفاده كنيد، قرار نمي گيرندمرتب مورد استفاده به طور هايي كه  در اتاق حسگرها،از �

  

  منابع انرژي جايگزين 3-8

همانند آب، (هاي تجديدپذير  هاي بيشتر از انرژي دهاستفا     

تري را براي آينده  تواند منابع انرژي ايمن مي) خورشيد يا باد

   .داشته باشدكاهش تغيير اقليم  نقش مهمي درفراهم ساخته و 

  انرژي خورشيد   �

  . وجود دارد دهاي فراواني براي تبديل انرژي خورشي روش

 1فتوولتائيك خورشيدي سلول هاي �

انرژي حاصل از نور خورشيد را  ،)PV(هاي فتو ولتائيك  سلول   

ها از سيليكون  اكثر آن. كند گرفته و به الكتريسيته تبديل مي

ها ثابت  بام  و روي پشت) فراوان است از منابعكه (اند  ساخته شده

در مصالح پوشاننده سقف مخلوط  آن، انواع جديد. شوند مي

  . بام نخواهد بود  به دو لايه روي پشتاند و در نتيجه نياز  شده

   2كن خورشيدي آبگرم �

هاي متصل به يك صفحه سياه جاذب  از يك سري لوله معمولبه طور گيرنده نور خورشيد است كه يك نوع    

  . گيرد تا آب موجود در منبع آب گرم را گرم كند گرما تشكيل شده است و در يك مكان آفتابگير شمالي قرار مي

  .از روشنايي با منبع خورشيدي استفاده كنيد ،اي محوطه هاي بيروني و پاركينگ هابر �

و ساير وسايل  به جاي باتري از شارژ كننده هاي باتري خورشيدي و همچنين ماشين هاي حساب خورشيدي �

  .كنيداستفاده  خورشيدي

  

  

  انرژي باد �

                                                 
1 - Solar Photo – voltaic Electricity 
2 - Solar Water Heating 
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طي قرن ها براي . شده است استفادهآلات  ماشينبه كار انداختن  براي ،انرژي باداز است كه هزاران سال    

ه و تا انرژي باد را مهار كردتعداد بسيار زيادي طراحي انجام شده  ،هاي بادي توربين مختلف از هاي اندازه ساخت

  .دنكنبرق توليد 

 بيوگاز �

  .مي توانيد به استفاده از بيوگاز هم فكر كنيددر صورت فراهم بودن شرايط لازم،    

  

  

   كنيدزان مصرف و هزينه هاي انرژي را محاسبه و كنترل مي 3-9

ول ك كارشناس واجد شرايط را مسودر بخش پشتيباني و فني و مهندسي و يا تاسيسات سازمان، ي �

 .كنيدكنترل و مميزي انرژي 

اخت شده بابت مصارف انرژي اعم از آب، ميزان مصرف و هزينه هاي پرد، براي هر واحد يا ساختمان �

و  كردهمميزي  و در مقاطع زماني مشخص روزانه، ماهانه و سالانه محاسبه را،... سوخت و برق، گاز،

 .كنيدانرژي سازمان را مشخص بيلان 

 .كنيدنتايج مميزي انرژي را براي اطلاع كاركنان اعلام  �

 .كنيدمشخص را در سازمان  با توجه به نتايج مميزي انرژي، واحدها و موارد اتلاف انرژي �

كنترل، كاهش و نيز صرفه جويي در مصرف انرژي را تبيين و به واحدها و كاركنان سازمان  راهكارهاي �

 .ابلاغ كنيد

  

  

  

  

  

  

  

  

  كاهش مصرف كاغذ - 4
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. اصله درخت تنومند قطع شود پس در واقع كاغذ همان درخت است 17براي توليد هر تن كاغذ بايد در حدود     

  .درخت قطع مي شود اصله ميليون 350بيش از  ،هر سالكاغذ اداري  بنا بر آمار، براي تامين

هيچ هزينه اي ندارد اما باعث صرفه جويي قابل توجهي در هزينه ها و نيز مخارج حمل  ،كمتر از كاغذاستفاده    

   .زباله مي شود كه به سادگي قابل محاسبه مي باشد

  

خود را  كاغذ توليد زائدات وميزان مصرف  4-1

  . ازه بگيريداند

مشخص كنيد  را كه تكثير مي هايي تعداد نسخه �

  . كنيد

وزن و حجم كاغذ مصرفي در اداره  ،هر سال  �

 و به كاركنان اعلام كنيد سبه كنيدمحاخود را 

چه ميزان كاغذ باطله و به مصرف  كاغذ كه چقدر

 . كنند توليد مي

جويي  صرفه توانيد در مصرف كاغذ چقدر ميه ك كنيد، از اين همانطور كه برنامه اداره سبز را دنبال مي �

بيانديشيد كه  بنابراين تدبيري. ، شگفت زده خواهيد شدكنيدانداز  پسپول كنيد و چقدر براي اداره خود 

 .گيرندببهره مند شده و مورد تشويق قرار حاصل، منافع از  كاركنان صرفه جو در مصرف كاغذ، به نوعي

  

  . نيدجويي ك غذ صرفهدر مصرف كا 4-2

به محيط  ،كنيده بخواهيد از يك صفحه پرينت گرفته و يا از آن كپي تهيه ك قبل از آن �

   .فكر كنيدزيست 

در هر يك از . چاپ استفاده كنيد شافزار نماي از نرم �

 Microsoft(هاي مايكروسافت آفيس  برنامه

Office ( از گزينهPrint Preview استفاده كنيد .  
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اند،  در چندين سري، اسنادي كه از تمام فضاي صفحه استفاده نكرده از چاپ كردن اسناد حجيم �

  . كنيد پرهيزو پست الكترونيكي ) PowerPoint(اسلايدهاي پاورپوينت 

  . يابي كنيد  روي صفحه نمايش غلط، پيش از چاپ هميشه  �

جام دهيد، از بازبيني چاپ ان ،و صحيح بودن صفحات درستبندي   اطمينان از پاراگراف برايچاپ  قبل از �

   . از كاغذ استفاده كنيد كاملاستفاده  به منظور) shrink to fit(اندازه مناسب قلم و از گزينه 

  . توليد كاغذ باطله اداره را به حداقل برسانيد ،استفاده از تلفن يا پست الكترونيكي  با به جاي نوشتن نامه �

  . از چاپ و كپي دو رو استفاده كنيد �

 . استفاده كنيدكاغذ  برگاز چاپ چندين صفحه در يك براي ارائه مطلب،  �

  . يا اصلاً از سربرگ استفاده نكنيدو يك سربرگ كوچك طراحي كنيد  �

  . اند، پاك كنيد هايي را كه قديمي شده هاي پستي را به روزرساني كنيد و آن فهرست نشاني �

كارت براي شركت ، به جاي چاپ كارت ويزيت اختصاصي كه ممكن است اسراف در پي داشته باشد �

  .ويزيت چاپ كنيد

مشترك استفاده كنند و دست به دست به طور ها را  هاي گزارش كاركنان را تشويق كنيد كه نسخه �

 . هاي مجزا چاپ كنند كه نسخه بگردانند، به جاي آن

را تا حد و كپي گرفتن از اسناد، مدارك و فرم هاي اداري  نياز به تكثير ،فرايندهاي اداريدر با بازنگري  �

 .ممكن كاهش دهيد
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اطلاعيه ها  قرار دهيد كهتابلوي اعلانات در مكان هايي كه جلوي چشم قرار دارند در هر طبقه يا بخش  �

بدين ترتيب از تكثير و ارسال اطلاعيه ها و بخشنامه ها پرهيز  ها نصب شود و و بخشنامه ها بر روي آن

 .شود

در ميان كاركنان سازمان يا اين كار را  ده واستفاده كرچه بيشتر هر  ،از كاغذهاي باطله و يك رو سفيد �

 .كنيداداره ترويج 

 .كنيدنشريات غير ضروري را حذف و نشريات موجود را ادغام  �

   .كنيدو نشريه هاي الكترونيك و اينترنتي را جايگزين  چاپ نشريات كاغذي را ممنوع �

 

  .كنيدجايگزين  سيستم هاي اداري رايانه اي و بدون كاغذ را 3- 4

 .كنيددر اداره فراهم ب براي استفاده از اينترنت شبكه اينترانت سازماني را توسعه دهيد و بستر مناس �

 .كنيدملزم ها را به استفاده از سيستم هاي رايانه اي و مجازي  با آموزش كاركنان، آن �

 به وسيلهون اداري كه سيستم هاي اتوماسيارسال مكاتبات اداري داخلي، از  تدوين، توزيع و براي �

 .كنيداستفاده  ،هاي رايانه در سازمان ها عمل مي كنند شبكه

كپي  تهيهبه كه نيازمند  كنيدسيستم هاي بايگاني الكترونيك و رايانه اي را جايگزين شيوه هاي سنتي  �

 .نباشداز مكاتبات 
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قوقي، ارزيابي هاي نظير صدور و توزيع حكم و فيش ح ،براي انجام خدمات اداري و مالي كاركنان �

 از سيستم هاي الكترونيك و نرم افزاري ...، امور بيمه وهاي اداري وليتمسوپست و سالانه، ابلاغ 

 .استفاده كنيداتوماسيون اداري 

 .كنيدبراي ارسال مكاتبات خارج از سازمان استفاده از پست الكترونيك را جايگزين  �

گزارشات اداري از رايانه و سيستم هاي بدون كاغذ بهره مكاتبات و تدوين  براي كنيدكاركنان را ملزم  �

 تهيه )CDيا  DVD( را بر روي لوح فشرده گرفته و به جاي پرينت گزارشات ، نسخه الكترونيك آن

  .كننداز طريق اينترنت يا شبكه داخلي ارسال  ها را، ه و يا آنكرد

ند به جاي چاپ كردن از سيستم هاي كاركنان تشويق شو كه كنيد) چاپگر(اسكنر را جايگزين پرينتر  �

 .اي استفاده كنند رايانه

 .اداري، سيستم هاي بانكداري الكترونيك و اينترنتي را بكار گيريد و انجام امور بانكي براي �

در  ،همراه با راهنماي مربوط به آنتكميل و ارايه كنند، بايد  را كه مراجعه كنندگان فرم هاي كاغذي �

 .الكترونيك و مجازي تكميل و ارسال شودبه صورت  قرار دهيد كهايت اينترنتي سازمان س

 استفاده ها از تلفن، پيامك، ايميل و اتوماسيون اداري به جاي نامه و يا كارت دعوت به جلسات و همايش �

 .كنيد

 .قرار دهيد  در سايت هاي اينترنتي ،ها به جاي چاپ آنرا پوسترهاي اطلاع رساني و يا آموزشي   �

سيستم  سايت هاي اينترنتي، برون سازماني و اطلاع رساني عمومي، ازاري ارتباطات درون و راي برقرب �

  .بهره بگيريد تلفن همراه و شبكه هاي اجتماعي مجازي
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 و مديريت پسماند زباله كاهش توليد  - 5

     

حفظ درختان  ه هاي بازيافت باعثبرنام. دكت معمولي را مي توان بازيافت كرتقريبا نيمي از زباله هاي يك شر     

ل مي دهد درصد زباله هاي اداري را كاغذ تشكي 70بر مطالعات صورت گرفته، حدود  بنا. دشو و منابع طبيعي مي

و از  يك متر مكعب از فضاي دفن زباله را اشغال مي كند ،دور ريختن هر تن كاغذ. كه قابل بازيافت است

  .واري به بلندي سه متر ونيم ساختدياز تهران تا پاريس، توان  ود، ميكاغذهايي كه هر سال دور ريخته مي ش

  

   ازيافت كنيدب تفكيك و را در حد توان زباله ها 5-1

 . و آشغال كمتري توليد كنيدكرده و قبل از مصرف به محيط زيست فكر  از مصرف بي رويه بپرهيزيد �

تفكيك مواد زائد و نمي گيرد پس  زيادي ن است و وقتاخيلي آس ازيافتهاي كار، ب در محلخوشبختانه  �

 .دكنيآغاز  ،ها را در محل كار خود زباله

ي هستند مواد چنينمي توانيد با موسسات و يا كساني كه خريدار  ،براي فروش ضايعات براي بازيافت �

را  تيهمچنين مي توان هر چند وقت يكبار مواد بازياف. سازمان بازيافت شهرداري ها تماس بگيريد، مانند

 .دبه مراكز بازيافت تحويل دا

لازم است همه كاركنان از . يك برنامه تدوين كنيد در اداره خود، و استفاده مجدد مواد براي بازيافت �

ها را دعوت  اطلاعيه اي براي همه بفرستيد و آن ،پس پيش از شروع كار. برنامه بازيافت اطلاع يابند

ها نشان دهيد كه چه موادي  و به آن كنندكه در يك گردهمايي توجيهي براي اين منظور شركت  كنيد

 .قابل بازيافت هستند و سيستم بازيافت اداره چگونه عمل مي كند
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 .كنيدو ميان كاركنان توزيع  تهيهدفترچه هاي راهنماي بازيافت  �

 .كنيد ساماندهي زباله و ضايعات در اداراتبراي تسهيل در فرآيند تفكيك و بازيافت را فضاي محيط كار  �

و زباله هاي خاص و  )تر(، پسماندهاي آلي و خوراكي هاي فلزي قوطي ها، ها، شيشه پلاستيككاغذها،  �

  . دداري نگه جداگانهبه طور ده و تفكيك كررا  خطرناك

هاي  گوشي نيكي وابل استفاده، تجهيزات الكترورايانه ها و متعلقات و تجهيزات جانبي اسقاط و غير ق �

 .داري شوند مجزا نگهبه طور ، هاي فرسوده و باطريغير قابل استفاده تلفن همراه 

به عنوان مثال اولويت .( كنيدرويكردهاي نوين را با هدف كاهش ميزان زباله و ضايعات توليدي اتخاذ  �

 )سته بنديه و فله اي و با حداقل بعمدبه صورت دادن به خريد محصولات و اقلام مورد نياز 

 .كنيدداري ضايعات گردآوري شده ايجاد  در ادارات، انبار يا مكان هايي را براي نگه �

رعايت ملاحظات بهداشتي  زباله هاي غير قابل بازيافت را با ،با هماهنگي و همكاري با شهرداري ها �

، به جد ر طبيعتها د از سوزاندن زباله ها در فضاهاي بيروني و يا پراكندن آن. كنيدجمع آوري و دفع 

   .خودداري كنيد

  بازيافت كاغذ 2- 5

كاغذهاي باطله را به جاي سطل آشغال به  �

  .مركز بازيافت منتقل كنيم

براي  هر كارمندي محفظه مناسبيبراي  �

در  .اختصاص دهيد ريختن كاغذهاي باطله

طبقات و كنار دستگاه هاي كپي راهروهاي 

كه مقدار زيادي كاغذهاي دور ريز دارند 

نيز سطل هاي مخصوص بازيافت كاغذ 

كه اين  كنيدفقط بايد دقت . قرار دهيد

 .ظروف به سطل آشغال تبديل نشوند

داري شوند و در صورت امكان  مجزا نگه... هاي اداري و  تمامي انواع كاغذ از جمله روزنامه، مقوا، نامه �

 . مورد استفاده مجدد قرار گيرند
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مراحل بيشتري لازم است در نتيجه بازيافت كاغذهاي سفيد آسانتر و  كاغذهاي رنگي انجامبراي بازيافت  �

  .ارزانتر انجام مي شود پس بهتر است فقط روي كاغذ سفيد بنويسيم

ها غير  وجود چسب هاي پلاستيكي روي پاكت ها و جعبه هاي بسته بندي ممكن است باعث شود تا آن �

  . كنيدجاي چسب هاي پلاستيكي استفاده قابل بازيافت شوند بنابراين از چسب هاي كاغذي به 

و در  كننداز عرضه كننده هاي كالاها بخواهيد كه از مواد بسته بندي بازيافتي و قابل بازيافت استفاده  �

  .، به اين مساله توجه كنندخريد كالاهاي مورد نياز

  

  . مشترك استفاده كنيدبه صورت افزار را  نوشت 5-3

 .مشترك استفاده كنيدبه طور ها،  كن هاي دوخت و سوراخ از دستگاه دي،به جاي استفاده اختصاصي و فر �

  . افزار براي اقلام بلااستفاده ايجاد كنيد افزار يا محل مبادله نوشت يك مركز استفاده مجدد نوشت �

  

  . دفتري را مجدداً استفاده كنيد لوازم 5-4

ها  توان نوك مغزي آن دهاي اتود كه مياز مدا ،مي شود تهيهبه جاي استفاده از مداد هايي كه از چوب  �

 . استفاده كنيد ،مواد بازيافتي توليد مي شوند ايي كه ازد و يا مدادهرا عوض كر

  . و سپس بازيافت كنيد از هر دو روي كاغذ استفاده �

  .هاي مقوايي منتقل كنيد به جاي استفاده از كلاسور، به پوشهمطالب آرشيوي را  �

  . مصرف خودداري كنيد بار ن اقلام يكاز بكار برد �

  . يادداشت استفاده كنيد يخته شده، به عنوان برگاز كاغذهاي چاپ شده دور ر �

مجدد را  ها باشيد كه امكان استفاده طراحي شكلي ازاستفاده كنيد و به دنبال  ها را دوباره پاكت نامه �

 )چندين آدرسكاري مجدد و داراي فضا براي  هاي قابل چسب پاكت مثال،به طور .( فراهم كند

، مثلا مهري بر روي آن بزنيد با اين كنيداستفاده ي مجددا ضخيم و جعبه هاي بسته بند ياز پاكت ها �

و يا درون بسته بندي  "دوباره استفاده شده استاز اين پاكت، براي حفظ محيط زيست  " مضمون كه

اند براي يگر براي ما فرستاده ما از بسته هايي كه شركت هاي د" كه قرار دهيد نوشتاريادداشتي با اين 

استفاده كرديم و سپاسگزار خواهيم شد اگر شما هم براي حفظ محيط زيست همين كار  ارسال اين بسته،

 ."را انجام دهيد
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در ادارات تعداد زيادي ميز و  هر سال �

داري  صندلي، مبلمان اداري، قفسه نگه

كتاب و پرونده ها، دستگاه هاي از رده خارج، 

وسايل ساختمان، تجهيزات، رايانه، اسباب و 

چرخه از ... كفپوش، كتاب، وسايل نقليه و

و ديگر مورد استفاده قرار  مصرف بيرون رفته

هنوز  ،نمي گيرند ولي بسياري از اين وسايل

. براي ديگران قابل استفاده باشندمي توانند 

توان به فروش  مي ،اين دورانداختني ها را

به مدارس و بيمارستان هاي مناطق  ها را آن ،وليت هاي اجتماعي خوددر راستاي مسو رساند و يا

  .دش بهزيستي و يا خيريه ها اهدا كرمحروم، مراكز تحت پوش

  

  . محصولات بازيافتي را خريداري كنيد 5-5

پيش از خريد دستگاه فتوكپي مطمئن . كاغذ بازيافتي و محصولات كاغذي بازيافتي را خريداري كنيد �

. كند استفاده از كاغذ بازيافتي و مخزن جوهر دوباره پر شده را تاييد مي ،ه كننده دستگاهشويد كه عرض

توصيه ،  High Levelنه براي چاپگرهاي و  Low Levelبرخي از كاغذهاي بازيافتي براي چاپگرهاي 

 .اند و تضمين شده

لوازم دفتري ديگري  ش ومي توانيد خودكار، خط ك. ببينيد آيا چيزهايي كه مي خريد بازيافتي هستند �

 . يا تمام آن از پلاستيك يا ساير مواد بازيافتي تهيه شده باشند بخريد كه بخش

از محصولات و تجهيزات پايدار و قابل تعويض به جاي انواع دور ريختني و غير قابل تعمير تا حد امكان  �

 . كنيدو يا تعويض استفاده 

در اولويت ) سبز(محيط زيستي يست و داراي نشان هاي اقلام و محصولات سازگار با محيط ز خريداري �

  .شما باشند
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 ها  هاي بهينه براي خشك كردن دست جستجوي راه 5-6

 راهكارهاي شماتواند دشوار باشد، زيرا  مي ،ها براي خشك كردن دست با محيط زيستهاي سازگار  ه روشاراي      

بررسي  براي. مساله مهمي است ،جا بهداشت در اينت كه ترديدي نيس. دكنتواند مردم را دچار سردرگمي  مي

چرخه حيات را تجزيه و تحليل  مقايسه و ها و توليد مواد زائد كمتر انرژي، آب، پاك كنندهميان  بايد ،بهترين گزينه

  . كرد

  ها  حوله �

  .تندها هس از جمله بهترين گزينه اي به ويژه اگر شخصي باشند، هاي كتاني و يا پارچه حوله   

  هاي برقي كن دست خشك �

ها را  هاي برقي با مصرف بهينه انرژي، مواد زائد و نياز به شستشو يا خشك كردن حوله كن دست خشك تهيه   

نرخ  هنگام خريد،. و كارآمدتر هستند تر هاي قديمي كم مصرف هاي جديد از مدل كن خشك. كاهش خواهد داد

  . را مقايسه كنيد انواع آن ها مصرف انرژي

  )بار مصرف هاي كاغذي يك حوله(دستمال كاغذي  �

ها ياد  خشك كردن دست برايترين گزينه  بار مصرف گاهي اوقات به عنوان بهداشتي هاي كاغذي يك از حوله   

 ايجاد به مقدار زياد، زبالهتواند  هر چند حوله كاغذي توليد زباله كرده و اگر به درستي مديريت نشود مي. شود مي

  . دكن

  . هاي كاغذي بازيافتي استفاده كنيد ها و دستمال از حوله �

  .دكرتبديل به كمپوست  ،توان در واحد كمپوست تجاري را مي استفاده شدههاي كاغذي  حوله   

  

  كمپوست بسازيد 5-7

  . هاي فضاي سبز و آشپزخانه را در يك محفظه كمپوست قرار دهيد زباله �

داري كنيد و يك سيستم كود سازي يا توليد كمپوست راه اندازي  ر محل سايه و محفوظ نگهها را د زباله �

   .كنيداستفاده )ورمي كمپوست(براي توليد كمپوست مي توانيد از كرم هاي خاكي ويژه اين كار . كنيد
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ها نشان دهيد كه چگونه بازگرداندن  د ساخت كمپوست به كاركنان آموزش دهيد و به آندر مورد فواي �

زباله از ميزان دهد و در همان حال  استفاده از كود و ديگر مواد شيميايي را كاهش مي نياز به ،مواد مغذي

  . هم مي كاهدحمل شده به مركز دفن زباله 

  و خاص خطرناك كاهش توليد زباله هاي 5-8

... ، باطري، مواد شيميايي ورايانه، موبايلاز جمله امروزه مواد سمي و خطرناك در توليد همه چيز  �

 .كنيممواد زائد خطرناك كمتري توليد راه حل اين است كه از همان ابتدا،پس بهترين . شود ه ميگرفتبكار

بي خطر براي محيط زيست را  ستفاده كنيد و يا مواد سالم تر وجا كه مي توانيد مواد سمي كمتري ا تا آن �

 . كنيدجايگزين 

ها به شركت هاي  براي فروش آن و كنيدتفكيك  ،مواد سمي و خطرناك را از ساير زباله هاي توليدي �

 .اقدام كنيد ،بازيافت كننده

 فهرستي ،خطرناك و يا تجهيزات داراي مواد آلاينده مورد استفاده در سازماناز مواد شيميايي سمي و  �

 .تهيه كنيد

زباله هاي آن،  براي تفكيك و دفع بهداشتي ،در صورت وجود واحدهاي درماني و بيمارستاني در سازمان �

 .كنيدبا هماهنگي شهرداري اقدام  ت لازم را اتخاذ كرده وتمهيدا
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 مواد اوليه، مصرفي و تجهيزات درست مصرف - 6

  

 

  استفاده مواد شيميايي مورد 6-1

وقتي خانه را  .تواند اثرات منفي بر محيط زيست و نيز سلامتي افراد داشته باشند مواد شيميايي پاك كننده مي   

  .موضوع متفاوت است ،د اما در محل كاره مواد پاك كننده اي استفاده مي كنييد از چمي دان ،تميز مي كنيد

بسياري از محصولات پاك كننده كه به مصرف ادارات و شركت ها مي رسند داراي مواد شيميايي سمي، خورنده، 

ياري از اين مواد پس از بس .يا قابل اشتعال مانند پركلرواتيلن، نفتالين، سديم هيپو كلريت، تولوئن و بنزن هستند

و تصفيه مي شوند ولي در مواردي كه سيستم تصفيه فاضلاب وجود ندارد، اين  استفاده وارد شبكه فاضلاب شده

هواي محيط داخلي  ،گازهاي حاصل از بكارگيري اين مواد هم همچنين .سموم وارد منابع آب و خاك مي شوند

  .ها، بيني، ريه ها و نيز تشديد آسم و حساسيت ها مي شوندو باعث آزاردگي چشم  مي كندادارات را آلوده 

از  اين شركت،كنيد، اطمينان حاصل كنيد كه  انتخاب ميخدمات نظافت اگر براي اداره خود، شركت بنابراين    

را در قرارداد خود  موارد ذير كند و استفاده مي براي شما و محيط زيست رسان خطر و كمتر آسيب محصولات بي

  : يد ياورب

  

  به حداكثر رساندن ايمني و سلامت فردي 6-1-1

مكرر در معرض مواد شيميايي موجود در محصولات پاك به طور جا كه كاركنان بخش خدماتي و نظافت،  از آن   

مثال، به طور . كننده هستند، بايد محصولاتي كه حداقل خطر را براي سلامت افراد داشته باشند، ترجيح داده شوند

  : لاتي كه كه داراي خصوصيات زير باشند، اجتناب كنيداز محصو

  شديداً سمي  �

  زا  سرطان �

 قابل اشتعال  �

 مستعد ايجاد حساسيت پوستي شديد، مشكلات تنفسي يا آسيب به قشر مخاط بيني  �
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  محيط زيستيبه حداقل رساندن اثرات  6-1-2

 مسيرهاي فاضلاب محلي و در انتها به به  ،مواد شيميايي موجود در بسياري از مواد محصولات پاك كننده

انتخاب كنيد كه اثرات  بنابراين، محصولاتي. كنند آبي راه پيدا مي مسيرهاي

  : مواد پاك كننده بايد. رسانند را به حداقل مي محيط زيستي

  . باشند 3و آمونياك 2، اسيد نيتريلو تري استيك1عاري از فسفات �

تركيبات (مضر هستند  عاري از موادي باشند كه براي لايه ازن �

  ).آلي فرار

 . با منشاء گياهي ساخته شده باشند ياز مواد �

  

  

  بندي به حداقل رساندن بسته 6-1-3

  : چشمگيري كاهش دادبه طور توان  بندي را مي بسته مخرب محيط زيستياثرات 

ازيافت برخوردار هاي قابل استفاده مجدد يا قابل ب بندي اي را انتخاب كنيد كه از بسته مواد پاك كننده �

  . باشند

  . دعمده و ماده تغليظ شده خريداري كنيبه صورت مواد پاك كننده را  �

  . يداجتناب كن) ندرسان به ازن باش كه قابل اشتعال هستند و امكان دارد حاوي مواد آسيب(از ظروف اسپري  �

ها را به كار  وده و آنهاي دورريزي ب استفاده ايمن و گزينه ومصرف مناسب پيرامون به دنبال اطلاعات  �

  . گيريدب

  

  ها و مواد معطر مصنوعي  اجتناب از رنگ 6-1-4

برخي مواقع اين مواد به . ها و مواد معطر مصنوعي و غير ضروري هستند حاوي رنگ ،بسياري از مواد پاك كننده   

  . ندكايجاد هاي پوستي  ها ممكن است حساسيت از آن بعضياما . شوند دلايل ايمني افزوده مي

  

                                                 
1 - Phosphates 
2 - Nitrilotriacetic acid 
3 - Ammonia 
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  هاي ايمن جستجو براي جايگزين 6-1-5

كه نياز به تركيبات پاك كننده ندارند و متكي بر عملكرد انواع خاصي از  وجود دارند اي هاي نظافتي سيستم   

  .دهند نياز به مواد پاك كننده را كاهش مي كاملبه طور اين سيستم ها . ها هستند پارچه

  

   آموزش كاركنان خدماتي 6- 1- 6

  :بياموزيد آن هاو نكات لازم را به  ريزي كردهكاركنان خدماتي برنامه پيمانكاران و اي آموزش بر   

 .كنيدها استفاده  با عملكرد مواد پاك كننده دوستدار محيط زيست آشنا شده و به جاي مواد سنتي از آن �

رل و در هزينه ها صرفه تا بتوانيد مقدار ماده مورد استفاده را كنت كنيدمواد پاك كننده غليظ استفاده  �

 .كنيدجويي 

 .كنيداز مواد پاك كننده همه كاره استفاده كنيد تا تعداد پاك كننده هاي مورد استفاده را كمتر  �

چون اين كار باعث مي شود كه  كنيدسطوح خيس را مرتب خشك  ،براي جلوگيري از ايجاد كپك �

  .پاك كننده هاي قوي نباشدو يا نيازي به استفاده از  بدمصرف پاك كننده ها كاهش يا

  

  تجهيزات اداري 6-2

  ستگاه فتوكپيد 6-2-1 

گي هواي كمتر و لودمنتج به مصرف كمتر كاغذ، آ ،خريد دستگاه فتوكپي مناسب با خدمات پس از فروش خوب   

  : در اين زمينه عبارتند از نكات مهم. خواهد شد توليد زباله كمتر

  .مثال؛ سرعت كپي و حجم ماهيانه ر به طو. ظرفيت مناسب را انتخاب كنيد �

  . داشته باشيد نگاهي هم به امكان ارتقا ولي. مشخصات مورد نياز را در نظر بگيريد فقط �

  . هاي با ظرفيت بالا مقايسه كنيد هاي كوچك را با فتوكپي هاي جاري فتوكپي هزينه �

  كنند؟  يآوري و پر م را جمع يا تونر از عرضه كنندگان بپرسيد كه آيا مخزن جوهر �

 هنگاميخودكار، مثال خاموش شدن به طور . توجه كنيدجويي در مصرف انرژي  هاي صرفه به برچسب �

  . كه دستگاه در حال استفاده نيست

  . به دنبال ويژگي امكان چاپ دو رو باشيد �

  . توانيد از كاغذ بازيافتي در دستگاه استفاده كنيد اطمينان پيدا كنيد كه مي �
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  . دور از فضاي كاري قرار دهيد تا از انتشار گاز ازن جلوگيري كنيد دستگاه را در مكاني �

  متصل شده و به عنوان چاپگر مورد استفاده قرار گيرد؟ تواند مستقيماً به رايانه  مي آيا دستگاه فتوكپي �

 . به خريد دستگاه دست دوم و يا تعمير شده فكر كنيد �

  

  دستگاه چاپگر 6-2-2 

  . كرد را داشته باشدعمل بهترين ،هم در مصرف جوهر و هم كاغذ چاپگري را انتخاب كنيد كه �

  ). شود سال توصيه مي 3(چاپگري با خدمات طولاني مدت خريداري كنيد  �

  . جويي در مصرف كاغذ، چاپ دو رو را مدنظر داشته باشيد به منظور صرفه �

  . خريداري كنيدي با برچسب مصرف انرژي پايين چاپگر �

  . شدن است) شارژ(هر دستگاه قابل پر مطمئن شويد كه مخزن جو �

  . تر باشد ارزان ،رنگ تواند از مخازن مجتمع سه مي) قرمز، زرد، آبي(مخازن رنگ جدا  ،چاپگرهاي رنگي در �

از چاپگرهاي جوهر افشان  ،ها تر هستند، اما هزينه به ازاي هر صفحه آن گرانمعمولاً چاپگرهاي ليزري،  �

خريداري  ،قابل تجديد و داراي مخزن جوهرغلطك بادوام با ليزري  چاپگر كه هنگامي. تر است پايين

 . ، هزينه جاري و زباله كمتر خواهيد داشتكنيد مي

نويس معمولا جوهر كمتري مصرف  چاپ چرك. جويي كنيد در مصرف جوهر دستگاه چاپگر صرفه �

. را انتخاب كنيد) Draft(نه گزيبر روي رايانه خود، ) Print(از دستور  از چاپگر، كند، هنگام استفاده مي

 .است دسترسي قابل ،گزينه چاپ، زيراين كار معمولاً در پنجره چاپ 

تونر دارند كه بايد هر چند وقت يكبار عوض  ،بسياري از چاپگرهاي ليزري و دستگاه هاي كپي �

) پرينت(هرچه بيشتر چاپ . رنگي دارند كه روي كاغذ چاپ مي شود تونرها ماده سياه. شود

از سرويس كار دستگاه هاي اداري  ،پس. اين ماده زودتر تمام مي شود ،يا كپي بگيريد كنيد
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ها را مجددا پر كنيد  حتي اگر نمي خواهيد آن. كند) شارژ(پر  دوبارهها را  خود بخواهيد كه آن

  .تحويل مي گيرند ،تونرهاي خالي شما را براي بازيافت ،برخي شركت ها

  

  )فكس(دستگاه نمابر 6-2-3 

خودي خود ايرادي ندارد چون حداقل برق به  ،ارسال نمابر. استي نمابر در هر دفتري رايج ها دستگاهاستفاده از    

را حذف  جايي نامه توسط پست يا پيكه ب و هزينه هاي جا تمبربرچسب، نياز به پاكت نامه،  كنند و را مصرف مي

 .كنند مي

پوشيده شده است كه  اين كاغذها با مواد شيميايي. ل بازيافت نيستندقديمي معمولا قاب نمابرهايمتاسفانه كاغذ    

جلوي فرايند بازيافت را  ،با حرارت ديدن، نوشته هاي چاپ شده روي فكس را آشكار مي كنند و اين مواد شيميايي

محو  ،نوشته هاي روي كاغذ فكس نيزپس از حدود شش ماه وقتي اين مواد شيميايي از بين مي روند، . مي گيرند

باز هم كاغذ بيشتري  توكپي هم مي گيرند كه در نتيجه،ف ،دليل از فكس به همين اغلبمي شوند و در ادارات 

  .مصرف مي شود

ها ممكن است كمي گرانتر  هر چند كه قيمت آن كندذ معمولي استفاده كاغخريداري كنيد كه از  نمابري �

  . باشد

ز نياز به دستگاه نمابر رها ارسال و دريافت كنيد و ا توانيد يمنمابرها را مستقيماً از يك كامپيوتر شخصي   �

   .شويد

 بار مصرف يك ظروف و لوازم استفاده بي رويه  3- 6

كمتر استفاده  ،بار مصرف پلاستيكي يك... ، چاقو وچنگال ، قاشق،بشقاب كنيد در ادارات از ليوان، سعي �

و قاشق، چنگال و چاقوهاي فلزي استفاده  يكيبلوري، چيني و سرام و ظروفبه جاي آن از ليوان  .شود

  .كنيد

از ظروف در سلف سرويس ادارات براي توزيع غذا  �

ود و راهكار آن صرف غذا استفاده مي ش پلاستيكي، زياد

، در صورت محل سالن سلف سرويس درپرسنل توسط 

 .ممكن است
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ظروف پلاستيكي در صورت در ظروف پلاستيكي نبايد نوشيدني و غذاهاي داغ ريخته شود، چون اين  �

 .كنندتركيبات سرطان زا ايجاد مي  ،حرارت

ف كاغذي و يا ظروف وبار مصرف در ادارات، بهتر است از ظر در صورت نياز به استفاده از ظروف يك �

 .كنيداستفاده  )نظير غلاف ذرت(شده از مواد تجزيه پذير گياهي  تهيه

 صولات و ه محه از كيسه هاي پلاستيكي براي اراياستفاد �

  راخدمات رساني به مشتريان و مراجعه كنندگان ادارات 

  مي توان  كه  را دهيد و كيسه هاي پارچه اي كاهش

 .جايگزين كنيدها استفاده كرد،  ز آنبه دفعات متعدد ا

 

  استفاده بي رويه اقلام تبليغاتي 4- 6

براي ... ، پوستر، بروشور، تراكت وبولتنكاهش استفاده از  �

 .تبليغات

 ... .يل نمايشي ديجيتالي و نمايشگرها به جاي چاپ بي رويه بنر، فلكسي واستفاده از وسا �

 .از طريق رسانه هاي همگاني تلويزيون، راديو، سينما، روزنامه و مجلات تبليغتاكيد بيشتر به  �

زي، فلش ؛ ساعت، لوازم اداري روميمانندو كالاهاي با دوام و كاربردي براي  تبليغات  استفاده از اقلام �

 ... .به جاي اقلامي چون؛ سررسيد نامه، تقويم، خودكار و... و

  .استفاده از اقلام و كالاهاي سازگار با محيط زيست و يا تهيه شده از مواد بازيافتي براي تبليغات �
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 و كنترل سر و صدا   يت هواكيفبهبود   - 7

  

ي در محيط هاي اداري كه ساختمان ها از سيستم ها   

هواي آلوده در فضاي  تهويه مطبوع استفاده مي كنند،

. كنندبسته قرار مي گيرد و كاركنان آنرا تنفس مي 

هاي  يك سوم ساختمان برآورد مي شود كه در حدود

اي داخل ساختمان مواجه هستند و كاركنان شاغل در اين ادارات با اداري با مشكل آلودگي هو

ان بوده و بيشتر به سرماخوردگي، عفونت هاي تنفسي و مشكلات تنفسي و آلرژي دست به گريب

  .ها دچار مي شوند حساسيت

دستگاه هاي گازهاي حاصل از ؛ مانندعوامل مختلفي  ان ها ناشيآلودگي هواي داخل ساختم �

سيستم هاي گرمايش، كار رفته بر روي زمين، بكارگيري پوش هاي ب كپي و چاپگرها، كف

،  روغن، جوهر و مواد پاك كننده مورد استعمال دخانيات، رنگ پخت و پز در آشپزخانه ادارات،

 . هستند... استفاده، تردد مراجعين و كاركنان و

استفاده نكردن كاركنان در خصوص  به �

زيان دخانيات در محيط هاي كاري و  از

، آموزش آن براي سلامتي افراد هاي

 .دهيد

را محدود  دخانيات در اداراتاستفاده از  �

 .كنيد

ت به مبادله هوا از طريق يك سيستم نسب �

به هر ميزان . تهويه خوب اطمينان پيدا كنيد

مهم آن است كه اين آلودگي . كه تلاش كنيد، باز هم آلودگي هوا در محوطه داخلي وجود خواهد داشت

 . از محوطه داخلي خارج شود

    .نيدك تعويضرا  هواو فيلترهاي سيستم تهويه سرويس مرتب به طور را هواكش ها  �
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اگر اين امكان وجود ندارد، مطمئن شويد . را تهويه كنيدهوا بتوانيد طبيعي به طور ها را باز كنيد تا  پنجره �

 . جلوگيري كنيد» 1سندرم ناخوشي ساختمان«شود، تا از  مرتب و منظم ارزيابي ميبه طور كيفيت هوا 

اگر نور . و در كنار پنجره ها استفاده كنيد اطراف ميز كاراز گياهان تصفيه كننده هوا در در دفتر كار خود  �

 .اي و گلدار استفاده كنيد هاي پنجه بيشتري در دفتر داريد، از گياهان با برگ

زيرا علاوه بر پاكيزگي هوا، محيط كاري را  كنيدكاركنان را براي نگهداري گياهان در دفتر كار ترغيب  �

  .شود مي روحيه كاركنان و مراجعانعث بهبود و با كرده تلطيف و فضاي مطبوع تري ايجاد

و تجهيزات چوبي  در كفپوش هاموجود ( ها فرمالدئيد محصولات و تجهيزاتي را خريداري كنيد كه در آن �

كه از بعضي جوهرها، رنگ ها، روغن هاي جلا، برخي (، تري كلرو اتيلن و يا بنزن )و مبلمان اداري

  . باشد و يا اصلاً وجود نداشته باشدكم ) پلاستيك ها و مواد شيميايي آزاد مي شوند

و باعث  كرده ادارات را آلودههواي محيط داخلي  ،گازهاي حاصل از بكارگيري مواد تمييز كننده هم �

اي  پاك كنندهمواد  بنابراين از. ردگي چشم ها، بيني، ريه ها و نيز تشديد آسم و حساسيت ها مي شوندآز

 . رنديد كه تركيبات فرار كمتري دااستفاده كن

هاي مخابراتي،  ، آنتن هاي سيستم)بي سيم(طيس ناشي از سيستم هاي وايرلس اامواج الكترو مغن �

لامتي ، بر سو ميدان هاي الكترومغناطيس دستگاه هايي نظير رايانه و فتوكپي بيسيم، موبايل، اينترنت

 .كنترل شوداندازه گيري و  ،در محيط هاي كارها  و بايد ميزان آن مي گذارندانسان تاثير 

آموزش  همكاران در خصوص آرام صحبت كردن، كاهش آلودگي صوتي و حفظ آرامش محيط كار به �

 .دهيد

 جايي تجهيزات پر سروصداه ب جايگزيني يا جا ، بابراي كاهش آلودگي صوتيرا  محيط هاي كاري �

  .ساماندهي كنيد

كنترل آلودگي صوتي ناشي از محيط يا عايق هاي صوتي براي موانع استفاده از پنجره هاي دو جداره و  �

، اه ها و خيابان هاي پرتردد قرار دارندساختمان هايي كه در مجاورت بزرگر به خصوص در مورد ،اطراف

 .لازم است

، بايد در دستور اندازه گيري دوره اي ميزان سروصدا و كيفيت هواي داخلي ادارات و محيط هاي كاري �

 .كار اداره قرار داشته باشد

                                                 
1 - Sick Building Syndrom 
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 ل و نقل سبزحم - 8

 

ها خودرو  روزانه ميليون .ها هم كارها پيش نمي رود خودروها براي محيط زيست مفيد نيستند ولي بدون ان    

لاستيك، باطري،  .گذارند وارد خيابان ها و جاده ها مي شوند كه بر محيط زيست ما تاثير ميكسب و كار  براي

براي در ضمن . هستندهمه از عوامل آلاينده محيط زيست ... و خودروهاكولر  روغن هاي مورد استفاده،مايعات و 

  .شود سالانه ميلياردها تن فولاد و مواد خام ديگر و نيز انرژي در كشورهاي مختلف جهان مصرف مي ،توليد خودرو

يل اما به دل استفاده از وسيله نقليه شخصي انرژي مصرف مي كندبرابر  3/1رفت و آمد با وسايل نقليه عمومي    

در ضمن مانع . شودآلاينده كمتري نيز در هوا منتشر مي  جابجايي نفرات بيشتر،سرانه مصرف پايين مي آيد و

  .تراكم ماشين ها و ايجاد ترافيك در خيابان ها شده و هزينه ها را نيز كاهش مي دهد

  

  استفاده از وسايل نقليه عمومي 8-1

ه كنيد براي رفت و آمد باگر در شهرها زندگي مي �

شايد . محل كار از وسايل نقليه عمومي استفاده كنيد

اما  اين وسايل به اندازه ماشين خودتان راحت نباشد

 :هرچه كمتر رانندگي كنيد

  .بيشتر به سود محيط زيست است  �

  .مصرف سوخت كاهش مي يابد �

  .تر است اعصابتان راحت �

  .ديگر مشكل جاي پارك نداريد �

  .براي استراحت و يا مطالعه استفاده كنيد خود از وقتتوانيد  در زمان هاي ترافيك مي �

رات و تعميبازبيني، ، هزينه هاي؛ پاركينگ، جريمه، بنزين نكردن بابت پرداختدر هزينه هاي خود  �

  .دصرفه جويي مي كني ...استهلاك خودرو و

و يا به شكل پاداش در  رايگان ،آن بهتر توبوس و مترو را با تخفيف و يا ازا اعتباري بليط هايكارت  �

 .اختيار كاركنان قرار دهيد
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براي كاركناني كه از وسايل نقليه عمومي استفاده مي كنند در نظر عافيت ها و يا كمك هزينه هايي م �

 .بگيريد

اگر محل اداره با ايستگاه هاي اتوبوس يا مترو فاصله دارد براي دسترسي كاركنان به اين ايستگاه ها  �

 .كنيد سرويس هايي ايجاد

و پرداخت مستقيم هزينه  سواري يانجام ماموريت هاي سازماني و اداري به جاي استفاده از خودرو براي �

 .استفاده كنيد ل نقليه عمومي، از وساياياب و ذهاب به كاركنان

 .كنيد تشويقبه استفاده از دوچرخه و يا پياده روي ، براي رفت و آمد به محل كاررا  كاركنان  �

  

  نقليه و رانندگان مسوولانآموزش  8-2

 .كنيدبرنامه آموزشي تدوين  ،سازمان يا اداراتانندگان و تعميركاران خودروها درن، ربراي آموزش مسوولا �

به ، اين همان چيزي است كه بيشتر ما "آن باشمميزان مصرف اين ماشين من نيست چرا بايد نگران  " �

اما  .يم مي نشينيما شركتي كه در آن كار مي كنوقتي پشت فرمان خودروهاي دولتي و يخود مي گوييم 

 .محيط زيست لطمه مي بيند ،مهم نيست كه مالك خودرو چه كسي باشد، مهم اين است كه به هر حال

 شوند د و باعث صرفه جويي در هزينه ها مينرا بكار مي بند ديدهآموزش  در اداره نكاترا كه  يرانندگان �

 .دكرها پاداش پرداخت  به آن توان از محل سود حاصل، مثال ميبه عنوان  .مورد تشويق قرار دهيد

مد نظر داشته  كنترل و كاهش آلاينده هاي منتشره در هوا به منظوررا  ودروهامعاينه فني سالانه خانجام  �

 .باشيد

كه  CFCچون امكان دارد از اين طريق مقداري گازهاي در شارژ و تعمير كولر خودروها، دقت كنيد  �

 .دندر هوا انتشار ياب هستند،ازن  مخرب لايه

باطري خودرو را  ، ضديخ و مايعات ديگر، لاستيك ها ومشتري تعميرگاه هايي باشيد كه روغن موتور �

 .كنيد نامه هاي بازيافت را در آن اجرابر استداراي تعميرگاه خود  ،اداره همچنين اگر. كنندبازيافت مي 

 .خودرو را خاموش كنيد ،در زمان هاي توقف �

 .كنيداستفاده نكرده و در مصرف آب صرفه جويي  از منابع آب شرب شهري ،ها براي شستشو خودرو �

 .كنيداز هدر رفتن سوخت جلوگيري  ،در زمان سوخت گيري خودرو �

   



 ٤٨

  كاهش مصرف سوخت خودرو 8-3

  

اعث ب ،خودروها در فواصل زماني معين و تعويض به موقع فيلترهاي تنظيم موتورانجام معاينه فني،  �

داري خودرو كاهش  ، عمر موتور بيشتر شود و هزينه كلي نگهكم شدهشود تا مصرف سوخت خودرو  مي

 .يابد

از لاستيك هاي راديال كه مصرف بنزين را  �

 .كاهش مي دهند استفاده شود

چون  مهم است كنترل منظم باد لاستيك ها �

كم باد بودن لاستيك ها مصرف سوخت را 

 .برد بالا مي

از بار اضافه در خودروها باعث  عدم استفاده �

 .كاهش مصرف سوخت مي شود

 .مانع از تبخير سوخت مي شود ،كنترل و اطمينان از محكم و بسته بودن در مخزن سوخت خودرو �

 .باعث كاهش مصرف سوخت مي شود ،خودرودر زمان حركت استفاده معقولانه و در حد نياز از كولر  �

 110 درصد نسبت به حركت با سرعت 20به ميزان  ،عتكيلومتر در سا 90حركت با سرعت حدود  �

ميزان مصرف  ،همچنين با رانندگي آرام و يكنواخت .را كم مي كند سوختمصرف كيلومتر در ساعت، 

 .درصد كاهش خواهد يافت 5 سوخت در هر كيلومتر تا

 .دكردرصد در مصرف سوخت صرفه جويي  20حدود  فقط با رانندگي درست مي توان �

در مصرف سوخت و در نتيجه هزينه هاي  ،ي و بكارگيري خودروهاي كوچكتر و كم مصرفبا خريدار �

 . صرفه جويي مي شود شركت يا سازمان

 .، بسيار مهم استدن خودروهاي پر مصرف و نيز قديمي و فرسودهرج كرحذف و از رده خا �

 .شيدرا در نظر داشته با خودروهاي گازسوزخريداري كردن خودروهاي موجود و گازسوز  �
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  برنامه هم پيمايي 8-4

برنامه  هاي اداري انجام ماموريت در) استفاده مشترك چند نفر از يك خودرو(پيمايي كاركنان  هم براي �

متاسفانه افراد به دلايلي همچون؛ دسترسي داشتن به خودرو در صورت نياز فوري، هر چند  .كنيد ريزي

چندان از تمايل نداشتن به همراهي غريبه ها، و يا  نترك كردن آيا زودتر  رفتن به محل كار،ديرتر 

 .برنامه هاي هم پيمايي استقبال نمي كنند

يك برنامه هم پيمايي راه  ،براي رفت و آمد به محل كار همكاراني كه در نزديكي هم زندگي مي كنند �

از كاركناني كه  ده وكربراي اين كار مي توانيد نقشه بزرگي از شهر را در محل مناسبي نصب . بيندازيد

نصب  اره تماس را روي آدرس خود،نام و شم ، بخواهيدكنندرنامه هم پيمايي مشاركت در بتمايل دارند 

 .كنيدتوزيع  آن هاو ميان  تهيهكساني كه نزديك به هم زندگي مي كنند  بعد فهرستي از .كنند

راي هزينه استفاده از پاركينگ ، بكنيدكه كاركنان را به شركت در برنامه هم پيمايي تشويق  براي اين �

از پرداخت  ،كننددر اين طرح مشاركت مي  و كاركناني كه با خودروي خود كنيدادارات مبلغي را تعيين 

 .كنيدهزينه پاركينگ معاف 

و  كنندخودروهاي ون يا كاروان خريداري و يا اجاره  خود،ادارات مي توانند براي استفاده جمعي كاركنان  �

به جاي استخدام راننده هم يك يا . كنند دريافترا از كاركنان ها  داري آن ن، بيمه و نگههزينه هاي بنزي

 اختيارهنگام تعطيلات، خودرو را در اين كار را بر عهده گرفته و در عوض چند نفر از كاركنان مي توانند

در اين روش  .كنند ينم استفاده از خودرو را پرداخت هاي ديگر هزينه ،رانندگان كه يا اين ،دنباش داشته

و ساير هزينه ها توسط كاركنان استفاده  كنندهزينه خريد و يا كرايه خودروها را پرداخت مي  ادارات، فقط

تامين خواهد شد كه اين مبلغ بر اساس ميزان استفاده هر شخص از خودرو و بر حسب  ،كننده از خودرو

 .شود ميكيلومتر محاسبه و دريافت 

ملزم به اجراي برنامه هاي هم دارند،  كارمند 100بيش از ي را كه ي توان اداراتمدر شهرهاي آلوده،  �

يت روحيه و انگيزه هاي كاركنان مي تقو بررسي ها نشان مي دهد هم پيمايي باعثتوجه به  .دكرپيمايي 

رفت و آمد آن ها، به خصوص اگر هزينه  ،كنندمي و كمتر غيبت  شدهبه موقع سركار حاضر  شود و

 .شوده پرداخت ماهان
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ما با هم پيمايي سهم خود را در حفظ محيط زيست ادا "در ضمن با ذكر نام شركت يا اداره و نيز شعار  �

  .نيز تبليغ كرد ،براي فرهنگ سازي حفاظت محيط زيستدر جامعه مي توان  ،بر روي خودرو "كنيممي 

  

  كاهش مراجعات اداري 8-5

به منظور توسعه دولت الكترونيك و با و خدمات رساني  ندسي مجدد فرايندهاي اداريبازنگري و مه �

 .هدف كاهش مراجعات حضوري و ترددهاي اداري

 .كاركنان سازمان تماماختصاص پست الكترونيكي براي  �

 .هوشمند تلفني استفاده از سيستم هاي پاسخگويي  �

 .پيامك و سيستم هاي خدمات رساني تلفن همراهسامانه هاي ارسال استفاده از  �

 مجازي،به صورت  و ثبت و دريافت درخواست ها ه خدمات اداريبراي اراياد سايت اينترنتي كارآمد ايج �

 .بدون نياز به مراجعه حضوري

 .اولويت استفاده از خدمات بانكداري الكترونيك و انجام فعاليت هاي مالي و بانكي از طريق اينترنت �

ختمان هاي مختلف سازمان ها با همكاري سابانك و پرداخت الكترونيك در  نصب دستگاه هاي عابر �

 . بانك ها

 غير حضوري به صورت ه هاي آموزشي ساير دور برگزاري دوره هاي آموزشي ضمن خدمت كاركنان و نيز �

 .از طريق ايجاد سامانه آموزش هاي مجازي و الكترونيك

يژه نشست هاي به و ،ويدئو كنفرانسبه صورت مجازي و فضاي برگزاري جلسات و همايش ها از طريق  �

 .استكشوري و استاني كه مستلزم حضور مديران و كارشناسان از نقاط مختلف كشور 
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 ترويج حفاظت محيط زيست فرهنگ سازي و 

 

            

سازمان هاي بزرگ وجدان و ها، ادارات  شركت ساس مي كنند كهبررسي ها نشان مي دهد كه اغلب افراد اح     

مي انجام  اقداماتيل است و اياگر اداره شما براي حفظ محيط زيست اهميت ق :مي پرسندندارند و  محيط زيستي

ها اهميت مي دهند، پس سازمان  محيط زيستيمردم به عملكرد دهد، چرا آن را به اطلاع همه مردم نمي رسانيد؟ 

بيشتري خواهند  برتري ، در ذهن آن هاسازمان هايي كه عملكرد صحيحي داشته اندو ها  شركتكه شكي نيست 

  .يافت

چگونگي تاييد . شما بسيار مهم است اداره يا سازمان محيط زيستيآگاه سازي جهانيان از عملكردهاي   �

 .و حمايت شما از اين پيام هم مهم است

ارزشمند و معتبر نيستند و مردم سرانجام به حقيقت  ،هم محيط زيستيادعاهاي  از سوي ديگر، همه �

مينان اط. برند ماجرا پي مي

كه از تمام واقعيات  پيدا كنيد

موجود درباره كارها و 

خود  اداره يا سازمانعملكرد 

در اين صورت . اطلاع داريد

محيط زيستي كه از تصوير 

ه مي دهيد بر پايه اراي آن

واقعيت است نه فريب و 

تبليغ و براي شما اعتبار و 

به همراه مقبوليت اجتماعي 

 .خواهد آورد

گو كرده و محيط زيستي با تمام بخش هاي سازمان، مديران و كاركنان گفتبليغ پيش از هرگونه ت  �

 .اطمينان يابيد كه پيام شما از حمايت همكارانتان برخوردار خواهد بود

 "دوستدار محيط زيست"مردم ديگر به عباراتي مثل . از دادن شعارهاي نخ نما و بي معنا پرهيز كنيد  �

شان مي دهند، به  افراد به پيام هاي ساده و باورپذير واكنش بهتري ن بيشتر. با بدبيني نگاه مي كنند
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، قابل سازمان محيط زيستي ه گزارش تصويري و ملموس از نتايج فعاليت ها و اقداماتعنوان مثال اراي

 .قبولتر است

. را پيدا مي كنيد اگر بدانيد درباره چه موضوعي مي خواهيد با مردم صحبت كنيد روش مناسب آن  �

محيط ه گزارش عملكرد سالانه، برچسب هاي مختلفي براي اين كار وجود دارد مانند؛ ارايوش هاي ر

بر روي كالاها، انتشار آگهي و تبليغات در رسانه هاي همگاني، انتشار بروشور، كتابچه هاي  زيستي

، شركت در محيط زيستيراهنما و كتاب هايي با موضوع حفاظت از محيط زيست، دادن هداياي 

، برگزاري دوره مربوط به محيط زيستنمايشگاه ها، برگزاري مراسم و همايش ها در مناسبت هاي 

حمايت مالي از اجراي طرح هاي حفاظت محيط  ،محيط زيستيهاي آموزشي با موضوعات مختلف 

 ... .زيست و

 ها اطلاعات و از آن. همكاري كنيد محيط زيستيبا گروهاي غير دولتي و تشكل هاي مردمي   �

آن  محيط زيستيو به نگراني ها و دغدغه هاي  كنيده اراي انيد و عملكرد خود را به آنراهنمايي بخواه

 .پاسخ دهيد ها

حمايت مالي  محيط زيستيبراي اجراي طرح ها و فعاليت هاي  ،از گروه هاي طرفدار محيط زيست  �

 .كنيد

نموده و با موسسات خيريه  مشاركت ،در فعاليت هاي بسيج همگاني براي حفاظت از محيط زيست  �

 .كنيدهمكاري 

هر چه  .آموزش دهيد روش هاي كمك به محيط زيست تهيه و با موضوع را جزوه يا كتابچه هايي  �

چالش هاي ما در زمينه محيط زيست و كارهايي كه مي توان انجام داد اشنا شوند،  افراد بيشتري با

  .بدتوان ما براي مقابله با اين مشكلات افزايش مي يا

مثبت و واقعي، نمونه خوبي در اختيار ساير به صورت خود  محيط زيستيبا مطرح كردن عملكرد   �

شركت ها و سازمان ها قرار مي دهيد تا راه شما را در پيش بگيرند و به همه كمك مي كنيد كه براي 

  .كنندتلاش  خودحفاظت از محيط زيست 

منظم و در به طور شما هم  سازماناگر . ي دهندهديه م و سازمان ها شركت ها تعداد زيادي از  �

 ها با هديه هايي كه براي آن كردنبراي جايگزين  ،مناسبت هاي مختلف به ديگران هديه مي دهد

 .كنيداقدام  ر هستند،محيط زيست مناسبت
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  در ادارات مديريت سبزنظام استقرار  -10

    

محيط كارهاي . انجام شود بمناسشكل نظارت دارد تا كار به  هر برنامه كاري نياز به برنامه ريزي، سرپرستي و    

داماتي براي حفاظت از محيط اگر در زمينه انجام اق. نيستند خارجدر ادارات و سازمان ها هم از اين قاعده  زيستي

ين ت انجام اجدي هستيد، به افرادي نياز داريد كه دانش و مهار زيست، سلامت و ايمني همكاران خود در اداره،

  . را بر عهده بگيرند آنوليت اداره كارها را داشته و مسو

  

  تشكيل گروه سبز 10-1

نيروهاي  ،براي اين كار بهترين افراد �

هستند كه در كنار هم يك داوطلب 

 امروزه .گروه سبز را تشكيل مي دهند

نيروهايي را در  ،سازمان هاي بزرگ

قالب واحد بهداشت، ايمني و محيط 

دمت مي گيرند و به خ (HSE)زيست 

ها تعريف  وليت هايي براي آنمسو

 وظايف شغلي آن مي كنند كه جزو

و در كار خود هم موفق  هاست

 .هستند

وليت ها در يك سيستم مديريت سبز و نيز نحوه استقرار آن در سازمان ها و براي تعيين وظايف و مسو �

و  14001ه مي توان به استاندارد ايزو ادارات، راهنماها و استانداردهايي تدوين شده است كه از آن جمل

MS-HSE داشاره كر. 

 .بهتر است از تمامي رده هاي شركت و از بخش هاي مختلف آن در تشكيل گروه سبز استفاده شود �

نشان مي دهد كه  كار اين. لازم است از كادر مديريت سازمان هم فردي در گروه سبز حضور داشته باشد �

گروه سبز از حمايت مقامات بالاي  فعاليتكند و  تلاش مي زيستي، محيطسازمان در راستاي اهداف 
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اعضاي گروه سبز براي . شركت برخوردار است

كت به دستورات در شر محيط زيستيپيشيرد اهداف 

  .سازمان نياز دارند و رهنمودهاي مدير

 .منظم برگزار شودبه طور جلسات گروه سبز بايد  �

 .ديس انتخاب شويك ري بايد براي گروه �

گروه سبز بايد براي حفاظت محيط زيست در  �

خط مشي و اهداف  ركنان،با مشاركت كا سازمان

 راز موفقيت گروه .كندمعقول و دست يافتني تدوين 

 .د، مشخص و امكان پذير باشدسبز در اين است كه آنچه مي خواهد انجام ده

شركت نيز جلب شده و  ، لازم است مشاركت تمامي بخش هايشدو تثبيت وقتي گروه سبز تشكيل  �

هايي  گردهماييبراي معرفي گروه سبز، اين كار بهتر است براي . گروه در تمامي سازمان گسترش يابد

. دمطرح كنن را دهيد تا ديدگاه ها و پرسش هاي خود به افراد اجازه ها و در آن كنيددر سازمان برگزار 

متوجه شده اند  كاملاكه كاركنان  كنيدصل تشريح و اطمينان حا سپس اهداف گروه سبز را براي آن ها

 اداره محيط زيستيبه اهداف  ،ها مي رود و چگونه مي توانند به كمك گروه سبز كه چه انتظاراتي از آن

و  ،سازمان محيط زيستيارتباط برقرار كردن راهي است به سوي عملي كردن اهداف  .دست يابند

 .اعضاي گروه سبز حلقه هاي اين ارتباط هستند

از طريق؛ برگزاري جلسات و كارگاه هاي آموزشي،  هستول آگاهي دادن به كاركنان نيز مسو گروه سبز �

دوين و ، تدوين راهنما و دستورالعمل عمومي و تخصصي مورد نياز، ت...پوستر، بروشور، خبرنامه و تهيه

 ... .اداره و محيط زيستيه گزارش عملكرد اراي

  

 

  حسابرسي سبز 10-2

شركت يا اداره  برنامه هاي ال پيش حسابرسي سبز وجود نداشت و نخست براي كمك به سازگار كردنتا چند س   

سود حاصل از انجام اقدامات ميزان هزينه ها و  ،با حسابرسي سبز .بوجود آمد محيط زيستيبا اصول و قوانين 
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انجام در گروه سبز نيد خودتان حسابرسي سبز را هم مي توا. دكردر سازمان را نيز مي توان محاسبه  محيط زيستي

  .دهيد و يا از مشاوران متخصص در اين كار بهره ببريد

 :مراحل مي باشداين حسابرسي سبز شامل  �

دارد؟ شركت وجود در شركت شما چقدر دور ريختني  مثلاتصميم بگيريد كه چه مي خواهيد بدانيد؟  ،اول �

  ... .و شما چه ميزان انرژي مصرف مي كند؟

  .ردگي شركت براي جمع آوري اطلاعات، برنامه ريزي كنيدتوجه به وسعت و گست دوم، با �

سعي كنيد در هنگام جمع آوري اطلاعات با دقت و ريز بيني  .كنيدنسبت به جمع آوري اطلاعات اقدام  �

  .تصميمات درستي اتخاذ كنيد ،زيرا بدون اطلاعات صحيح و دقيق نمي توان كنيدبرخورد 

  .دآوري شده را در گزارشي كنار هم قرار دهيدسپس اطلاعات گر �

  .كنيده ز بررسي و پيشنهادات لازم را ارايشده را در گروه سب تهيهگزارش  �

را براي  آن او،و پس از تاييد و تصويب  كنيدسازمان ارسال  ايي گزارش حسابرسي را براي مديرنسخه نه �

  .كنيدعموم همكاران اطلاع رساني 

  

  يه كنيدفهرست سبز ته 10-3

 .كنيد تهيه، سازمان با آن مواجه هستيدمحيط زيستي كه در فهرستي از مشكلات  �

عاليت ها، مرتبط با ف محيط زيستيمقررات و استانداردهاي  از الزامات قانوني شامل؛ ضوابط، فهرستي �

 .كنيد تهيهوليت هاي اجتماعي سازمان خود عمليات، خدمات و يا مسو

قصد داريد براي حفاظت از محيط در شركتتان اقداماتي كه لند مدت و نيز اهداف كوتاه و بفهرستي از  �

  هر يك از اقدامات ذكر شده در اين فهرست سپس براي اجرا كردن .كنيد تهيهانجام دهيد، زيست 

 .كنيدبرنامه ريزي 

 .كنيد هتهيمورد استفاده قرار دهيد،  حيط زيست كه مي توانيد در سازمانفهرستي از لوازم سازگار با م �

كاغذهاي بازيافتي، لوازم اداري ساخته شده از مواد بازيافتي، پاك كننده هاي دوستدار محيط زيست، 

مي توانند در ... سطل هاي مخصوص تفكيك زباله و ضايعات براي بازيافت، لامپ هاي كم مصرف و

 .كنيدفهرست ذكر  مشخصات كالاها و توليد كننده ها را نيز در .دنفهرست شما قرار گير
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  مقررات اصلي خود قرار دهيد حفظ محيط زيست را جزو 10-4

حالا وقت آن است كه سياست ها و ضوابط حفظ محيط . ررات مختلفي در سازمان خود داريدشما قوانين و مق

  .ها اضافه كنيد زيست را هم به آن

زيست وجود دارد يا ل مرتبط با محيط سازمان شما، سياست هاي مدوني براي مسايببينيد آيا در نخست  �

 نه؟

سياست ها و مقررات لازم را  كنيدرا متقاعد  سازمانمديران وني براي اين كار وجود ندارد، اگر سياست مد �

 .كنندبراي اين منظور تدوين 

ازمان نيز بخواهيد در تدوين اين سياست ها مشاركت كرده و مطالبات محيط در س از همكاران خود �

 .كنندخود را مطرح  زيستي

 ه كنندگاناراي و فروشندگان، پيمانكاران و ط زيست تدوينعيارها و استانداردهايي را براي حفاظت محيم �

 .كنيدملزم ها  خدمات را به اجراي آن

كاركنان اطلاع رساني  روش هاي مختلف به تمامتدوين شده را به  سياست ها و ضوابط محيط زيستي �

 .كنيده توجي ضوابط،دن براي اجرا كر را كرده و آن ها

. كاركنان، مشتريان و جامعه استتلاش شما براي حفاظت از محيط زيست بيانگر تعهد شما نسبت به  �

پس سياست ها . كندتعهد شما باعث مي شود كه ديگران را نيز به محافظت از محيط زيست ترغيب اين 

 .كنيداطلاع رساني  نيز، براي عموم مردموابط و عملكرد زيست محيطي خود را ض

�   

  انتشار بيانيه سبز 10-5

خط مشي و سياست هاي سازمان يا اداره را در مورد حفاظت محيط زيست تعيين و در  ،مديريت ارشد �

 .مي دارد قالب بيانيه اي اعلام 

 .هستندد كه تمامي كاركنان از بيانيه سبز مطلع بوده و به آن متعهد بايد اطمينان حاصل كر �

ت هاي اجتماعي سازمان، در خارج از سازمان نيز اطلاع رساني وليم مسوبيانيه سبز در راستاي انجا �

 .شود مي
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  مميزي سبز 10-6

نظارت بر نحوه اجراي راهكارهاي مديريت سبز، بررسي و اندازه گيري ميزان تحقق انجام مميزي شامل؛  �

در ملكرد مديريت سبز ه گزارش عقدامات و نتايج حاصل از آن و ارايپيشرفت ا ،محيط زيستياهداف 

مميزي از طريق تدوين چك ليست هاي مميزي و تكميل آن . استر وظايف گروه سبز گياز د ،سازمان

 .توسط مميزين آموزش ديده و واجد شرايط صورت مي گيرد

رضايت از اقدامات صورت گرفته و همچنين نتايج مميزي و عملكرد  سبز مي تواند در صورت هگرو �

، نسبت به اخذ مدرك )در صورت انطباق با معيارهاي موجود(ان سيستم مديريت سبز ايجاد شده در سازم

  .  كندو معتبر نيز اقدام  صاحب صلاحيتاز سازمان ها و يا مراكز گواهي دهنده 
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  و مراجعمنابع 

  

  

 ،رايي آشنايي با مباني و اصول استانداردها و الگوهاي مصرف در شركت ها، سازمان ها و دستگاه هاي اج �

  1389سال ، نشر كاوش پرداز  ،سينائي پارسا، عيسي  تاليف

  1393سال ، ترجمه بهمن پور، هومن و مافي، امير اداره سبز ، راهنماي �

 1392سال  ،ترجمه انجمن مديريت سبز ايران  ، )دفتر كار سبز(راهنماي مديريت سبز  �

 1388سال  ،انتشارات فني ايران ،اد ترجمه فتوحي، شهرز، راهنماي حفظ محيط زيست در محل هاي كار �

 1383سال  ،سازمان حفاظت محيط زيست  ،) جلد 12(مجموعه كتاب هاي دولت سبز  �

  


