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 فهرست مطالب جزوه آموزشی دفتر کار سبز

 

                                                                            مقدمه دفتر کار سبز  (１

 های اجراییضرورت مدیریت سبز در دستگاه •

 بحران انرژی، آب و پسماند  •

 ها در تحقق آنو نقش دستگاه (COP30 از جمله ) المللیاسناد بین •

 نسل چهارم مدیریت و مهندسی سبز )هوش سبز(  •

  انسان، فرآیند، داده :سه ستون تحول سبز  •

 

                                               های دفتر کار سبز لیستساختار دوگانه چک  (2

 لیست اقدامات بهبود چک  •

 لیست خودممیّزی و امتیازدهیچک  •

 چرایی وجود این دو بخش  •

  هالیست نحوه استفاده از چک •

 

                                                                 گانه دفتر کار سبزهای پنجحوزه  (۳

 :این بخش معرفی اجمالی هر حوزه است

 (انرژی )برق (۱–۳

 اقدامات آموزشی و فرهنگی  •

 اقدامات سیستمی •

 اقدامات اقتصادی و مالی  •

 لیست انرژی چک  •

                                                                                                        آب (2–۳

 اقدامات آموزشی و فرهنگی 

 اقدامات سیستمی •

 اقدامات اقتصادی  •

  لیست آبچک  •

                                                           پسماند (۳–۳

 تفکیک، کاهش و بازیافت  •

 اقدامات آموزشی، سیستمی و اقتصادی •

   لیست پسماندچک  •
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 کاغذ )۴–۳

 مدیریت مصرف، کاهش چاپ  •

 سازی راهکارهای دیجیتالی •

  لیست کاغذچک  •

 حمل و نقل سبز  )5–۳

 اقدامات فرهنگی  •

 های مدیریت سفر سیستم  •

  ونقل پاکهای حملها و فناوریسیاست •

 

 های سبز در سه حوزه اصلی شاخص(۴

 :ای برای مدیریت منابعهای حرفهبندی شاخصجمع 

 (های مدیریت انرژی )برقشاخص (۱–۴

 گیری مصرف های اندازهشاخص •

 شدت مصرف •

 های رفتاریشاخص •

  های پایش و بهبودشاخص •

 های مدیریت آبشاخص )2–۴

 گیری اندازه •

 شدت مصرف •

 رفتاری و سیستمی •

 پایش و بهبود •

 های مدیریت پسماند شاخص   ) ۳–۴

 گیری اندازه •

 شدت تولید •

 رفتاری •

  و بهبود پایش  •

 

 نظام ترغیب و تشویق کارکنان در دفتر کار سبز (  5

 ( هزینه  کاهش  بر مبتنی پاداش → کنترل →مقدمه انگیزشی )آموزش  •

 جویی حسابداری سبز و چرخه بازتخصیص صرفه •

 های ارزیابی عملکرد سبز کارکنان شاخص •

 ها بندی پاداشسطح •

  فرآیند انتخاب افراد برتر •
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                              گانههای پنجهای اجرایی حوزهلیست چک(۶

 (عنوان فرم ممیزی داخلیقابل چاپ و استفاده به)

 لیست انرژی چک  •

 لیست آب چک  •

 لیست پسماند چک  •

 لیست کاغذ چک  •

 ونقل لیست حمل چک  •

 

                     راه اجرای دفتر کار سبزبندی و نقشهجمع(۷

 مراحل استقرار  •

 تشکیل کارگروه سبز •

 ماهه پایش سه •

 گزارش سالانه سبز  •

 ISO14001 و COP30 سازی برای ممیزی استانداردآماده •

 اداری   هایساختمان  مدیریتی–الزامات قانون هوای پاک و ممیزی فنی(8

 های اجراییمروری بر قانون هوای پاک و الزامات دستگاه •

 ها قانون هوای پاک در موتورخانه  ۱۷الزامات ماده  •

 ها بررسی وضعیت ایمنی و عملکرد موتورخانه •

 ها و نصب مخزن سوخت دومسوز کردن مشعلدوگانه •

 تأمین برق اضطراری و مدیریت پیک بار •

 کشی و تجهیزات احتراقیایمنی برق، سیم •

 ها و الزامات آب مدیریت پساب، تحویل پساب به شهرداری  •

 راهکارهای کاهش مصرف انرژی، آب و کاغذ  •

 های اداریتوسعه انرژی خورشیدی در ساختمان •

 های الزامی مرتبط با قانون هوای پاک آموزش  •

 لیست اجرایی رفع ایرادات موتورخانه چک  •

 های اجراییلیست امتیازدهی و ممیزی اجرای قانون هوای پاک در دستگاهچک  •
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 سبز  مهندسی و مدیریت  دانش   چهارم  نسل  

های رو آبی، هزینهپذیر نیست. تغییرات اقلیمی، بحران کماند که ادامه مسیر گذشته دیگر امکانای ایستادههای ایرانی در نقطهامروز سازمان

اند؛  ها، و فشارهای تجاری جهانی، سیمای جدیدی از مدیریت سازمانی را پیش روی کشور قرار دادهبه افزایش انرژی، فرسودگی زیرساخت 

 .است وری و اعتبار ملیشرط بقا، بهرهپیش بلکه—یک انتخاب نیست  مدیریت سبزسیمایی که در آن 

 محور محور و انسانکربن، دادهکمدهند که اقتصاد آینده، اقتصادی  نشان می COP30المللی ازجمله مصوبات  تحولات جهانی و اسناد بین

المللی  ونقل و تدارکات خود را مدیریت کنند، از چرخه رقابت داخلی و بینهایی که نتوانند مصرف انرژی، آب، پسماند، حملخواهد بود. سازمان

 .کنار زده خواهند شد 

  و   دولتی  سازمان  وزارتخانه،  هاده  در  که— از سوی دیگر، تجربه بیست ساله انجمن مدیریت سبز ایران و بنیاد توانمندسازی منابع انسانی

قیمت، بلکه از رفتار کارکنان، ساختارهای مدیریتی و  های گرانتحول سبز نه از فناوری  که  دهدمی  نشان—  است  شده  مستند  بزرگ  صنایع

 .شودمحور آغاز میگیری دادهتصمیم

 .کنداهمیت پیدا می نسل چهارم دانش مدیریت و مهندسی سبزدر این نقطه، 

 :های قبلی که بر حفاظت، تجهیزات یا فناوری تکیه داشتند، بر سه ستون تکیه دارداین نسل، برخلاف نسل

 عنوان موتور اصلی کاهش مصرف و نوآوریبه انسان .1

 ها( عنوان نقطه مداخله )نه فقط دستگاهبه فرایند .2

 گیری دقیق و هوشمندانه عنوان مبنای تصمیمبه داده .3

شود؛ یعنی توانایی سازمان برای دیدن  یاد می (Green Intelligence) هوش سبزاین رویکرد همان چیزی است که از آن با عنوان 

 .محیطی و هدایت رفتار کارکنان در مسیر بهبودجریان مصرف منابع، سنجش اثرات زیست 

 های اجرایی و صنایع ایران ضروری است؟ چرا »دفتر کار سبز« برای دستگاه

  رفتار،  بر  متکی—است سیستم مدیریتِ سبک زندگی اداری بلکه یک  دفتر کار سبز یک برنامه محدود به کاغذ، انرژی یا پسماند نیست؛

 .داده و ساختار

 منفعت اقتصادی مستقیم (۱

 : های اجرایی نشان دادهتجربه پروژه

   ماه  چهار طی اداری واحدهای در برق  مصرف ٪۱۸کاهش  •

  سیستمی مدیریت و آموزش با   چاپ و کپی  کاغذ، هزینه ٪۳۰تا  ۲۰کاهش  •
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 ونقل سبز های سوخت و نگهداشت ناوگان اداری با الگوی حملکاهش هزینه •

 .کندجویی ایجاد نمیتری این میزان صرفه هزینهای امروز کشور، هیچ اقدام کمدر شرایط بودجه 

 های آب، انرژی و اقلیم آوری سازمانی در برابر بحرانتاب  (2

 .بحران آب و انرژی در ایران »مقطعی« نیست؛ ساختاری است

 : دفتر کار سبز با

 مدیریت مصرف آب در محیط اداری •

 کنترل نشت انرژی  •

 کنندگان در ساعات اوج تغییر الگوی رفتار مصرف •

 صراحت با بحران در آب مدیریت دفترچه در که  مفهومی همان—گرایی« به »مصرف معنادار« برسندکند از »مصرفها کمک میبه سازمان

 . است شده تبیین

 ارتقاء کیفیت سرمایه انسانی (۳

 :پذیر استدهد که هر تحول پایدار، تنها با مشارکت و انگیزه کارکنان امکاننسل چهارم مدیریت سبز نشان می

 پردازی سبزایده •

 محور رفتارهای انرژی •

 کوچینگ مدیریتی برای تغییر فرهنگی •

 های خودکنترل مصرفتیم •

 .شوندبرنده« تبدیل میکننده« به »پیشکند و کارکنان از »مصرفنیروی انسانی معنا پیدا می هوش سبزاین همان جایی است که 

 المللیتعهد به الزامات ملی و بین (۴

از سوی دیگر، استانداردهای جهانی    .های اجرایی موظف به اجرای الگوهای مدیریت مصرف هستندبرنامه ششم توسعه، دستگاه  ۳۸طبق ماده  

الملل امروز بخشی از الزامات تجارت بین (Carbon Footprint) دهی ردپای کربنهای گزارش و نظام ISO 14001  ،ISO 50001 مانند

 .هاستها به این چارچوبدفتر کار سبز، اولین گام برای ورود دستگاه. هستند

 اعتبار اجتماعی و اعتماد عمومی  (5

 .سازمانی که بتواند رفتار مصرف خود را مدیریت کند، برای جامعه معتبرتر است

 .گیرندهای ملی مورد اعتماد بیشتری قرار میگذاری شده باشد، در سیاستشان کنترلهای اجرایی که الگوی مصرفدستگاه
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 : زیرا.  چرا دفتر کار سبز باید بر مبنای هوش سبز و نسل چهارم تدوین شود؟

 جویی« کافی نیست؛ های سنتی »صرفهآموزش  •

 خورد؛فناوری بدون تغییر رفتار کارکنان شکست می •

 گذاری بدون داده، دقت لازم را ندارد؛سیاست •

 .ماندسازی، پایدار نمیدستورالعمل بدون فرهنگ •

های لیستبر پایه چک .های ایرانی نیاز دارند ای است که سازماندقیقاً همان حلقه مفقوده داده + فرایند + انساننسل چهارم با ترکیب 

 : تواند این جزوه می «ونقل، آب، انرژی و تدارکات موجود در اسناد »دفتر کار سبزحوزه کاغذ، حمل

 رفتار را اصلاح کند  •

 سیستم ایجاد کند  •

 اثربخشی را پایش کند  •

 به شکل مداوم بهبود دهد  •

 .و این همان مسیر استاندارد نسل چهارم مدیریت سبز است

های اجرایی است. امروز با بحران  وری و ایجاد فرهنگ مصرف مسئولانه در دستگاهها، افزایش بهرهای برای کاهش هزینهدفتر کار سبز، برنامه

تواند پایدار بماند. نسل چهارم مدیریت و مهندسی سبز با تکیه بر هوش آب، انرژی و تغییرات اقلیمی، هیچ سازمانی بدون مدیریت مصرف نمی

های ملی  هزینه است. تجربهسبز، رفتار کارکنان، تحلیل داده و بازطراحی فرایندها، بهترین چارچوب برای اداره یک محیط اداری کارآمد و کم

  طور قابل توجه کاهش داد و کیفیت سرمایه ونقل را به های حملتوان مصرف انرژی، کاغذ و هزینهاند که با اجرای دفتر کار سبز، مینشان داده

 .ها برای ایجاد یک محیط کاری مدرن، پایدار و مسئولانه استراه عملی دستگاهانسانی را افزایش داد. این جزوه، نقشه 
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 های دفتر کار سبزلیستساختار دوگانه چک 

؛  ها فقط ابزار کنترل نیستندلیست چکبه همین دلیل    .دفتر کار سبز بر اساس نسل چهارم مدیریت سبز و هوش سبز طراحی شده است

 : دارند  دو بخش اصلیها لیستاین چک .هستند ابزار یادگیری، بهبود، و خودممیّزی بلکه 

 

 (Improvement Actions Checklist) «لیست »اقدامات بهبودچک  :بخش اول

 .تر و استانداردتر شودمصرفتا سبزتر، کم چه کاری باید انجام دهدکند سازمان بداند کمک می  :هدف

 : گویدلیست به ما میاین چک

 چه اقداماتی را باید اجرا کنیم؟  •

 کدام رفتارها یا فرآیندها باید اصلاح شوند؟  •

 ها نیاز به تغییر دارند؟کدام بخش •

 توانند مصرف را پایین بیاورند؟ ای میچه کارهای ساده •

 : (…ونقل، تدارکات وها )در انرژی، آب، کاغذ، حملمثال

 کردن تجهیزات در زمان عدم نیاز خاموش •

 LED نصب •

 های غیرضروریحذف چاپ •

 کنترل نشت آب  •

 ونقل کارکنانطراحی مسیر سبز حمل  •

 خرید محصولاتی با ردپای کربن کمتر  •

 جداسازی پسماند در محل کار •

 های بهبود تشکیل تیم •

 خروجی این بخش چیست؟

آموزش، اجرا و این بخش برای    .شودوری میکه باعث کاهش مصرف و افزایش بهره  هزینهفهرستی از اقدامات عملی، قابل انجام، و کم

 .شوداستفاده می بهبود مستمر
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 (Internal Audit & Scoring Checklist) «لیست »خودممیّزی و امتیازدهیچک  : بخش دوم

 .کند گیری، مقایسه و پایش عملکرد خودش را اندازهسازمان بتواند   :هدف

 :کندلیست به ما کمک میاین چک

 وضعیت فعلی ما کجاست؟  •

 نسبت به استاندارد دفتر کار سبز، چند امتیاز داریم؟  •

 رفت؟ ایم یا پسپیشرفت کرده •

 ها عملکرد سبز داریم؟ در کدام حوزه •

 گذاری یا توجه بیشتر دارند؟ها نیاز به سرمایهکدام بخش •

 : ساختار این بخش

 است  (Indicator) شاخصهر سؤال، یک  •

 شودتعیین می ۱00تا   0یا  5تا   0امتیاز  برای هر شاخص یک  •

 دهد: این امتیاز نشان می •

o عدم اجرا 

o  صورت محدوداجرا به 

o  طور کامل و پایداراجرا به 

 : هامثال

 شود؟ آیا مصرف آب ماهانه پایش و مستندسازی می •

 اند؟ های مصرف انرژی تکمیل شدهآیا فرم •

 آیا گزارش سالانه سبز تهیه شده؟  •

 اند؟ آیا کارکنان آموزش سبز دیده •

 آیا برنامه بهبود وجود دارد؟ •
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 خروجی این بخش چیست؟

 نمره سبز سازمان •

 شناخت نقاط قوت و ضعف  •

 (Baseline) خط مبنای سبز •

 امکان مقایسه سالانه یا بین واحدهای مختلف •

 

 رابطه این دو بخش چیست؟

 :یک منطق مهم وجود داردبرای دفتر کار سبز، 

 بهبود و اجرا   برای  → لیست اقدامات  چک (  ۱

 پایش و خودممیزی   برای   →لیست امتیازدهی  چک  (  2

 ایم؟ قدر خوب انجام دادهچه :گویدمی بخش دوم  چه کارهایی انجام بدهیم؟ :گوید می بخش اول  :این یعنی

 

 چرا دفتر کار سبز این دو بخش را با هم دارد؟ 

 نتیجه است چون »اقدام بدون ارزیابی« بی •

 فایده استو »ارزیابی بدون اقدام« بی •

 : شودترکیب این دو باعث می

 بهبود واقعی ایجاد کند  بلکه—سازمان فقط گزارش ننویسد •

 رفتارشان را تغییر دهند بلکه—کارکنان فقط مصرف را اندازه نگیرند •

 گیری داشته باشندراهکار تصمیم بلکه—لیست پر نکنندمدیران فقط چک •

 انسان + داده + فرآیند + بهبود مستمر  :این دقیقاً همان رویکرد نسل چهارم مدیریت سبز است
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 اقدامات دفتر کار سبز

 لیست انرژی چک
 

 اقدامات    آموزشی و فرهنگی مرحله

 اول

 ها ها و تهویهکنندهها برای به حداقل رساندن مصرف انرژی توسط گرمپرهیز از بازگذاشتن در و پنجره

 های خالی در حداقل میزان  خاموش کردن تهویة هوا و تنظیم گرمای داخلی اتاق

 های مختلف طی روز بررسی روشنایی و رصد کردن مدت زمان روشن بودن چراغ

 هایی را که نیاز دارید روشن کنید.(کدگذاری کلیدهای برق )استفاده از برچسب یا کد رنگی به طوری که قادر باشید تنها چراغ

توانید از  های بیرونی تنها در شب روشن است )برای مثال شما میکاهش روشنایی عمومی در طی روز و اطمینان از این که چراغ

 صفحات فتوالکتریک یا پیل نوری استفاده کنید( 

 های مصنوعی )در صورت  امکان( استفاده از نور طبیعی به جای چراغ

کند  های مغناطیسی، به طور خودکار زمانی که فرد اتاق را ترک میهای خالی خاموش است )کارتکه چراغ اتاقاطمینان از این

 کند.( ها را قطع میجریان برق چراغ

 های اداری مطابق با دستورالعمل تولیدکننده  عمل کردن ماشین

از   %۸۰تواند معادل بیش از شود )دستگاه کپی در حالت آماده به کار میها نمیای از آنخاموش کردن وسایل زمانی که استفاده

 کند را مصرف نماید.( ای که در وضعیت فعال استفاده میانرژی

 (  standbyهای کپی و ... درحالت آماده به کار )قرار ندادن چاپگرها، دستگاه

وات    95دقیقه )درحالت آماده به کار یک کامپیوتر  ۳۰پرهیز از روشن گذاشتن کامپیوترها در زمان استراحت طولانی و بیش از 

 مصرف دارد.( 

 استفاده از پرینترها به صورت مشترک )در صورت امکان( 

سِیورها مصرف انرژی  دقیقه )ضمناً اِسکرین ۱۰پرهیز از روشن گذاشتن صفحه نمایش کامپیوتر در صورت عدم نیاز بیش از  

 کمتری از حالت عادی ندارند.( 

 پرهیز از روشن گذاشتن وسایل آشپزخانه تا صبح )ترک عادت(  

گرادی دمای اتاق، افزایش  درجه سانتی 5توجه به دمای آشپزخانه، در زمان نصب یا تغییر محل یخچال و فریزر )افزایش بیش از 

 درصدی مصرف انرژی را برای فریزر در پی دارد.(  ۳۰

 خاموش کردن وسایلی که مورد نیاز نیستند. 

 استفاده از ظروف آشپزی که قطرشان با اجاق گاز متناسب و سازگار است.  

از انرژی مورد نیاز    %۲5دار، تنها گذاشتن درب ظروفی که در حال پخت غذا هستند )جوشیدن یک لیتر آب در ظرف پوشش

 ظروف بدون در را نیاز دارد.( 

 بازکردن درب یخچال و فریزر تنها در مواقع ضروری 

 فراست نیستند.( سازند. )آنتیای یخچال و فریزرهایی که یخزدایی دورهیخ

 خنک کردن غذا قبل از قرار دادن در داخل یخچال یا فریزر 

 همدما کردن غذای داخل یخچال یا فریزر با محیط قبل از داغ کردن آن 

 ساز  بعد از هر بار استفاده جوش/ چایخاموش کردن قهوه

 جوشاندن آب متناسب با میزان مصرف 

 تنظیم دمای آب طبق نیاز آشپزخانه و شستشو
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 اقدامات    آموزشی و فرهنگی مرحله

 اول

کارگیری ماشین ظرفشویی تنها زمانی که ظرفیت  نَشُستن ظروف در زیر جریان آب )به جای آن پر کردن سینک ظرفشویی و به

 آن تکمیل است.(  

 پرکردن ماشین لباسشویی تا آخرین حد ظرفیت

 استفاده از دمای پایین برای شستشو 

 ها و در نهایت افزایش زمان خشک کردن کنپرهیز از بیش از حد پر کردن خشک

 ها به طور ممتد استفاده شوند تا در نهایت از اتلاف گرما جلوگیری شود.  کنریزی شستشو به طوری که خشکبرنامه

 مصرفریزی برای استفاده طی ساعات کمبرنامه

 بار بررسی کنتور برق، حداقل ماهی یک

 کنترل هر چه بیشتر مصرف آب گرم 

 های آب گرم برای کاهش اتلاف انرژی بندی لولهبررسی عایق

 

 

 اقدامات    سیستمی / مدیریتی  مرحله 

 دوم  

 های پرمصرف انرژی در سازمان مشخص کردن مکان 

 های پرمصرف انرژی شناسایی فعالیت

 های مصرف انرژی برای واحدهای سازمان محاسبة هزینه

 جنبش خاموش کردن 

 آموزش کارکنان برای استفاده بهینه و دعوت به کاهش مصرف انرژی 

 بازآرایی محل کار برای استفادة بهینه از نور طبیعی

 ریزی و مدیریت منطق کنترلی در حرکت آسانسورها برنامه 

 

 

 اقدامات    اقتصادی /مالی  مرحله 

 سوم  

 تمیز کردن و تعویض مرتب فیلترهای سیستم تهویه

 ها و سیستم تهویهکنندهنگهداری پیشگیرانه از تجهیزات، شامل گرم

ها از نور آفتاب برای محدود کردن استفاده از سیستم سرمایشی )به وسیلة سایبان، پرده، کرکره، حفاظ،  حفظ پنجره 

 صفحات بازتابندة گرما و ...( 

 تعمیر یا تعویض تجهیزات معیوب با وسایل پربازده و مقرون به صرفه

مصرف  وات و یک لامپ کم  6۰های پرمصرف )یک لامپ فلورسنت،  مصرف، به ویژه در مکان های کماستفاده از لامپ 

 کند.(وات انرژی مصرف می   ۱۱

 ها و ...(ها، راهروها، پارکینگ پلههای بهداشتی، راه ژه )سرویس های وینصب تایمر و سنسورهای حرکتی در موقعیت 

 انتخاب ماشین لباسشویی با سرعت بالا برای کوتاه کردن زمان خشک کردن
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 اقدامات    اقتصادی /مالی  مرحله 

 سوم 

 نصب هواده بر روی شیرهای آب برای کاهش مصرف آب گرم 

 بندی بادوام برای به حداقل رساندن اتلاف حرارت و منابع های عایق انتخاب سیستم

ریزی کنند. )همچنین از گرم یا سرد کردن  هایی که قادر باشند حداقل و حداکثر دما را برنامه انتخاب ترموستات 

 ها توسط کارکنان جلوگیری شود.( افراطی اتاق 

 نصب درهای گردان برای محدود کردن اتلاف انرژی)در صورت لزوم( 

 های دوجداره نصب شیشه 

 بازیابی حرارت تولید شده توسط واحدهای سرماساز به منظور گرم کردن آب

 برای بازیابی و استفادة مجدد از بخار  (closed loops)های بسته  نصب حلقه 

 نصب کنتور در هر واحد برای پایش میزان مصرف انرژی 

 استفاده از انرژی خورشیدی 
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  اقدامات دفتر کار سبز

 لیست آبچک

 اقدامات    آموزشی / فرهنگی مرحله 

 اول  

 اجتناب از بازگذاشتن شیرآب در مواقع ضروری )تاکید و آموزش( 

 اجتناب از شستشو با فشار زیاد و شلنگ

 رها نکردن جریان آب شستشو یا آبکشی

 ها در ظرفشویی )جهت کوتاه کردن زمان شستشو( خیساندن ظروف کثیف قبل از قراردادن آن

 رسانی دفعات شستشو ها با حداکثر ظرفیت جهت به حداقل پرکردن ظرفشویی

 بازنکردن یخ غذا در آب و قرار دادن آن در معرض هوا 

 آبیاری در صبح زود یا دیرهنگام شب، برای محدود کردن تبخیر و جلوگیری از سوختن گیاهان 

 تنظیم جریان آب مطابق با نوع شستشو 

 باربررسی کنتور آب، حداقل ماهی یک

 

 اقدامات    سیستمی و مدیریتی  مرحله 

 دوم  

 های مصرف آب برای واحدهای سازمان محاسبة هزینه

 هایی که مصرف آب بالایی دارند.  شناسایی فعالیت

 هایی که مصرف آب بالایی دارند.  مشخص کردن مکان 

 کشی جهت جلوگیری از نشتیبررسی مرتب تجهیزات لوله 

 دیدههای آب آسیب برنامة منظم تعویض واشرهای معیوب و تعمیر لوله

 انتخاب گیاهانی که با اقلیم و بارندگی منطقه سازگار است.  

 شود.  هایی که به سرعت خشک می پرهیز از ایجاد باغچه 

 

 اقدامات    اقتصادی و مالی  مرحله 

 سوم  

لیتر در دقیقه،    ۱۲لیتر در دقیقه به    ۲۰کنندة جریان )رگولاتور(، روی سردوش برای کاهش مصرف از  نصب تنظیم

 جویی آب(  صرفه  4۰%)

توجهی باز ماند، بعد از مدتی به طور خودکار  دار )خودکار( به طوری که اگر شیر آب از روی بی نصب شیرهای زمان 

 بسته شود.  

از مصرف کل آب سازمان از این    %۳۰استفاده از فلاش تانک دو زمانه یا تغییر شناور فلاش تانک تک زمانه )بیش از  

 جویی شود.( تواند صرفه طریق می 
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 اقدامات    اقتصادی و مالی  مرحله 

 

 ها، و ...(ای ریشه پاش ریز، آبیاری قطره پاشی و جانمایی تجهیزات )آبنصب سیستم خودکار آب 

 تعبیة شیب جهت نفوذ آب به خاک بدون فرسایش آن  

ها و سبزیجات استفاده شده است برای آبیاری }سیستم استفادة مجدد از آبی که در آشپزخانه برای شستشوی میوه 

 حلقه بسته{

 آوری آب باران برای آبیاری جمع 

 نصب کنتور در هر واحد برای پایش میزان مصرف آب 

نصب دستگاه ذخیره آب در مکان مناسب )تنظیم کننده جریان، سنسورهای جریان آب، فلکه های بسته شدن  

 خودکار، توالتهایی با حجم سیفون کم و ...(  

 

 اقدامات دفتر کار سبز 

 لیست پسماند چک 

 اقدامات    آموزشی / فرهنگی مرحله 

 اول  

 های یکبار مصرف )پلاستیکی و کاغذی( استفاده نکردن از لیوان 

 تفکیک کاغذ 

 تفکیک شیشه

 های پلاستیکی تفکیک بطری 

 های فلزی تفکیک قوطی

 تفکیک پسماندهای آلی )خوراکی( 

 تفکیک سایر پسماندها )پسماندهای خطرناک( 

 بررسی مرتب تفکیک پسماند 

 ساماندهی فضای کار جهت تفکیک انواع پسماند 

 برای انواع مختلف پسماند   (pictogram)تشخیص ظروف از روی رنگ، برچسب یا علامت  

 بررسی تاریخ انقضاء مواد غذایی و استفاده از مواد خوراکی که قبلاً خریداری شده است.  

 اطمینان از شرایط نگهداری مواد تازه و فاسدشدنی در دمای مناسب  

 هدیة غذاهای اضافی برای جلوگیری از دور ریختن )به بنیادهای خیریه و ...(

ها و اختلال در سیستم ها برای جلوگیری از مسدود شدن لوله عدم تخلیة روغن به داخل سینک ظرفشویی یا توالت 

 فاضلاب 

 بار مصرف استفاده نکردن از ظروف غذایی یک
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 تواند بدون لطمه به بهداشت باشد. کاهش استفاده از سهمیة انفرادی )مانند کره، مربا، کیک، آبمیوه و ...( که می

 غذا پرس برای افراد کمهای غذایی نیمامکان ارائة وعده 

 نسوزاندن زباله در فضای بیرونی، پراکنده نکردن آنها در طبیعت و یا دفع کردن آنها 

 

 اقدامات    سیستمی و مدیریتی  مرحله 

 دوم  

 آموزش کارکنان و پیمانکاران 

 شناخت منابع مهم تولیدکنندة پسماند 

 تعیین کمیت و ترکیب پسماند 

 های هر واحد )منابع تلف شده( تعیین هزینة زباله

   (هامورد رسیدگی، نگهداری و دفع تمام زباله ) انطباق با قانون  

 رعایت استانداردهای مدیریتی و زیست محیطی

 های خطرناک برای جداسازی شناسایی زباله 

 گیری دقیق زبالههایی جهت اندازه داشتن روش 

 سازی زباله  بندی کمینهاولویت 

 تمرکز بر کاهش زباله در خط مشی دفتر سبز  

 گذاری کمی جهت کاهش زباله هدف 

 بندی کاهش زباله برنامة زمان 

 سفارش مواد مطابق با نیاز سازمان در به حداقل رساندن پسماند 

 هاانتخاب محصولات پایدار و استفادة صحیح در افزایش طول عمر آن 

 استفاده از محصولات قابل تعویض به جای انواع دورریختنی

 بندی محدود کردن استفاده از محصولات بسته

 های ویژه اتخاذ رویکردهای نوین برای کاهش تولید زباله در جلسات کاری و مراسم 

 بندی را دارند.  خرید موادی که حداقل بسته

 های کم کیفیتسازی خرید با پرهیز از سفارش بهینه

 گیرند.  های خود را پس میبندی اولویت دادن به فروشندگانی که بسته
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 اقدامات    اقتصادی/مالی  مرحله 

 سوم  

 های نوین کاهش زباله بررسی و مطالعة روش 

 کنندگان )کاغذ، مقوا، پلاستیک، فلزات، شیشه، پسماند آلی(های تفکیک شده به بازیافت بررسی امکان فروش زباله 

 ارزیابی پیمانکاران دریافت پسماندهای تفکیک شده 

 های نوین در بازاریابی و اطلاع رسانی استفاده از روش 

 دفع پسماندهای غیر قابل بازیافت و استفادة مجدد با بکارگیری روشهای مناسب )مطابق با قوانین موجود( 

 خطر برای جلوگیری از آلودگی و برای تسهیل کارتفکیک پسماندهای خطرناک از بی 

 در نظر گرفتن احتیاط لازم برای دفع پسماندهای خطرناک 

 ها به همراه پسماندهای خانگیدور نیانداختن باتری 

 نگهداری و تعمیر تجهیزات در اولویت نسبت به تعویض آن 

 کودسازی ویا هدیه اضافه غذا به مدارس و یا امور خیریه 

 نصب ظروف ویژه برای انواع خاص ضایعات در انبار پسماند، جهت بهسازی، بسته بندی و جداسازی 

 ها به عنوان غذای حیوانات آوری پسماند آلی، به طور جداگانه به منظور تهیة کود یا استفاده از آنجمع 

کند( و همچنین کیلوگرم سوخت نفتی را ذخیره می   ۱۰۰ای )بازیافت یک تن شیشه،  های پت و شیشه بازیافت بطری 

 های فلزی )قلع و آلومینیوم(  بندی ها و بستهقوطی

 ها ذخیرة ضایعات مایع در ظروف مناسب و دفع صحیح آن

 درک امکان تعریف بومی از پردازش ضایعات  

 انتخاب محصولاتی که حداقل آلودگی و حداکثر پایداری را دارند 

 جایگزینی ظروف یکبار مصرف گیاهی با انواع پلاستیکی و کاغذی آن 

 بازیافت وسایل برقی و الکترونیکی و اهداء وسائل غیر لازم که هنوز قابل استفاده هستند به جوامع محلی
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 مرحله بندی  اقدامات دفتر کار سبز

 لیست کاغذ چک 

 اقدامات    آموزشی/فرهنگی  مرحله 

 اول  

 استفاده از دو روی کاغذ 

 استفاده از گزینه چاپ از دوطرف دستگاه کپی و پرینتر  

 های کاغذ )تغییر تنظیمات در کامپیوتر( کاهش حاشیه

 استفاده از پاورپوینت در جلسات به جای پرینت کاغذی )در حد امکان( 

 های الکترونیک کاهش پرینت اسناد و جایگزینی تا حد امکان با نسخه 

 های دریافتی )دریافت بر روی کامپیوتر( پرینت نکردن فکس 

 ها(های آن های کپی و پرینت )یادگیری و استفاده از قابلیتاستفادة صحیح از دستگاه 

 استفاده از قسمتهای سفید کاغذ استفاده شده 

 استفاده از کاغذ بازیافتی  

 محدود کردن استفاده از کپی و پرینت رنگی  

 های کاهش مصرف آموزش روش 

 

 اقدامات    سیستمی/مدیریتی  مرحله 

 دوم  

 بررسی مصرف کاغذ به صورت ماهیانه در واحدها 

 محاسبه میزان مصرف کاغذ به صورت ماهیانه 

 ارزیابی پیمانکاران خرید کاغذ  

 دفتر بدون کاغذ 

 سیستم انهدام کاغذهای محرمانه  

های سفید کاغذهای استفاده شده در  تعریف مسئولیت برای کارکنان خدماتی جهت تهیه کاغذ یادداشت از قسمت

 های فراغت زمان 

 عودت تونر و کارتریج جوهر چاپگرها و دستگاه کپی به تامین کننده
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 لیست حمل و نقل چک  / اقدامات دفتر کار سبز
 اقدامات    آموزشی/فرهنگی  مرحله 

 اول  

 حذف سفرهای غیرضروری 

 (Carpoolingبا هم رفتن کارکنان )

های بهینه با  سبک رانندگی سبز )آرام و بدون شتاب، خاموش کردن در ترافیک و پشت چراغ قرمز، رعایت سرعت 

 توجه به نوع اتومبیل متفاوت است.( 

 تان را در خانه بگذارید« کمپین روز »ماشین 

 کنندگان از دوچرخههای استفاده گروه  

 اقدامات   سیستمی/مدیریتی  مرحله 

 دوم 

 تعهد مدیریت )انتصاب فردی برای هماهنگی و ...(  

 بررسی رفت و آمد پرسنل  

 ایجاد نظام تشویق کارکنان  

 سرویس گروهی کارکنانتر  های بزرگ های مسافرتی محل کار در سازمان استفاده از برنامه 

 حضوری نیازمند سفرهای کاری 

 کنفرانس، ویدئو کنفرانس، چت و ..( به جای جلسات استفاده از فناوری اطلاعات و ارتباطات )تله

 تجمیع سفرهای کاری 

 ارائة اطلاعات سیستم حمل و نقل عمومی به کارکنان

 اقدامات   اقتصادی/مالی  مرحله 

 سوم 

 های با تخفیفمسافرت   /نصب تابلو اعلانات  

 پول نقد برای محل پارک ماشین  

 های لیزینگ و اجاره  طرح 

 مصرف استفاده از خودروهای کم

 استفاده از خودروهای دیزلی 

 استفاده از خودروهای هیبریدی 

 های پاک )الکتریکی، گازسوز، سوخت زیستی، هیدروژنی و ...( استفاده از خودروهای با سوخت 

 استفاده از قطار به جای هواپیما 

 تضمین امکان استفاده از آژانس را برای مواقع ضروری 

 استفاده از دوچرخه 

   ایمن و محافظت شده  پارکینگ دوچرخه 

 ( ها استها و رختکن )امکانات دیگری که مورد نیاز است دوش   تغییر امکانات
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 های اجرایی و ستاد صنایع  برای مدیریت انرژی )برق( در دستگاه                                 

 شود   گیریاندازه صرف برق  م •

 شود   شناسایینقاط اتلاف   •

 شود   پایشعملکرد   •

 شود   بهینهو در نهایت منابع برقی   •

 

 های اجرایی / ستاد صنایع های مدیریت انرژی )برق( در دستگاهچارچوب شاخص 

 :شونددسته تقسیم می 4ها به شاخص

 گیری مصرف برق های اندازهشاخص •

 وری های شدت مصرف و بهرهشاخص •

 های رفتاری و سیستمی شاخص •

 های پایش و بهبودشاخص •

 .امآورده گیری، و هدف مدیریتیفرمول، نحوه اندازههر دسته را همراه با 

 

 (Electricity Consumption KPIs) گیری مصرف برقهای اندازهشاخص  (۱

 .ها پایه اولیه برای شناخت وضعیت هستنداین شاخص

 (kWh/month) مصرف کل برق ماهانه .۱–۱

  شده در قبض یا کنتورمجموع مصرف برق ثبت :تعریف

 :فرمول

 ماه  ابتدای قرائت مقدار –مصرف کل = مقدار قرائت پایان ماه 

 برای مقایسه سالانه و فصلی  (Baseline) خط مبنا :کاربرد

 سال  در ٪۸–5کاهش  :هدف 

 (Peak Load Ratio) بارسهم مصرف اوج .2–۱
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 درصد مصرف در ساعات اوج نسبت به کل مصرف :تعریف 

 ۱۰۰)مصرف در ساعات اوج ÷ مصرف کل( ×   :فرمول 

 ٪۲۰زیر  :هدف  .ی اتلاف استبار هزینه بسیار بالاتری دارد و نشانهمصرف در اوج. چرا مهم است؟ 

 روشنایی / سرمایش  / IT / مصرف برق بخش اداری .۳–۱

 گیری شود؟ چطور اندازه 

 نصب کنتورهای جزئی در اتاق سرور، روشنایی طبقات، چیلر/کولر  •

 گیری درصد توان تجهیزات × ساعات کارکرد یا اندازه •

 .دهد اتلاف در کدام بخش استاین تفکیک نشان می. چرا مهم است؟ 

 (Energy Intensity Indicators) وریهای شدت مصرف و بهرهشاخص (2

 .سنجندها مصرف برق را نسبت به خروجی واقعی سازمان میاین شاخص

 (Energy Intensity: kWh per staff) شدت مصرف انرژی .۱–2

 مصرف کل برق ÷ تعداد کارکنان حاضر :فرمول 

 رفتاری  تغییرات با سال در ٪۱۰کاهش  :هدف 

 (kWh/m²) مصرف برق به ازای هر مترمربع ساختمان .2–2

 مصرف کل برق ÷ سطح زیربنای ساختمان :فرمول 

 .شوداین شاخص در استانداردهای جهانی انرژی اداری استفاده می. چرا مهم است؟ 

 : هدف 

 kWh/m² 160 > :ساختمان اداری معمولی •

 kWh/m² 120 > :ساختمان بهینه •

 (Output-Based KPI) مصرف برق به ازای خروجی عملیاتی .۳–2

 : مثال

 خروجی واحد  هر/  پرونده  هر/  تولید دستور هر ازای به  →در ستاد صنعتی  •

 شده ارائه  خدمت تعداد → در دستگاه اجرایی  •

 های خدمت/فرآیندمصرف شده ÷ تعداد خروجی Whک  :فرمول کلی 
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 (Behavioral & System Indicators) های رفتاری و سیستمیشاخص (۳

 .اینها ستون نسل چهارم هستند )هوش سبز(

 درصد خاموشی تجهیزات خارج ساعت کاری  .۱–۳

 ۱۰۰)تعداد تجهیزات خاموش خارج ساعت ÷ کل تجهیزات( ×  :فرمول 

 خاموشی کامل  ٪9۰ :هدف 

 کارینرخ خاموشی مانیتورها / روشنایی / کولرها در زمان بی .2–۳

 : گیریاندازه 

 بازرسی هفتگی  •

 لیست دفتر کار سبزثبت در چک •

 رعایت  ٪۸۰حداقل  :هدف 

 اند درصد کارکنانی که آموزش انرژی دیده .۳–۳

 ۱۰۰)کارکنان دارای آموزش ÷ کل کارکنان( ×  :فرمول 

 .ی تغییر رفتار استاین شاخص پایه.   سالانه ٪۱۰۰ :هدف 

 (Green Behavior Score – 0 to 5)  رفتار مصرف:شاخص   .۴–۳

 : امتیاز( 5تا  ۰سؤالی )هر سؤال  ۱۰لیست چک 

 تاپکردن لپخاموش •

 کردن چراغ خاموش •

 تنظیم کولر •

 استفاده از نور طبیعی •

 ... و  ها در زمان سرمایش بستن پنجره •

 یک امتیاز سبز رفتاری برای هر واحد اداری : نتیجه 
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 (Monitoring & Improvement KPIs) های پایش و بهبودشاخص  (4

 درصد کاهش مصرف نسبت به ماه/سال مبنا  .۱–۴

 ۱۰۰ × ( مبنا مصرف ÷ ( فعلی  مصرف – )مصرف مبنا  :فرمول 

 سالانه  کاهش  ٪۱۲تا  ٪5 :هدف 

 (Project Completion Rate) های بهبود انرژیتحقق پروژه .2–۴

 ۱۰۰ریزی شده( × های برنامههای اجرا شده ÷ پروژه)پروژه :فرمول 

 : ها شاملپروژه 

• LED 

 تنظیم کولرها  •

 نصب تایمر •

 تعویض تجهیزات پرمصرف  •

 (Target Deviation Index) شاخص انحراف از هدف .۳–۴

 شدهگذاریهدف مصرف  –مصرف واقعی  :فرمول 

 :کاربرد 

 برای داشبورد انرژی  •

 تشخیص علل افزایش مصرف  •

 (Efficiency Score 0–5) شاخص کارایی تجهیزات برقی .۴–۴

 :بر اساس

 عمر دستگاه  •

 راندمان •

 ایسرویس دوره •

 ساعات کارکرد  •

 اتلاف حرارتی •

 .داشته باشند 4تمام تجهیزات حیاتی باید امتیاز بالای  :هدف 
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 های اجرایی / ستاد صنایع بندی کاربردی برای دستگاهجمع

 :توانها میبا استفاده از این شاخص

 مصرف برق را اندازه گرفت ✔ •

 رفتار مصرف را تحلیل کرد ✔ •

 نقاط اتلاف را شناسایی نمود ✔ •

 های بهبود طراحی کردپروژه  ✔ •

 داد   کاهش  ٪۳0تا   ۱0و نهایتاً مصرف برق را  ✔ •

 .راستا است هم COP30 که دقیقاً با اهداف دفتر کار سبز و استاندارد
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(Water Management KPIs) 

 های اجرایی و ستاد صنایع برای »دفتر کار سبز« در دستگاه

 های اجرایی / ستاد صنایع های مدیریت آب در دستگاهچارچوب شاخص 

 :شوندها در چهار بخش ارائه میشاخص

 گیری مصرف آباندازههای شاخص .1

 وری آب شدت مصرف و بهرههای شاخص .2

 رفتاری و سیستمی های شاخص .3

 پایش و بهبودهای شاخص .4

 .بیان شده است گیری و هدف مدیریتتعریف، فرمول، روش اندازههر شاخص همراه با 

 

 (Water Consumption Measurement KPIs) گیری مصرف آبهای اندازهشاخص  (۱

 

 (m³/month) مصرف کل آب ماهانه .۱–۱

 مقدار آب مصرفی طبق قبض یا کنتور  :تعریف 

 ماه  ابتدای قرائت – مصرف کل = قرائت پایان ماه  :فرمول 

 و مقایسه در طول سال  (Baseline) ایجاد خط مبنا :هدف 

 

 (% Peak Water Demand) سهم مصرف ساعات اوج .2–۱

 درصد مصرف در ساعات اوج )معمولاً صبح و ظهر(  :تعریف 

 ۱۰۰مصرف در ساعات اوج ÷ مصرف کل ×  :فرمول 

 .دهنده فشار بر شبکه، اتلاف، و عدم توزیع مناسب مصرف استنشان.  چرا مهم؟ 

 ٪۳۰زیر  :هدف 
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 ها تفکیک مصرف آب بر اساس بخش .۳–۱

 : های پیشنهادیبخش 

 های بهداشتیسرویس •

 آشپزخانه/چایخانه •

 فضای سبز )اگر وجود دارد( •

 تولید )در صنایع(  •

 سیستم سرمایش تبخیری •

 وشوها شست  •

 ها و تجهیزاتزن رطوبت  •

 .نصب کنتور فرعی یا استفاده از »ماتریس محاسباتی« بر پایه ساعات کارکرد × دبی تجهیزات :روش 

 

 نشت آب  / (Non-Revenue Water – NRW) شدهآب غیرمحاسبه .۴–۱

 .کشی قدیمیتانک، شیرهای خراب، کولر آبی، لولهنشتی فلاش :های اجرایینشانه مهم در دستگاه 

 انتظار  مورد مصرف –ای  مصرف غیرعادی دوره :فرمول 

 سال در ٪۲۰–۱5کاهش  : هدف 

 (Water Intensity KPIs) وری مصرف آبهای شدت و بهرهشاخص  (2

 

 (Liters per capita/day) مصرف آب به ازای هر نفر  .۱–2

 مصرف ماهانه )لیتر( ÷ تعداد کارکنان حاضر ÷ تعداد روز کاری  :فرمول 

 لیتر برای هر نفر )بسته به نوع سازمان(  ۳5–۲۰ :هدف استاندارد دفتر کار سبز 

 (L/m²) مصرف آب به ازای مترمربع ساختمان .2–2

 مصرف کل آب ÷ زیربنای ساختمان :فرمول 

 بازده ها، تشخیص ساختمان کممقایسه شعب/سایت :کاربرد 

 ماهانه  L/m² 90 >ساختمان اداری استاندارد  :هدف 
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 (Water per output) شدت مصرف آب بر اساس خروجی سازمان .۳–2

 :برای مثال

 هر فقره خدمت اداری •

 هر پرونده  •

 هر واحد تولید در صنعت  •

 کننده هر مراجعه  •

 شده ÷ تعداد خروجی خدمات/فرآیند آب مصرف :فرمول 

 نسبت مصرف آب شرب به آب غیرشرب  .۴–2

 .شودوشو استفاده میها، آب شرب برای آبیاری یا شستدر بسیاری از دستگاه. چرا مهم؟ 

 غیرضروری  مصارف برای شرب آب از استفاده ٪5حداکثر  : هدف 

 (Behavioral & System KPIs) های رفتاری و سیستمیشاخص  (۳

 .ها قلب نسل چهارم مدیریت سبز هستنداین شاخص

 شدهشده نسبت به گزارشهای رفعدرصد نشتی  .۱–۳

 ۱۰۰شده × های گزارش شده ÷ نشتیهای رفعنشتی :فرمول 

 رفع طی یک هفته  ٪95 :هدف 

 دهی در تجهیزات غیرلازم درصد خاموشی / توقف آب .2–۳

 ( وشوهای غیرضروریها، شستزن کولر آبی، رطوبت)

 رعایت  ٪۸۰حداقل  :هدف 

 نرخ استفاده کارکنان از رفتارهای صحیح مصرف  .۳–۳

 ( 5 تا ۰ –شاخص رفتاری آب در دفتر کار سبز )
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 : ها شاملسؤال 

 بستن کامل شیر آب •

 تانک استفاده مناسب از فلاش •

 رسانی نشتی اطلاع •

 زمان دوش کوتاه در خوابگاه/شیفت •

 رعایت الگوی مصرف در چایخانه •

 امتیاز سبز رفتاری  :خروجی 

 دیده در مصرف آبدرصد کارکنان آموزش .۴–۳

 ۱۰۰دیده ÷ کل کارکنان × تعداد آموزش :فرمول 

 در سال ٪۱۰۰ :هدف 

 (Equipment Efficiency Score – 0 to 5) کیفیت تجهیزات آبرسانی .5–۳

 :بر اساس

 سن تجهیزات  •

 دبی شیرآلات •

 تانک نوع فلاش •

 وجود کاهنده مصرف  •

 ایوضعیت سرویس دوره •

 4 ≤امتیاز  :هدف 

 (Monitoring & Improvement KPIs) های پایش، کنترل و بهبودشاخص (۴

 درصد کاهش مصرف نسبت به سال/ماه مبنا  .۱–۴

 ۱۰۰ × ( مبنا  مصرف ÷ ( فعلی  مصرف – ))مصرف مبنا  :فرمول 

 کاهش سالانه  ٪۱5–5 :هدف 
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 های بهبود آبنرخ تحقق پروژه .2–۴

 : هانمونه پروژه

 کاهنده مصرف شیر •

 اصلاح کولرهای آبی  •

 آوری آب خاکستری جمع  •

 سازی آبیاری فضای سبزبهینه  •

 ۱۰۰ریزی شده × های برنامههای اجرا شده ÷ پروژهپروژه :فرمول 

 (Water Target Deviation Index) شاخص انحراف مصرف آب از هدف .۳–۴

 هدف  مصرف  –مصرف واقعی  :فرمول 

 :کاربرد 

 در داشبورد آب  •

 هشداردهی اتوماتیک  •

 تحلیل روزهای غیرعادی مصرف  •

 (Water Crisis Days) شاخص روزهای بحران .۴–۴

 .کندشده عبور میتعریف (Threshold) روزهایی که مصرف آب از حد آستانه :تعریف 

 کاهش تعداد روزهای بحران به صفر  : هدف 

 (Reused Water Ratio) شدهاستفادهنسبت مصرف آب دوباره .5–۴

 مقدار آب بازیافتی ÷ مصرف کل آب  :فرمول 

 .مخصوص واحدهایی که سیستم بازچرخانی دارند :کاربرد 

 (٪۳۰های بزرگ تا در سال اول )در سازمان ٪۲۰–۱۰ : هدف 
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 هانتیجه اجرای این شاخص  :بندیجمع

 : تواندها دستگاه یا ستاد صنعتی میبا این مجموعه شاخص

 گیری کند مصرف آب را دقیق اندازه ✔ •

 رفتار کارکنان را تغییر دهد ✔ •

 های پنهان را حذف کندها و اتلافنشتی  ✔ •

 شدت مصرف را کنترل کند  ✔ •

 های بهبود را پایش کندپروژه  ✔ •

 دهد   کاهش  ٪۳0–۱5و در نهایت مصرف آب را  ✔ •

 .های دفترچه مدیریت آب در بحران استاین کاملاً مطابق توصیه
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مقدمه نظام ترغیب و تشویق کارکنان در دفتر کار سبز
 

، کاهش هزینهها برای  زیستی نیست؛ بلکه یکی از مؤثرترین روش در جهان امروز، مدیریت سبز دیگر یک فعالیت تشریفاتی یا صرفاً محیط 

توانند در مسیر  های اجرایی و صنایع کشور زمانی میاست. دستگاه  وری، ارتقای فرهنگ سازمانی و بهبود عملکرد ملیافزایش بهره

و نسل چهارم مدیریت سبز باشد؛ نسلی   هوش سبزهای آنان مبتنی بر  گیریتوسعه پایدار حرکت کنند که رفتار مصرف، فرآیندها و تصمیم

بر همین اساس، نظام ترغیب و تشویق دفتر کار سبز بر سه ستون بنیادین    .در محور اصلی تحول قرار دارد  انسان، آموزش و داده که در آن  

 :بنا شده است

 

 چیز   همه  آغاز  نقطه  —آموزش، آموزش، آموزش  (۱

 .دهدهیچ تغییر پایداری بدون آموزش رخ نمی

 :شونددر دفتر کار سبز، ابتدا کارکنان با مفاهیم کلیدی آشنا می

 مصرف هوشمندانه انرژی و آب  •

 رفتارهای پایدار در محیط کار  •

 کاهش پسماند و مدیریت کاغذ  •

 خرید سبز و استفاده بهینه از تجهیزات  •

 زیستها و حفاظت از محیط نقش انسان در کاهش هزینه •

سازند تا در مسیر سبز کنند و آنان را آماده میرا اصلاح می الگوهای ذهنی و رفتاری کارکناندهند بلکه تنها آگاهی میها نهاین آموزش 

 .سازمان مشارکت فعال داشته باشند

 

 سو شده است؟ کنترل و ارزیابی: آیا رفتار کارکنان با آموزش سبز هم)2

 .در سطح کارکنان، واحدها و کل سازمان است پایش و کنترل رفتار مصرف مرحله دوم، 

 :این بخش شامل

 لیست رفتار سبز چک  •

 ممیزی داخلی دفتر کار سبز •

 سنجش شدت مصرف )برق، آب، کاغذ(  •

 جوییهای صرفهثبت گزارش  •

 ارزیابی رعایت استانداردهای سبز  •

آموزش دیده و کارکنانی که  .کند های سبز هدایت میکارکنان را در مسیر آموزش  باور و رفتارهدف این مرحله، تنبیه نیست؛ بلکه 

 .شونددر مرحله سوم مشمول پاداش می سو با آموزش باشدرفتارشان هم

 

 سبز   حسابداری   نقش   –پاداش مبتنی بر کاهش هزینه   (۳

 شود؛ها »از جیب بودجه جاری« پرداخت نمیفرد این نظام آن است که پاداشویژگی منحصربه

 .شودها تأمین میبلکه از محل کاهش هزینه
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 :در این مدل، حسابداری سبز نقش اساسی دارد

 ها سنجش دقیق کاهش هزینه •

 کاهش مصرف برق •

 کاهش هزینه آب •

 کاهش خرید کاغذ و اقلام اداری •

 رویهکاهش تعمیرات ناشی از مصرف بی •

 جوییمحاسبه ارزش ریالی صرفه  •

 کننده جویی به کارکنان مشارکتاختصاص بخشی از این صرفه  •

شود که  هر ریال پاداش، از جایی پرداخت میاین یعنی . برای اقدامات آینده صندوق توسعه سبز سازمانتخصیص بخش دیگر به 

 .اندشخصِ کارکنان با رفتار درست آن را ایجاد کرده

 

 ها: بهبود رفتار + بهبود سیستم + بهبود تجهیزات جوییتخصیص هوشمند صرفه (۴

 شوند؛ ها فقط تبدیل به پاداش نمیجوییصرفه 

 :شودگذاری سبز سازمان” تبدیل میبخش مهمی از آنها به “سرمایه

 LED های قدیمی باتعویض لامپ •

 مصرفنصب شیرهای هوشمند و کم •

 ها و درزگیری اصلاح پنجره •

 مصرفخرید تجهیزات الکترونیکی کم •

 های سرمایش/گرمایشارتقای سیستم  •

 هوشمندسازی روشنایی و حضور افراد •

 :شودمی چرخه بهبود مستمر در این مدل، سازمان وارد یک 

 بیشتر   پاداش   →   هزینه  بیشتر کاهش  →   سبز  گذاریسرمایه  →   پاداش  →  هزینه  کاهش  →  رفتار  اصلاح  →آموزش  

 .این همان »مدل هوش سبز« است که در نسل چهارم مدیریت سبز تعریف شده است

 

 چرا این نظام مؤثر است؟  (5

 :شودبین کارکنان توزیع می به عدالتها پاداش •

 .اش سهم داردهرکس به اندازه مشارکت واقعی

 .شودای بر بودجه جاری تحمیل نمیهزینه •

 .کنندرا مشاهده می هااثر رفتار خود بر هزینهصورت مستقیم کارکنان به •

 .شودتر و کارآمدتر میمصرفسازمان هر سال سبزتر، کم •

  حلجزء راههمکاران این احساس را دارند که  .گیردصورت طبیعی به سمت رفتارهای پایدار شکل میفرهنگ سازمانی به •

 .هستند، نه بخشی از مشکل
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 :نامه با تکیه بر سه ستوناین آیین

 آموزش هدفمند •

 ارزیابی رفتاری و عملکردی  •

 جویی واقعی و حسابداری سبز پاداش مبتنی بر صرفه •

 

وری و مدیریت منابع به حرکت های سازمان را در مسیر پایداری، بهرهای طراحی شده که رفتار کارکنان، ساختار مدیریت و سیستمگونه به

هزینه و اثربخش برای ایجاد تحول ، راهکاری عملی، کمCOP30 راستا با اسنادهای جهانی و همدرآورد. این مدل، همسو با بهترین تجربه

 .های اجرایی و صنایع ایران استسبز در دستگاه

 

 

 نامه تشویق و ترغیب کارکنان در اجرای برنامه دفتر کار سبزآیین

 

 نامه آیین از  هدف  –   ۱ماده 

 :نامه با هدفاین آیین

 در کاهش مصرف انرژی، آب، کاغذ و پسماند افزایش مشارکت کارکنان .1

 توانمندسازی و ترغیب رفتارهای سبز  .2

 توسعه فرهنگ مصرف هوشمندانه منابع  .3

 زیستی و اقتصادی سازمانتقویت عملکرد محیط .4

 ارتقاء هوش سبز در سطح فردی و سازمانی  .5

 .شودتهیه و تصویب می

 

 شمول   دامنه   –   2ماده  

طور مستقیم یا غیرمستقیم در اجرای برنامه دفتر نامه برای تمامی کارکنان رسمی، قراردادی، پیمانی و نیروهای پشتیبانی که بهاین آیین

 .کار سبز مشارکت دارند، قابل اجرا است

 

 انگیزشی  راهبردی   اصول –  ۳ماده  

 :شوندها بر پایه اصول زیر طراحی میتمامی مشوق 

 تمرکز بر رفتارهای سبز قابل مشاهده  – رفتارمحوری .1

 تشویق کار تیمی و گروهی  – محوریمشارکت .2

 پاداش بر اساس میزان تأثیر در کاهش مصرف  – اثرگذاری  .3

 ترغیب به رفتارهای پایدار، نه مقطعی  – تداوم .4

 ها، روش ارزیابی و امتیازها اعلام شاخص – شفافیت .5
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 پرهیز از تبعیض و توجه به فرصت برابر برای همه کارکنان – عدالت .6

 

 کارکنان  سبز  عملکرد  ارزیابی  های شاخص  –   ۴ماده 

 :گرددشود محاسبه میهای زیر کسب میها براساس امتیازهایی که از شاخصها و مشوق پاداش

 (۳0های رفتاری )امتیاز:  الف( شاخص

 خاموش کردن تجهیزات غیرضروری •

 رعایت الگوهای مصرف آب •

 جداسازی پسماند  •

 استفاده از نور طبیعی •

 ها ها و اتلافدهی نشتیگزارش  •

 رعایت استانداردهای خرید سبز •

 ( 25های مشارکتی )امتیاز:  ب( شاخص

 های دفتر کار سبزشرکت در کارگاه •

 های سبز واحد مشارکت در تیم •

 همکاری در ممیزی داخلی سبز •

 (20پردازی سبز )امتیاز:  های خلاقیت و ایدهج( شاخص

 ارائه پیشنهادهای کاهش مصرف •

 ارائه راهکار فنی/سیستمی برای کاهش منابع  •

 مشارکت در تولید محتوا یا آموزش •

 سبز (Mini Project) اجرای پروژه کوچک •

 (25های عملکرد واقعی )امتیاز:  د( شاخص

 میزان کاهش مصرف در واحد فردی/تیمی  •

 جوییهای صرفهتحقق پروژه •

 کاهش مصرف انرژی، آب، کاغذ  •

 مشارکت در تهیه گزارش سبز واحد •

 

 (امتیاز ۱00)  امتیازدهی  نظام   –   5ماده  

 مشوق عنوان دامنه امتیاز  سطح 

 تقدیرنامه رسمی + کارت هدیه + معرفی در جلسه عمومی  قهرمان سبز ۱۰۰–۸5 سطح ممتاز    

 تقدیرنامه داخلی + پاداش نقدی/کارت هدیه  کارمند سبز  ۸4–۷۰ سطح پیشرو    

 لوح تقدیر + امتیاز آموزشی  همراه سبز  69–55 سطح همراه    

 های تکمیلی حضور در دوره  نیاز به بهبود 55> سطح قابل بهبود    
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 پیشنهادی  های مشوق  انواع  –  ۶ماده  

 :شوندها به سه دسته تقسیم میمشوق 

 

 ( پایدارترین نوع)های غیرمالی و انگیزشی  مشوق (۱

 تقدیرنامه رسمی از مدیرعامل / رئیس دستگاه  -

 معرفی در مراسم ماهانه -

 سایتمعرفی در خبرنامه داخلی / وب -

 «اعطای نشان »قهرمان سبز -

 درج در پرونده پرسنلی )مثبت در ارزیابی عملکرد(  -

 اعطای نقش »سفیر سبز« در واحد -

 

 ( های مالی / خدماتی )با سقف مشخصمشوق  (  2

 کارت هدیه سبز -

 پاداش نقدی )برای صنایع/بخش خصوصی( -

 ورزشی–هزینه فرهنگیکمک -

 کردن امتیاز به کارانه عملکرداضافه -

 

 ای ای / ارتقای حرفههای توسعهمشوق(۳

 های آموزشی تخصصیاولویت حضور در دوره -

 های رشد شغلیاولویت در فرصت -

 های بیرونی اعزام به دوره -

 های ویژه سبزمشارکت در پروژه -

 .این دسته بیشترین اثر بلندمدت را دارد

 

 برتر   افراد  انتخاب و  ارزیابی فرآیند  –  ۷ماده  

 :شودارزیابی در سه سطح انجام می

 ارزیابی ماهانه   (１

 لیست رفتار سبز تکمیل چک  •

 شده ثبت اقدامات انجام •

 گزارش واحدها به کارگروه دفتر کار سبز  •

 ماههارزیابی سه  (２

 های واقعی مصرف پایش شاخص •

 های اجراشده بررسی پروژه •

 امتیازدهی کمی + کیفی  •
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 انتخاب سالانه قهرمانان سبز   (３

 بر اساس مجموع امتیازها •

 در مراسم رسمی سازمان  •

 های منتخبتقدیر از افراد و تیم •

 

 داوری  و  نظارت  کارگروه   –   8ماده  

 :شود شاملنامه، »کارگروه تشویق دفتر کار سبز« تشکیل میجهت اجرای این آیین 

 نماینده مدیریت ارشد •

 زیست محیط  / HSE مسئول •

 نماینده منابع انسانی  •

 یکی از سفیران سبز  •

 کارشناس دفتر کار سبز •

 

 :وظایف

 تعیین امتیازها  •

 اعلام نتایج  •

 رسیدگی به اعتراضات •

 نامهپیشنهاد اصلاح آیین •

 

 سوءاستفاده   کنترل  و   اجرایی  قوانین  –   ۹ماده  

 :برای جلوگیری از انحراف

 .است اثر واقعی و رفتار پایدارملاک اصلی،  .1

 .مستندسازی اقدامات ضروری است .2

 .امتیازدهی باید شفاف باشد .3

 .ها نباید صرفاً بر مبنای روابط یا جایگاه سازمانی باشدپاداش .4

 .شودتخلفات شامل حذف امتیاز می .5

 

 بازنگری  دوره  و اجرا تاریخ –  ۱0ماده 

 .شودبار توسط کارگروه بازنگری میالاجراست و هر سال یکنامه از تاریخ تصویب لازماین آیین

  

http://www.iran-gma.com/


                                                                    نایرا انجمن مدیریت سبز 

 سبز   دفترکاربخش دوم                      دانش سبز در عمل                                                2025   هندبوک دانش سبز   

   
88515328      0937 0893603    @Green_Management-021       gma.com-www.iran 

8
73

 

 

 

 

 (Waste Quantification KPIs) گیری پسماندهای اندازهشاخص  (۱

 

 (kg/month) حجم کل پسماند تولیدی .۱–۱

 شده در ماه آوری مجموع وزن پسماند جمع :فرمول 

 :گیریاندازه 

 توزین با باسکول دستی/ثابت •

 ها بر اساس وزن استانداردای کیسه ثبت دوره •

 گزارش شرکت خدماتی  •

 (Baseline) ایجاد خط مبنا :هدف 

 

 (% Waste Segregation) تفکیک پسماند بر اساس نوع .2–۱

 :انواع  

 خشک )کاغذ، پلاستیک، فلز، شیشه(  •

 تر •

 اداری/غیراداری  •

 (E-Waste) الکترونیکی •

 خطرناک )در صنایع(  •

 ۱۰۰وزن هر نوع پسماند ÷ وزن کل ×  :فرمول 

 :هدف 

 های اجراییدر دستگاه تفکیک ٪50حداقل 

 در صنایع بزرگ تفکیک ٪۶5حداقل 

 

 (% Recycling Rate) نرخ بازیافت .۳–۱

 ۱۰۰شده به بازیافت ÷ کل پسماند × پسماند تحویل داده :فرمول 

 سوم  سال ٪6۰ →  دوم سال ٪45 →در سال اول  ٪۳۰ :هدف 

 

 (% Residual Waste) بازیافتپسماند غیرقابل .۴–۱

 ۱۰۰شونده یا غیرقابل بازیافت ÷ کل پسماند × پسماند دفن :فرمول 

 ٪۱۰کاهش سالانه  :هدف 
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 (Waste Intensity KPIs) های شدت تولید پسماندشاخص ( 2

 (kg per employee/month) پسماند سرانه .۱–2

 وزن کل پسماند ÷ تعداد کارکنان حاضر  :فرمول 

 اول سال در ٪۲۰–۱5کاهش  :هدف 

 

 پسماند تولیدی به ازای خدمت/فرآیند .2–2

 :مثال 

 هر واحد خدمت اداری  •

 هر پرونده  •

 کننده هر مراجعه  •

 شناخت نقاط پرپسماند در فرآیندهای سازمان  :هدف 

 

 (Dry/Wet Ratio) نسبت پسماند خشک به پسماند تر .۳–2

 وزن پسماند خشک ÷ وزن پسماند تر :فرمول 

 .دهداین شاخص تحلیل کیفیت تفکیک را نشان می :کاربرد 

 )خشک بیشتر از تر(  ۱نسبت بالای  :هدف 

 

 نسبت پسماند اداری به پسماند خدماتی .۴–2

 .های اجرایی مهم استبرای دستگاه

 سازی، مدیریت کاغذ و اصلاح رفتارکاهش پسماند اداری از طریق دیجیتالی :هدف 

 

 (Behavioral & System KPIs) های رفتاری و سیستمیشاخص (۳

 .قلب نسل چهارم مدیریت سبز همین بخش است

 

 درصد رعایت تفکیک پسماند توسط کارکنان  .۱–۳

 :روش 

 ها بازرسی هفتگی سطل •

 لیست دفتر کار سبزثبت در چک •

 ۱۰۰ها × شده صحیح ÷ کل سطلهای تفکیکسطل  :فرمول 

 ٪85< : هدف

 

 دیدگان در مدیریت پسمانددرصد آموزش .2–۳

 ۱۰۰دیده ÷ کل کارکنان × تعداد کارکنان آموزش :فرمول 

 سالانه  ٪۱۰۰ :هدف 
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 (5تا    0شاخص رفتار سبز پسماند ) .۳–۳

 :معیارهای سنجش

 های تفکیکاستفاده صحیح از سطل  •

 
 کاهش کاغذ مصرفی  •

 استفاده از ظروف چندبارمصرف  •

 عدم رهاسازی پسماند در محیط •

 دهی پسماندهای خطرناک/الکترونیکیگزارش  •

 نمره سبز هر واحد :خروجی 

 

 دوام و غیر یکبارمصرف درصد استفاده از اقلام قابل .۴–۳

 :مثال 

 های چندبارمصرف لیوان  •

 ظروف پایدار •

 حذف بطری یکبارمصرف  •

 های کوچکحذف بسته •

 یکبارمصرف  پسماند  ٪5۰کاهش    :هدف 

 

 (% Collection Efficiency) آوری پسماندکارایی سیستم جمع .5–۳

 ۱۰۰شده × ریزیموقع ÷ دفعات برنامهآوری به دفعات جمع :فرمول 

 

 (Monitoring & Improvement KPIs) های پایش و بهبودشاخص (۴

 

 درصد کاهش پسماند نسبت به سال/ماه مبنا  .۱–۴

 ۱۰۰ × ( مبنا پسماند ÷ ( فعلی  پسماند  –)پسماند مبنا  :فرمول 

 کاهش سالانه  ٪۲5–۱۰ :هدف 

 

 های کاهش پسماند نرخ تحقق پروژه .2–۴

 :هایی مانندپروژه

 جایگزینی ظروف پایدار •

 کاهش مصرف کاغذ  •

 طراحی سیستم تفکیک  •

 های پسماند خشکایجاد ایستگاه •

 عقد قرارداد بازیافت  •

 ۱۰۰شده × ریزیهای برنامههای اجراشده ÷ پروژهپروژه :فرمول 
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 (Mis-Segregation Index) شاخص دفعات خطا در تفکیک .۳–۴

 ۱۰۰ها × های دارای تفکیک اشتباه ÷ کل نمونهسطل  :فرمول 

 ٪ ۱۰زیر  :هدف 

 

 نسبت درآمد حاصل از فروش پسماند قابل بازیافت  .۴–۴

 های مدیریت پسماند درآمد حاصل از بازیافت ÷ هزینه :فرمول 

 :کاربرد 

 .اندازی صندوق سبز و پاداش سبز بسیار مهم استبرای راه 

 

 (Contractor Performance Score – 0 to 5) شاخص کیفیت پیمانکار پسماند .5–۴

 :بر اساس

 آوری بندی جمعزمان •

 کشی دقیقوزن  •

 تفکیک اصولی  •

 رعایت بهداشت  •

 دهی گزارش  •

 4 ≤امتیاز  :هدف 

 

 بندی نهایی جمع

 :هابا این بسته شاخص

 شودگیری میپسماند سازمان قابل اندازه ✔

 شود منابع هدررفت شناسایی می ✔

 کندرفتار کارکنان تغییر می ✔

 یابد میزان تفکیک و بازیافت افزایش می ✔

 یابد های مدیریت پسماند کاهش میهزینه ✔

 شود امکان پاداش مبتنی بر کاهش هزینه )حسابداری سبز( فراهم می ✔

 .ایدای پوشش دادهکنند و اکنون شما سه حوزه انرژی، آب و پسماند را به شکل حرفه ها ستون سوم دفتر کار سبز را کامل میاین شاخص
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 با تمرکز بر : 

   (۱۷ویژه ماده  مواد قانون هوای پاک )بهبا   •

 )موتورخانه، سوخت، برق اضطراری، پساب(  عملیاتی–فنی •

 (کاهش مصرف، پسماند، انرژی خورشیدی)  آموزشی و مدیریتی •

   نسل چهارم مدیریت و مهندسی سبزبا منطق  •

 

 لیست تکمیلی اجرای قانون هوای پاک چک

 ها و تأسیسات حرارتی : موتورخانه۱بخش  

 ( ۱۷ ماده  –مستند به قانون هوای پاک  )

 توضیحات / اقدام اصلاحی  وضعیت محور بررسی ردیف 

 تکمیل و بایگانی الزامی د ندار     دارد       شناسنامه فنی موتورخانه )مشعل، دیگ، سال ساخت(  1

 شامل گاز، دودکش، تهویه ص ناق     کامل       لیست ایمنی موتورخانه تکمیل چک  2

 بار   ۱حداقل سالی   ه نشد     انجام شده       ای مشعل سرویس و تنظیم دوره 3

 HSE گزارش به واحد ص نق  دارای     ایمن       رفع نشتی سوخت و گاز  4

 CO جلوگیری از ح اصلا  نیازمند     تأیید       سلامت دودکش و مکش مناسب  5

 کاهش مصرف انرژی  ص ناق     کامل       هاها و دیگکاری لوله عایق  6

 جلوگیری از اتلاف  د ندار     دارد       بندی نصب سیستم کنترلی دما و زمان  7

 سوز کردن تجهیزات گازسوز : دوگانه۲بخش  

 ( قانون هوای پاک ۱۷الزام ماده )

 اقدام پیشنهادی  وضعیت مورد الزام  ردیف 

 گزارش فنی ه نشد     انجام شده       سوز شدن مشعل سنجی دوگانهامکان  8

 گاز / گازوئیل ر خی     بله       سوز بودن مشعل موتورخانه دوگانه  9

 مطابق استاندارد ایمنی د ندار     دارد       نصب مخزن ذخیره سوخت دوم  10

 ای بازدید دوره  دمردو     تأیید       گذاری استانداردایمنی مخزن و فاصله 11

 آموزش عملی  ه نشد     انجام شده       آموزش اپراتور برای سوئیچ سوخت  12
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 آوری انرژی: برق اضطراری و تاب۳بخش  

 ( شرایط پیک بار و بحران)

 توضیح  وضعیت موضوع ردیف 

 های اداری برای ساختمان  د ندار     دارد       اضطراری  UPS وجود ژنراتور یا 13

 ساعات اداری  ه نشد     تدوین شده       برنامه تأمین برق در پیک بار  14

 سناریوی بحران  ه نشد     انجام شده       آموزش کارکنان در زمان قطع برق  15

 مدیریت مصرف  ه نشد     اجرا       خاموشی بارهای غیرضروری  16

 ها کشی، ایمنی برق و مشعل: سیم4بخش  

 اقدام اصلاحی  وضعیت مورد بررسی  ردیف 

 رفع خطر  ب معیو     ایمن       کشی مشعلسلامت سیم 17

 الزام ایمنی  د ندار     دارد       وجود ارت استاندارد  18

 جلوگیری از حادثه ر خی     بله       دارتابلو برق ایمن و برچسب  19

 آموزش سالانه  ه نشد     انجام شده       آموزش ایمنی برق به اپراتورها  20

 : پساب، آب و الزامات تحویل به شهرداری 5بخش  

 توضیح  وضعیت محور  ردیف 

 فاضلاب غیرشرب  د ندار     دارد       آوری پساب وجود سیستم جمع  21

 الزامی  ر خی     بله       تفکیک آب شرب و غیرشرب  22

 قرارداد  ه نشد      بررسی شده       شده امکان فروش پساب تصفیه 23

 طبق ضوابط  ه نشد     انجام       پساب به شهرداری   ٪۱۰تحویل حداقل   24

 فرم پایش  د شونمی     شود  ثبت می     پایش مصرف آب  25

 : کاهش مصرف منابع )رویکرد نسل چهارم( 6بخش  

 شاخص وضعیت محور مدیریتی  ردیف 

 نفر /kWh د ندار     دارد       برنامه کاهش مصرف انرژی  26

 لیتر/نفر  د ندار     دارد       برنامه کاهش مصرف آب  27

 دیجیتال ه نشد     اجرا       کاهش مصرف کاغذ  28

 خشک/تر  ه نشد     تفکیک       مدیریت پسماند عادی  29

 مجوزدار  ن غیرایم     استاندارد       مدیریت پسماند خطرناک  30
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 نگری : انرژی خورشیدی و آینده۷بخش  

 توضیح  وضعیت موضوع ردیف 

 بام پشت  ه نشد     انجام       سنجی نصب پنل خورشیدی امکان  31

 جایگزین  د ندار     دارد       استفاده از آبگرمکن خورشیدی  32

 مدتمیان  د ندار     دارد       برنامه توسعه انرژی تجدیدپذیر  33
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 های اجراییارزیابی و ممیزی اجرای قانون هوای پاک در دستگاه

 مشخصات دستگاه 

 ………………………….….……… :نام دستگاه / سازمان •

 ……………………….………… :ساختمان / محل ارزیابی •

 ………………………………..………… :تاریخ ممیزی •

 …………………………..………… :ارزیاب / تیم ممیزی •

 راهنمای امتیازدهی

 امتیاز  وضعیت

 0 اجرا نشده

 1 اجرا شده ناقص 

 2 اجرا شده کامل 

 60 :حد نصاب پذیرش                                                                        100 :حداکثر امتیاز کل

 امتیاز( ۲۰: موتورخانه و تأسیسات حرارتی )۱بخش 

 (2–0) امتیاز معیار ارزیابی  ردیف

     شناسنامه فنی موتورخانه تکمیل شده است  1

     لیست ایمنی موتورخانه تکمیل و بایگانی شده چک  2

     ای شده مشعل موتورخانه سرویس و تنظیم دوره  3

     دودکش استاندارد و مکش ایمن دارد  4

     نشتی سوخت و گاز وجود ندارد  5

     ها انجام شده کاری دیگ و لولهعایق  6

     بندی گرمایش فعال است کنترل دما و زمان  7

     اپراتور موتورخانه آموزش دیده است  8

     سوابق بازدید ایمنی ثبت شده 9

     اقدام اصلاحی برای ایرادات ثبت شده انجام شده  10

 …… :(20جمع امتیاز این بخش )از  

  

http://www.iran-gma.com/


                                                                    نایرا انجمن مدیریت سبز 

 سبز   دفترکاربخش دوم                      دانش سبز در عمل                                                2025   هندبوک دانش سبز   

   
88515328      0937 0893603    @Green_Management-021       gma.com-www.iran 

8
81

 

 امتیاز(  ۱5سوزی و سوخت پشتیبان ): دوگانه۲بخش 

 امتیاز  معیار  ردیف

     سوزی انجام شده سنجی دوگانهامکان  11

     سوز است مشعل موتورخانه دوگانه  12

     مخزن ذخیره سوخت دوم وجود دارد  13

     ایمنی مخزن سوخت تأیید شده  14

     فرآیند سوئیچ سوخت مستندسازی شده  15

     اپراتور در شرایط بحران آموزش دیده  16

     سوابق تست سوخت دوم موجود است  17

     نشانی رعایت شده استانداردهای آتش  18

 …… :(۱5جمع امتیاز این بخش )از  

 امتیاز( ۱5: برق اضطراری و پیک بار )۳بخش 

 امتیاز  معیار  ردیف

     اضطراری وجود دارد  UPS ژنراتور یا  19

     برنامه تأمین برق در پیک بار تدوین شده  20

     لیست بارهای حیاتی مشخص شده  21

     سناریوی قطع برق تمرین شده  22

     اند کارکنان آموزش دیده  23

     شود مدیریت خاموشی بار غیرضروری اجرا می 24

     سوابق تست تجهیزات اضطراری ثبت شده  25

 …… :(۱5جمع امتیاز این بخش )از  

 امتیاز( ۱۰ها ): ایمنی برق و مشعل4بخش 

 امتیاز  معیار  ردیف

     کشی مشعل ایمن و استاندارد استسیم 26

     سیستم ارت وجود دارد  27

     دار است تابلو برق ایمن و برچسب  28

     شود ای برق انجام می بازرسی دوره  29

     آموزش ایمنی برق اجرا شده  30

 …… :(۱0جمع امتیاز این بخش )از  
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 امتیاز( ۱5: آب، پساب و الزامات شهری )5بخش 

 امتیاز  معیار  ردیف

     آوری و تفکیک پساب وجود دارد سیستم جمع  31

     تفکیک آب شرب و غیرشرب انجام شده  32

     شده قابل استفاده یا فروش است پساب تصفیه 33

     شود پساب به شهرداری تحویل می  ٪۱۰حداقل   34

     شود پایش مصرف آب انجام می  35

     شود سوابق مصرف آب ثبت و تحلیل می 36

     آموزش کاهش مصرف آب اجرا شده  37

 …… :(۱5جمع امتیاز این بخش )از  

 امتیاز( ۱5: کاهش مصرف و مدیریت سبز )6بخش 

 امتیاز  معیار  ردیف

     برنامه کاهش مصرف انرژی وجود دارد 38

     برنامه کاهش مصرف آب وجود دارد  39

     کاهش مصرف کاغذ اجرا شده  40

     شود تفکیک پسماند عادی انجام می  41

     شود صورت ایمن مدیریت میپسماند خطرناک به  42

     آموزش رفتار سبز به کارکنان داده شده  43

     شوند های مصرف پایش می شاخص  44

 …… :(۱5جمع امتیاز این بخش )از  

 امتیاز نهایی و سطح بلوغ

 تفسیر سطح ارزیابی  مجموع امتیاز 

 انطباق کامل با قانون هوای پاک  عالی  100–80

 نیازمند بهبود هدفمند  قابل قبول  79–60

 عدم انطباق جدی  ضعیف 59–40

 ریسک ایمنی و قانونی بحرانی  4۰کمتر از  

 

 .................................................................................... نظر نهایی ارزیاب

 ………………… :تاریخ                                     …………………… :امضای ارزیاب
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