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 سخن انجمن مدیریت سبز ایران
 

باید در آن حیات اجتماعی در کشورمان ایران حفاظت از محیط زیست که نسل امروز و نسل های بعد 

از این رو فعالیتهای اقتصادی و غیر آن که  رو به رشدی داشته باشند، وظیفه عمومی تلقی شده می گردد.

جامعه ایرانی در افق  با آلودگی محیط زیست یا تخریب عیر قابل جبران آن ملازمه پیدا کند ممنوع است.

 :چشم اندازه بیست ساله دارای ویژگی های زیر است

برخودار از سلامت، رفاه، امنیت غذایی، تامین اجتماعی، فرصت های برابر، توزیع مناسب در آمد، نهاد 

 و بهره مند از محیط زیست مطلوب.مستحکم خانواده، به دور از فقر، فساد، تبعیض 

های ادو نه موسساتکلیه دستگاه های اجرائی و  برنامه پنجم توسعه کشور 190ماده  در همین راستا در

غیر دولتی موظفند جهت کاهش اعتبارات هزینه ای دولت، اعمال سیاست های مصرف بهینه منابع پایه و 

شامل مدیریت مصرف انرژی، آب، مواد اولیه و  محیط زیست برای اجرای برنامه مدیریت سبز

 مایند.تجهیزات،کاهش مواد زاید جامد و بازیافت طبق آیین نامه سازمان حفاظت محیط زیست اقدام ن
 

منظور از سازمان سبز در این برنامه عبارت از:گسترش آلودگی ها از سوی دستگاه های اجرائی/سازمان  

،اعمال مدیریت زباله مؤثرتر دفع زباله مصرف و هایکاهش هزینه طریقجویی ازصرفهها و شرکت ها،ضرورت 

 ت کاهش زباله که مقرون به صرفه بودهجهت کاهش زباله تولید شده و افزایش بازیافت زباله،اقداماتی در جه

و مدیریت بهتر را ترویج کند و همچنین افزایش آگاهی کارکنان در رابطه با مسایل زیست محیطی، اعمال 

 در سازمان متبوع است.  و در نهایت بهبود کیفیت مدیریت ،بهبود روحیه کارکنانقانونی الزامات

 

سبز این هدف را دارد که این مشکلات را با ارایه اطلاعات روشن و دقیق درباره  دفترکتاب راهنمای 

های عملی لازم برای ایجاد محیط دفتری سبز و به طور بندی کردن گاممسایل زیست محیطی و با فهرست

 ها، حل کند.زمان تقلیل هزینههم

کتاب راهنما، شخص مسئول و مدیر سازمان و مدیر اداری و پشتیبانی سازمان است. با وجود اینکه  هدف

هدف این راهنما دستگاه های اجرائی، موسسات دولتی و نهادهای غیر دولتی است، اصول آن قابل اعمال 

ت محیطی خودتان را دهد که برنامه زیسها نیز است. این راهنما به شما این توانایی را میدر سایر بخش

چهارچوب ببخشید و بسازید. از جمله: خود ممیزی جهت ارزیابی عملکرد زیست محیطی سازمانتان، 

 های ساده.سازی خط مشی زیست محیطی سازمانتان و طرح اقدامآماده

های مدیریت زیست محیطی و نحوه گزارش عملکرد زیست محیطی همچنین راهنمایی برای سیستم

 ت. این کتاب شما را در مراحل زیر کمک خواهد کرد:ارایه شده اس

تواند شما را شود انجام داد و چه کسی میشود انجام داد، چگونه میـ شناسایی آنچه می

 کمک کند.
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 ریزی یک رویکرد موفق و مقرون به صرفه در رابطه با مسائل زیست محیطی ـ برنامه

 نفعانتان.ان و مورد علاقه ذیـ تولید گزارش زیست محیطی مرتبط با کسب و کارت

 

 

 محمد حسن امامی

 رییس انجمن مدیریت سبز ایران
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 فرایند استفاده از

 )مدیریت سبز("راهنمای دفتر کار سبز" 

 
ابزار است برای کلیه دستگاه های اجرائی و موسسات و  "راهنمای دفتر کار سبز"لیست های  چک

موظفند به کاهش اعتبارات هزینه  برنامه پنجم توسعه کشور 190ماده  درنهادهای غیر دولتی که از سوی 

ای دولت، اعمال سیاست های مصرف بهینه منابع پایه و محیط زیست برای اجرای برنامه مدیریت سبزشامل 

مدیریت مصرف انرژی، آب، مواد اولیه و تجهیزات،کاهش مواد زاید جامد و بازیافت طبق آیین نامه سازمان 

 محیط زیست شده اند.حفاظت 

 زیر می پردازد:  این چک لیست به حوزه های

 

 زمینه ها حوزه

  پایش مصرف انرژی  1-1 انرژی -1

  جلوگیری از اتلاف انرژی 1-2

  بازیابی انرژی )احیاء انرژی( 1-3

 سیستم روشنایی  1-4

 تجهیزات اداری  1-5

 آشپزخانه / آبدارخانه 1-6

 خانه / لاندریرختشوی 1-7

  سازیفرهنگ 1-8

 پایش مصرف آب 1-2 آب -2

 جلوگیری از اتلاف آب 2-2

  های بهداشتیسرویس 2-3

 آشپزخانه/ آبدارخانه   2-4

  باغچه / فضای سبز 2-5

  سیستم مدیریت و ممیزی پسماند 1-3 زباله های دفترکار  -3

  کاهش زباله 3-2

 تفکیک زباله  3-3

 پسماندهای غیرقابل بازیافت  3-4

  آشپزخانه/ آبدارخانه 3-5

   کاهش اثرات زیست محیطی 3-6

  اقدامات فرهنگی 3-7
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 زمینه ها حوزه

  اقدامات عمومی مدیریت  1-4 خرید -4

 خرید آشپزخانه 4-2

 خرید رختشوی خانه4-3

  مبلمان و تجهیزات اداری 4-4

 باغ/ فضای سبز  4-5

 فروشگاه / شرکت تعاونی 4-6

 اقدامات فرهنگی  4-7

  تحویل گرفتن کالا 1-5 تدارکات -5

  مدیریت انبار 5-2

 مواد شیمیایی و پر خطر5-3

 ضایعات و نشت5-4

 اقدامات فرهنگی5-5

 شناسایی میزان مصرف کاغذ1-6 کاغذ -6

 بهبود سیستم مصرف کاغذ 6-2

  اقدامات فرهنگی6-3

  مدیریت حمل و نقل 1-7 حمل و نقل -7

 پایش میزان صدا 1-8 صدا  -8

 از ایجاد صداهای مزاحمجلوگیری  8-2

 حفاظت از کارکنان  8-3

 پایش کیفیت هوا 1-9 هوا  -9

 کیفیت هوای داخلی  9-2

 کیفیت هوای بیرونی دفتر 9-3

 زا مواد آلرژی 9-4

 تیم سازی 1-10  سیستم دفتر سبز -10

 آموزش  10-2

 خود ممیزی 10-3

 تعیین پروژه 10-4

 اولویت بندی 10-5

 گزارش دهی 10-6
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 بکارگیری چک لیست های دفتر کار سبزاهداف  

 همسویی اقدامات روزانه دفتر کار با محیط زیست بعنوان مولفه مدیریتی 

 )... شناسایی معیارهای مهم و اولویت دار برای سازمان)دفتر کار، اداره و 

 توانمندسازی منابع انسانی در اجرای آنها و تضمین پایداری 

  از منابعارتقاء منطقی بهره وری در استفاده 

 ایجاد فرصتی برای سازمان ها جهت اتخاذ رویکردی جهت ایجاد سیستم دفتر کار سبز 

 

در اکثر مواقع، فعالیتهای زیست محیطی اصلاحی در دفتر کار سبز، سرمایه گذاری کمی) در حد 

 تنخواه( را نشان می دهد و تقریبا)در کمتر از یک سال(این هزینه برمی گردد.

 

 راهنمای دفتر کار سبزمخاطبین  

برای تمامی سازمان هایی که خواستار مدیریت بهتر با GO (Green Office) راهنمای دفتر کار سبز

کاهش اثرات خود برروی محیط زیست هستند، و  اهتمام بلند مدتی را برای اجرا نمودن ابزارهای مدیریت 

دیریت منابع،کاهش آلایندگی، و .... ( زیست محیطی پیگیری می کنند،  )مانند مدیریت هزینه های ، م

مدنظر گرفته شده است . راهنمای دفتر کار سبز می تواند توسط مدیران و پیمانکاران سازمان ها همچنین 

 مجریان فنی  سیستمهای آنان مورد استفاده واقع گردد.

 

 مفهوم دفتر کار سبز در سازمان/ ادارات/ارگان ها/ دستگاه های اجرائی  

ری راهنمای دفتر کار سبز برای سازمان ها، آسان و کاربردی در نظرگرفته شده است. این راهنما به کارگی

معانی برای شناسایی در بخشهای مختلف یک سازمان و فرصتهایی برای بهنیه سازی فعالیتهایی که هزینه 

می تواند مشاوره  های عملیاتی و اثرات زیست محیطی را کاهش می دهد تأمین می نماید.بعلاوه، خواننده،

کاربردی که بتواند با سابقه و تجربه سازمان منطبق باشد دریافت نماید. به طور خلاصه رویکرد راهنما به 

 شرح ذیل مورد هدف می باشد:

 توجیه استفاده از مواد شامل آب و انرژی 

 کاهش حجم مواد پسماند و بهبود مدیریت مواد پسماند 

  تدارکاتاتخاذ تدابیر خرید سبز و بهبود 

 بهبود کیفیت محیط داخلی سازمان 

 آگاه سازی کارکنان نسبت به اهمیت موضوعات زیست محیطی 

   

می تواند بعنوان یک ابزار کاهش هزینه و معرفی مسئولیت  GOبعلاوه پذیرش اصول و قواعد راهنمای 

رک و آگاهی های زیست محیطی، برای سازمان عمل نماید. سازمان می تواند تصور خود را نسبت به د
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ذینفعان و مشتریان و ارباب رجوع که بطور فزاینده نسبت به حفاظت از محیط زیست هشیار هستند بهبود 

 بخشد.

 

 ابزارهای راهنمایی

 

 :        فهرست

 شناسایی مشکلات زیست محیطی در هرکدام از واحدها 

 آگاهی یابی از ضرورت اقدامات مورد هدف 

  مسئولیتهاایجاد اولویتها و تعیین 

 

 

 :   ممیزی تفصیلی دفترکار سبز

  اندازه گیری و پایش فعالیتهای سازمان با بکارگیری تحلیل کلی زیست محیطی 

 

 :            محاسبات اقتصادی

  تخمین صرفه جویی بالقوه معیارهای اصلاحی شناخته شده، ارزیابی بازگشت 

  سرمایه و  به کارگیری آن بعنوان ابزار تصمیم گیری 

 

   برنامه اصلاحی :

 .تخصیص معیارهای اصلاحی منتخب در برنامه اصلاحی که به مسئولین  منتقل   می شود 

 

ادغام ابزارهای راهنمایی، رابطه متقابل بین سازمان، منابع و محیط زیست را آشکار می نماید. قطعاً این 

مرتبط است، کمک می کند. در  ابزارها به اجرای اقدامات زیست محیطی که با تجربیات و کار سازمان

رویکرد وسیع تر، برنامه اصلاحی قادر به برنامه ریزی و مدیریت معیارهای اصلاحی و پیشگیرانه ای است که 

 در ارتباط با رسیدن به اهداف زیست محیطی که توسط سازمان آماده شده است. 

 

 مفاهیم ضروری

توسط مدیریت، مجریان فنی یا فرد دارای صلاحیت رویکرد پیشنهادی راهنمای دفتر کار سبز ، می تواند 

اجرا شود. مدیریت باید در ابتدا، نسبت به مقاصد راهنمای دفتر کار سبز  و کارکنان مرتبط با آن آگاه باشد. 

بعلاوه برای درگیر نمودن بیشتر کارکنان بایستی اطلاعات پیرامون اقدامات صحیح و اصلاحی به تمام سطوح 

در  GOتوزیع گردد. دستورالعمل کاربردی و ساده، می تواند با تکیه بر معیارهای  وواحدهای سازمان
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به طور روزمره  GOفعالیتهای روزانه سازمان گنجانده شود. بسته به اطلاعات قابل دسترس، استفاده از 

هد خوا مورد نیاز است و اگر مهارت داخلی برای اجرای این کار کافی نیست، کمک مشاور خارجی نیز ارزنده

 بود.

 

 اجرای بهترین اقدامات دفتر کار سبز 

 ارائه و استفاده –چک لیستها 

چک لیستها، امکان شناسایی حوزه های اولویت دار زیست محیطی و معیاری که در نظر گرفته می شود 

بود برای بهرا فراهم می سازد. اینها عمدتاً، لیست جامعی از فعالیتها )مانند معیارهای اصلاحی( که بتواند 

کارآیی زیست محیطی سازمان به کار رود، هستند. همچنین این فهرستها به هم فکری گروهی جهت ارتقاء 

فعالیتهای متمرکز و تقویت پایش و کاربرد صحیح معیارهای اصلاحی نیاز دارد. چک لیست تهیه شده و 

 دد.نهایی بایستی به واحدهای مختلف سازمان جهت تضمین اجرای آن ابلاغ گر

قبل از تهیه چک لیست، باید برای ارزیابی وضعیت زیست محیطی، سوالاتی طرح شود و اگر از حوزه های 

دفتر کار سبز  پرسشی، برای سازمان مهم است، آن حوزه نیز مشخص گردد. در واقع پاسخ به این خودارزیابی 

 کمک می نماید. GO، در شناخت معیارهای کاربردی اجرای 
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 لیست ها در حوزه های دفتر سبزدرک منطق چک 

 -8تدارکات  -7آب  -6حمل و نقل   -5خرید   -4کاغذ   -3پسماند     -2انرژی       -1

 صدا-9هوا  

 

 

 

 شناسایی اقدامات اولویت دار

طبق معیارهای پیشنهاد شده در چک لیست، اقدامی را که فکر می کنید برای فعالیتهای شما در سازمان 

 مناسب و قابل اجراست انتخاب کنید.برای استفاده از چک لیست نیاز دارید به: 

  

 نمونه 

 مصداق زمان بندی مسئول اقدامات انجام شده 

 نظارت بر مصرف آب سازمان 

  آقای  هر واحدنصب کنتور آب در

..... 
 یک ماه

فرمها و 

 تعیین مصرف و هزینه ماهیانه آب  گزارشات

  شناسایی مراحل و مکانهایی که

 مصرف آنها بالاست
 خانم......

یک 

 هفته 
 چک لیست

  تعیین هزینه های مصرفی آب برای

 هر واحد

 

 علامت گذاری مطابق با اقدام  اولین ستون

 انتصاب یک نفر مسئول جهت اجرا و نظارت  بر معیارهای انتخابی اصلاحی دومین ستون

 العجل و مهلت معقول جهت انجام معیارهاتعیین ضرب  سومین ستون

 شواهدی که باید جهت ارائه به ممیزی باید ایجاد گردد چهارمین ستون
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 سیستم دفتر کار سبز

 

 اقدامات ذیل صورت پذیرد:برای جاری سازی سیستم دفتر کار سبز باید 

 خود ممیزی و شناخت وضعیت موجود سازمان -1

 تدوین خط مشی که معرف تعهد سازمان به اصول دفتر کار سبز است -2

 تهیه برنامه عملیاتی دفتر کار سبز -3

 اجرای برنامه -4

 نظارت و پایش -5

 خود ممیزی -6

 
 

 برنامه  اصلاحی

در مورد بازگشــت ســرمایه مالی از طریق اســتقرار معیارهای اصــلاحی، ســازمان باید برنامه   

ــایی نقاط قوت    ــناس ــلاحیی را برای مدیریت روزانه فعالیتهای خود اعمال نماید. برای ش اص

ــازمان، باید     ــم اندازی از فعالیتهای س ــعف وعیوب آن  و تعیین چش ــازمان و همچنین ض س

ها وجود داشته باشد. ایجاد و توسعه یک برنامه اصلاحی، با تعیین     ساختار داخلی و  مسئولیت  

شناخت  

دفترتان و  

وضعیت  

تدوین  

خط  

اتخاذ یک  

برنامه  

پیاده 

سازی

فرآیند 

نظارت و  
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ضرب العجل در اجرای        سانی، ...( و همچنین  شده )مالی، فنی و ان درآمدهای تخصیص داده 

 واقعی، اجرای معیارهای اصلاحی را قادر می سازد. 

ست. در برخی مواقع، برای           ضروری ا سته در اجرای معیارها،  شای صاب افراد  سیدن به  انت ر

ــتند )مانند،     ــابه روبرو هس ــکلات مش اهداف عملکرد، همکاری فیمابین واحدهایی که با مش

ست. معیارهای          ضروری ا سماند( نیز  صرف بیش از حد آب و انرژی یا مدیریت ناکارآمد پ م

 اصلاحی و نتایج آن، در هر مورد باید ارزیابی و مستند سازی شود.

 
اقدام  هدف

مورد 

 هدف

واحد 

تحت 

 یرتأث

فرد 

 مسئول

ضرب  وسایل

 العجل

نتیجه مورد 

 انتظار

هزینه  سرمایه

های 

جاری 

 سالیانه

ذخیره 

خالص 

 سالیانه

کـــاهـــش  

ــی    ــودگ آل

ــوتــی   صــ

برای جهت  

اطمینان از  

راحـــتـــی  

نان      ما میه

هش    و کــا

 اتلاف گرما  

عـــایـــق   

ــدی    ــنـ بـ

ــوتی و   صـ

حرارتی در  

کـــلـــیـــه  

ــاقــهــای   ات

 سازمان  

ــد   واحــ

فـــنـــی  

 سازمان

آقــــــای   

 احمدی

نصــــب  

ــق    ــای ع

  شــیشــه

جره        ن پ

های دو  

 جداره

کاهش سطح   - ماه 6

ــدا )و ایجاد   ص

ــت و   ــای رضــ

آسایش در بین  

 میهمانان

 66کــاهش   -

ــدی از  درصــ

ینــه هــای     هز

 انرژی

2 

یون         ل ی م

 تومان

میلیون     6  _____

 تومان

  

 بهبود، آموزش  

 

 تقویت و بهبود مستمر

ست محیطی گردد به پذیرش فرهنگ جدید همکاری        سخگوی زی سازمان پا برای اینکه یک 

فیمابین سازمان و ذینفعان آن نیاز دارد. برای تقویت این ارتباطات، تغییراتی فزاینده ای باید   

 انجام گیرد.  

 

 تغییرات سازمانی  

ارها  و ارزیابی معیبرای کسب آخرین تغییرات، اهداف روشنی نیاز است که در پی آن پیگیری 

ــتقرار برنامه    ــیســتماتیک می تواند با اس ــود. در این حالت، یک رویکرد س نیز باید اجرایی ش

ــاب یک گروه کاری     ــود. بنابرین انتص ــویب ش ــیله اطلاعات حقیقی تص مدیریت منابع و بوس
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متشـــکل از داوطلبان )از میان کارکنان(برای اجرای برنامه های بهبود در حوزه های اصـــلی  

 ید خواهد بود.مف

 

 تغییر رفتار

تحت تأثیر قرار گرفتن رفتار کارکنان در جهت اصلاح الگوهای مصرف تا حد زیادی بر هزینه   

ــئولیت ویژه به آنان )   ــازمان اثر می گذارد. درگیرنمودن کارکنان با اعطای مس های جاری س

ست و این امر با آموزش آنان امکان       سیار مهم ا صلاحیت آنان( ب سب با  ست. این   متنا پذیر ا

ــت محیطی            ــوع نیز باید مورد توجه قرار گیرد که دخالت دادن میهمانان در امور زیسـ موضـ

 سازمان لازم و بایسته است.

 

 تغییر فنی

سازمان درحال تعویض     ست محیطی راهبردی، زمانیکه تجهیزات  در چارچوب برنامه های زی

ستفاده از تکنولوژیهایی با پایداری ب    ستند ا صرف انرژی و   یا تعمیر ه شتر که باعث کاهش م   ی

آب می شود تأثیر گذار است. هدف این نوع تغییر کارآیی بیشتر و پذیرش مسئولیت بیشتری 

 در هنگام خرید وسایل است.

 

بعلاوه برای تقویت و حمایت از تلاشــهایی که با بکارگیری معیارهای ســبز اجرا می شــود،   

ست محیطی      صلاحی زی ضوع از  سازمان باید از برنامه ا حمایت و آن را تعقیب نماید.  این مو

 تعهدات زیست محیطی سازمان حمایت می کند و به کنترل اجرای آن کمک می نماید.

  

 پیگیری و تقویت معیارهای اصلاحی

ــروری جهت ارزیابی    ــلاحی، مدیران می توانند به اطلاعات ضـ از طریق اجرای معیارهای اصـ

ــتیاب   ــب  اثرات و روند اجرای برنامه دسـ ند. همچنین این پیگیری می تواند برآوردی از مناسـ

بودن معیارها برای سازمان و همچنین قضاوت شایسته ای از اهداف زیست محیطی سازمان         

ــالانه پیگیری، مدیران قادرند تا تمایلات     ــتفاده از نتایج س ــد. علاوه بر این با اس ــته باش داش

شد برنامه       سایی کنند و اگر نیاز با شنا ستور      اجرایی را  ستفاده از د صلاحی را اجرا نمایند. ا ا

ست محیطی   سازمان قرار     GOالعمل اقدامات زی سال، اطلاعاتی را در اختیار مدیران  در هر 

ــتمر تطبیق می یابد. هدف،             ــول بهبود مسـ خواهد داد که به موجب آن این اطلاعات با اصـ

س       سازمان ا ست محیطی واحدهای مختلف  صادی و زی ت که بعد از این تقویت بهره وری  اقت

 رویکرد اولیه، سازمان می تواند به سمت پذیرش اصول بهره وری سبز گام بردارد.
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 افزایش آگاهی و آموزش کارکنان

علاوه بر صــرف هزینه برای نگهداری یا تعویض تجهیزات ســازمان، ســرمایه گذاری در جهت 

انســانی بســیار ضــروری  آموزش کارکنان وارتقاء ســطح آگاهیهای آنان نیز برای بهبود منابع

اســت.  الزامات زیســت محیطی فرصــتی اســت برای یک ســازمان تا همکاران مختلفی را در 

اجرای این تعهدات درگیر نماید. آموزش کارکنان باید برروی اثرات مثبت و منفی برنامه ها              

ست      شود بای شود. برای اینکه آموزش کاملاً موثر و مفید واقع    یبر روی محیط زیست متمرکز 

ــد.                  باشـ ها مرتبط  نه آن عالیتهای روزا با گروههای هدف و ف گاهی و آموزش  قاء آ که این ارت

کارکنان باید به احترام به قوانین زیســت محیطی  که درحال اجراســت ، دعوت و تشــویق   

شوند. در نهایت، بواسطه میزان بالای تغییرات در سازمان ها/ ادارات، دوره های آموزشی باید      

اصول زیست محیطی برای کارکنان جدید مورد بازبینی قرار گیرد. افزایش آگاهی    با اتکاء به  

ــازمان در دوره های زمانی متفاوت انجام پذیرد.              و آموزش میتواند در واحدهای مختلف سـ

ساعت در روز برنامه        ستی برای زمان آزاد و بیکاری کارکنان و به مدت یک تا دو سات بای جل

دوره های آموزش بســیار موثر تر واقع خواهد شــد. بعلاوه   ریزی شــود. آموزشــهای عملی در

شور، بولتن و فیلم در واحدهای            ستر، اطلاعیه، برو صویری مانند پو سانه های ت ستفاده از ر ا

 مختلف و در ارتباط با وظایف همان بخش، بسیار مفید است.
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 واژه نامه  

 

 Action Planبرنامه اصلاحی 

صلاحی، مقاصد، مسئولیتها، منابع و چارچوب زمانی لازم    برنامه تفصیلی است که طرحهای ا  

 برای اجرای فعالیتی تعیین می کند.

 

  checklistفهرست 

لیســتی از برنامه های اســت که در مواجه با چالشــهای زیســت محیطی ســرمایه گذاری در  

شود که  ارتباط با حوزه های آب ، انرژی ، پسماند و غیره می تواند اجرا شود. البته ادعا نمی   

 این لیست کامل و جامع است ولی بعنوان یک یادداشت کمکی عمل می کند.

 

 Non- hazardousپسماند بی خطر 

هر ماده زائدی ماهیت و ترکیبی شبیه به پسماند خانگی دارد و از بخشهایی که بزرگی آن از 

موادی،  نسانتی متر تجاوز نمی کند ، تشکیل شده است. بنابراین استعمال و ذخیره چنی 60

خطر خاصــی ایجاد نمی کند. چنین موادی، توســط صــنعت، تجارت، کارگاهها یا فعالیتهای  

 کشاورزی تولید می شود.  

 

  Continuous Improvement پیشرفت مستمر

روند پیشــرونده ارتقاء ســیســتم مدیریت زیســت محیطی، پیشــرفتهایی را در عملکرد کلی   

 یطی سازمان کسب می کند.زیست محیطی همراستا با خط مشی زیست مح

 eco-efficiencyراندمان 

ضمانت کیفی         سانی و  شامل ارائه کالاهای رقابتی و خدماتی که با نیازهای ان ست  مفهومی ا

 زندگی تطابق دارد.

 

 Environmentمحیط زیست 

محیط طبیعی شامل هوا، آب ، خاک، منابع طبیعی، گیاهان، جانوران و انسان و همچنین اثر 

 نها بر یکدیگر می باشد.متقابل آ

 

  Environmental Aspectجنبه زیست محیطی 

 عامل فعالیتها، تولیدات یا خدمات مهم که ممکن است با محیط زیست در تقابل باشد.
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 Environmental Impactاثر زیست محیطی 

 هرگونه تغییر زیست محیطی ، مثبت یا منفی، جزئی یا کلی

 

  Environmental Management Systemسیستم مدیریت زیست محیطی 

ساختار، سازمان و روشهای مدیریتی که با خط مشی زیست محیطی تطابق دارد و هدف آن      

 بهبود و پیشرفت مستمر است.

 

 Environmental Policyخط مشی زیست محیطی 

سیله مدیریت،        ست بو شات و اهداف کلی و عمومی، با احترام به محیط زی الزامات مهم، گرای

ست که بعنوان     ر ست محیطی ا ستراتژی بهبود زی عایت قوانین و مقررات موجود و همچنین ا

 بخش لاینفک این دستورالعمل است.

 

 Hazardous Wasteپسماند خطرناک 

هرگونه ماده زائد، شــامل میزان قابل توجهی از مواد که پس از تخلیه به محیط زیســت، به  

 )مانند انسان( خطرناک هستند.   ویژه برای زندگی یا سلامت جانداران زنده

ــرطان زائی یا جهش زایی، همچنین واکنش پذیری   ــمی ت، سـ خواص خطرناکی همچون سـ

 شیمیایی و دیگر خواص مضر زیستی را شامل می شود.
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 ضمیمه

 

 

 منبع ضایعات خطرناک

 تأسیسات، تعمیرگاه نفت

 تأسیسات، تعمیرگاه پسماندهای رنگ و حلال

 آشپزخانه، باغ، تأسیسات مواد قابل اشتغال )گاز، بنزین و ...(

کود و مواد شیییمیایی )حشییره کش، قار، کش، 

 علف کش(

 باغ

آبدارخانه ، ســرویس های بهداشــتی و   مواد شیمیایی پاک کننده

 تأسیسات 

 اداریامور  کارتریج جوهر

 اموراداری،  خوان CDفلاپی و 

 اموراداری،  باتری

 تأسیسات چراغهای فلورسنت، نئونی و لامپهای با دوام

 

 انواع پسماند در سازمان ها/ ادارات 

 منبع ترکیبات پسماند بی خطر

 بسته بندیها مقوا

در تمامی واحدهای 

 سازمان

 کاغذ
اســناد چاپی، بروشــورها، ، نقشــه ها، مجلات،  

 روزنامه ها،مکاتبات، گزارشات و ... 

 پلاستیک
های      کالا حاوی مواد بی خطر(،  کیف، بطری )

 خانگی، لفافهای فردی برای محصولات

 قوطی نوشابه
قوطی حلبی، درب ظروف شــیشــه ای، بســته   

 بندیهای آلومینیومی

 شیشه ای، فلاسک چاییبطری، ظروف  شیشه

 بسته بندیهای چوبی، الوار، مبل و میز  چوب

 پسماند آلی
پوســت میوه و ســبزیجات، گل و گیاه،شــاخه، 

 برگ و علف/ مواد غذایی

 ظروف یکبار مصرف لیوان یکبار مصرف

 کامپیوتر/پرینتر/دستگاه کپی و ... تجهیزات الکترونیکی
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 مدیریت زیست محیطی

 

 

 مقدمه

این کتابچه راهنما شما را به حوزه هایی که دفترتان تاثیر بر محیط زیست دارد راهنمایی 

ــما می توانید در جهت کاهش این تاثیر انجام دهید را به               می کند و اقدامات عملی را که شـ

ست که با           سازمانهایی که به این مرحله رسیده اند این ا شان می دهد. تجربه مشترک  شما ن

شدن زمان   ست محیطی کاهش پیدا می کنند.     تنگ  شقدمی های زی و کاهش ذوق اولیه، پی

شان      سازمان ها روش های رسمی جهت اجرای تعهدات برای اجتناب از این گرفتاری خیلی از 

 در جهت عملکرد مسئولانه دارند.  

ست محیطی به        سائل زی سئولیت برای م سمی مزایای متعددی دارد. با ادغام م رویکرد ر

کار روزانه این رویکرد تضمین می کند که پیشقدمی ها فرای ذوق ها استقامت داشته باشند.  

همچنین آن به سازمان ها کمک می کند تا تمام تاثیرات زیست محیطی شان و ریسک های  

ساخ   شان را به روش  شارهای         بالقوه  سایی کنند تا این که به ف شنا ستماتیکی  سی تار یافته و 

خارجی به طور تک کاره عکس العمل نشان دهند. مدیریت زیست محیطی حمایت زیادی از   

نشست کره  "، برنامه برای اقدامی که در 21خط مشی گذاران دریافت کرده است. دستور کار 

ــب   "زمین ــد، بیان می دارد که کس ــت  در ریو موافقت ش ــنعت باید مدیریت زیس و کار و ص

ــعه           محیطی را بین بالاترین الویت ها قرار دهد و آن را به عنوان تعیین کننده کلیدی توسـ

شقدمانه ای را برای             ست تا رویکرد پی شده ا ستان متعهد  سایی کند. دولت انگل شنا پایدار 

شان را در جه       سئولیت های سب و کارها م ست محیطی ترویج دهد تا ک ت برآورده مدیریت زی

 کردن تعهدات و هدف های بین المللی درک کنند.  

این فصل شما را در مسیر اصول مدیریت زیست محیطی رسمی برای یک دفتر راهنمایی 

ستماتیک موقعیت جاری         سی ضیح می دهد که چگونه به طور  شما تو صل به  می کند. این ف

و یک برنامه ای را جهت  خودتان را بازبینی کنید، یک خط مشی زیست محیطی ایجاد کنید  

شی اجرای خط ستاندارد       م سیر ا شما در م صل هدف در راهنمایی  تان راه اندازی کنید. این ف

ست.           سمی ا ست محیطی ر ستم مدیریت زی سی صی ندارد بلکه قابل اجرا در هر  مدیریتی خا

 اطلاعات در مورد پیشقدمی های کلیدی صنعتی و منابع راهنمایی نیز ارائه شده است. 

 

 ستانداردهاا

از چنین  (IS0 14001)اســـتاندارد ســـیســـتم مدیریت زیســـت محیطی بین المللی 

ستاندارد انگلیسی       شد: ا ستاندارد اولیه ای ایجاد  شده     (BS7750)ا شته  که اکنون کنار گذا
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  (EMAS)است. به علاوه یک مقررات اروپایی به نام طرح ممیزی و مدیریت زیست محیطی 

 وجوددارد.  (LA-EMAS)آن و نسخه مقامات داخلی از 

ــت            ــائل زیسـ ــتاندارهای مدیریتی یک راهنمای بین المللی در جهت ادغام مسـ این اسـ

سازمان ایجاد کرده اند، آنها به هیچ وجه تنها طرح های    محیطی به چهارچوب مدیریتی یک 

ستقل از تعهدات یک          صت هایی را برای گواهی دهی م ستند ولی آنها فر ستم مدیریت نی سی

 به عملکرد زیست محیطی مسئول ارائه می دهند.   سازمان

 

 چه کسی می تواند یک سیستم مدیریت را اجرا کند؟

سیستم های مدیریت زیست محیطی چهارچوبی را برای مدیریت تاثیرات زیست محیطی 

برای هر ســازمانی ارائه می دهند. گرچه بدیهی اســت که این کتاب تمرکز بر دفاتر دارد. اگر 

ستم      سی سایت اجرا می کنید،    شما یک  مدیریت را برای یک دفتر و کارخانه با هم در یک 

ساس           شتر برا شما را به راهنمایی بی ست  دستورالعمل ها هنوز صحیح هستند گرچه ممکن ا

 تولیدات خاص احتیاج داشته باشید.  

 
 1مورد مطالعه

 

 )شرکت کوچک و متوسط( SMEموضوع: مدیریت زیست محیطی در یک 

 Shot in the Darkسازمان: 

 Brig house, West Yorkshireمحل: 

 نفر 16پرسنل: 

 

 پیش زمینه

Shot in the Dark  یک شرکت تولید ویدئو، انتشار و چند رسانه ای است که متعهد شده است به

ارائه مواد آموزشی زیست محیطی برای صنعت و تجارت. آنها آموزش زیست محیطی شرکتی و ویدئوهای 

برنامه های زیست محیطی بازار و خدمات ارائه می دهند. تیم این شرکت شامل نویسندگان ارتقاع آگاهی و 

 She fieldو مدیرانی است که در مورد مسائل زیست محیطی با تجربه هستند. این شرکت عضو قدیمی 

Regional Green Business Club  بوده و ارتباط محکمی باBiE  و چندین پیشقدمی های دیگر

است و این شرکت  (TQM)ی دارد. فلسفه شرکت براساس اعمال اصول مدیریت کیفیت فراگیر زیست محیط

 کار می کند.  ISO 14001در حال حاضر در مسیر بدست آوردن 

 

 اقدام

و تلاش برای کسب  EMSبه عنوان مثالی از یک سازمان کوچک بر پایه یک دفتر که در حال اجرای 

ISO 14001  است، شرک در حال ایجاد یک بیانیه خط مشی زیست محیطی است که تعهد آنها را به بهبود

مستمر عملکردهای زیست محیطی شان نشان می دهد. شرکت اکنون در حال فرستادن پرسنل برای دوره 

 برای کسب مهارتهای لازم برای اجرای سیستم توسط خودشان است.  ISO 14001آموزش دیدن 
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از  EMSوزش کسب شده به آنها کمک می کند تا اهداف و مقاصدی را ایجاد کنند که خط مشی و آم

آن پیروی کند. یک بررسی ابتدایی از فعالیت های این شرکت از قبیل چندین پیشقدمی زیست محیطی 

 ایجاد کرده است که حالا در محل کار عادی شده اند: اینها شامل:

ن شرکت دیگر فقط کاغذ بازیافت شده خریداری می ترکیب ملاحظات زیست محیطی به خرید. ای -

کند و یک دستگاه فاکس کاغذ ساده خریداری کرده تا نیاز به فتوکپی کردن ها را در آینده از بین 

ببرد. محصولات سازگار با محیط زیست مثل مایعات شستشو و کاغذهای توالت بازیافت شده 

مشی خرید در جهت تضمین خرید فقط از  خریداری شده اند. این شرکت در حال ایجاد یک خط

جنگل هایی که به طور پایدار مدیریت شده اند و خرید به صورت فله است. برای مثال خرید کاست 

تایی که باعث اجتناب از ضایعات غیرضروری  10تایی یا این که  50های ویدئویی در جعبه های 

 روکش می شود.

معرفی شده است و استفاده از کاغذ باطله برای چاپهای به حداقل رسانی ضایعات. فتوکپی دو طرفه  -

روی کاغذهای باطله به  "تیک بزن و انتقال بده"غیرمهم یا چک نویس های کپی. یادداشت های 

جای کاغذهای مجزا استفاده شده است. لیوان های دسته دار به جای لیوان های پلاستیکی و یک 

 برای پرسنل محیا شده است. آب سردکن با بطریهای بزرگ قابل جایگزینی 

بازیافت. این شرکت پاکت های استفاده شده را بازیافت می کند و آنها را برای یک طرح بازی جهت  -

استفاده مجدد می فرستد. کاغذهای محرمانه خرد شده جهت بسته بندی استفاده می شوند یا برای 

رین مکان ها قرار گرفته اند. بازیافت جمع آوری می شوند. سطل های بازیافت در قابل دسترس ت

قوطی نوشابه های آلومینیومی برای بازیافت جمع آوری می شوند. تمام بسته بندی ها استفاده 

مجدد می شوند و جعبه های کارتن که برای استفاده مجدد نامناسب هستند در یک مزرعه محلی 

 می شوند. به کود تبدیل می شوند! کارتریج های پرینتر برای بازیافت فرستاده 

کارآمدی انرژی. پرسنل هر چراغی را که غیرضروری باشد خاموش می کنند. در صورت لزوم،  -

 تیوبهای فلورسنت با انواع کم انرژی باریک تر آنها جایگزین می شوند.

 

 نتایج

علاوه بر بهبود عملکرد زیست محیطی دفتر، این پیشقدمی ها ثابت کرده اند که تمرینات صرفه جویی 

ای در هزینه ها هستند. تمام این پیشقدمی ها پس از شناسایی تاثیرات زیست محیطی فعالیت های کننده 

این شرکت و حوزه هایی که امکان بهبود عملکرد در آنها بود، ایجاد شد. به طور خلاصه، حرکت به سمت 

موارد  ا شاملاجرای یک سیستم مدیریت زیست محیطی از قبل مزایایی برای این شرکت داشته است. این ه

 ذیل هستند:

 صرفه جویی در هزینه ها در هر دو خرید و مصرف انرژی. -

ارتقاع آگاهی مشتریان و تامین کنندگان )برای مثال تمام محصولات این شرکت نشان می دهند  -

 که از منابع بازیافت شده هستند(.

 کاهش ضایعات و استفاده بهینه از منابع. -

 مزرعه محل.ارتباط خوب با همسایگان مثل  -

این دستاوردها در راستای اهداف این شرکت است: جهت ارتقاع آگاهی در ابعاد وسیع تر و ادامه فعالیت 

 ISO 14001به عنوان یک کسب و کار موفق در تولید رسانه متعهد به مسائل زیست محیطی. کسب گواهی 

می دهد تا تعهدشان را در رابطه  مدیریت زیست محیطی را در این شرکت بهبود می بخشد و به آن ها اجازه

 با محیط زیست به مشتریان شان نشان دهند. 
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سیستم های مدیریت زیست محیطی به اندازه کافی انعطاف پذیر هستند که به کل سازمان، به یک واحد 

عملیاتی مثل یک دفتر مرکزی یا حتی یک فعالیت خاص اعمال شوند. هرچند، واحدی که سیستم را اعمال 

ال اگر . برای مثمی کند باید دارای مسئولیت مدیریتی برای تمام تاثیرات قابل توجه زیست محیطی باشد

ساختمانتان را با قسمت های دیگر سازمانتان شریک هستید، احتمال این ضعیف است که شما بر حوزه هایی 

مثل ضایعات، انرژی و تهویه مطبوع کنترل داشته باشید. این امر اجرای یک سیستم به طور مستقل را سخت 

انحصاری توسط شرکت های بزرگتر اجرا شده اند  می کند. تا این تاریخ، سیستم های مدیریت تقریباً به طور

هر چند، آنها به طور مساوی برای سازمان های کوچکتر هم منفعت آور هستند. به مقاله میهمان توسط دکتر 

به طور پیش رونده ای به روز می شوند تا گواهی  EMASو  ISO 14001روث هیلاری مراجعه نمائید. 

 سط اندازه کاربردی تر کنند. دهی را برای شرکت های کوچک و متو

 

 مزایای یک رویکرد سیستماتیک

 
 چرا کسب و کارهای کوچک در اجرای سیستم های مدیریت زیست محیطی کند بوده اند؟

 (NEMA)نوشته روث هیلاری، شبکه مدیریت زیست محیطی و ممیزی 

یطی با کارهای کسب و کارهای کوچک به طور سنتی در مطابقت دادن سیستم های مدیریت زیست مح

خود کند بوده اند، چرا که اظهار داشته اند که منفعت بازاریابی در این کار وجود ندارد و این که این سیستم 

 ها گران بوده و نامربوط هستند چرا که کسب و کارهای کوچک هیچ تاثیری بر محیط زیست ندارند.

Ruth Hillary ستم های مدیریت زیست محیطی از شبکه ممیزی و مدیریت زیست محیطی اتخاذ سی

رسمی را در کسب و کارهای کوچک بررسی کرده و پی برد که با وجود این که مزایای خارجی و انگیزه برای 

)سیستم های مدیریت زیست محیطی( در واقع وجود دارند، دلیل کندی اتخاذ این سیستم ها  EMSاتخاذ 

 به قرار ذیل است:

ها چگونه کار می کنند و چه چیز را می توان توسط آنها کسب  EMSهمه درک نمی کنند که  -

 کرد. 

 تعیین این که تاثیرات یک سازمان چیست و کدام مهمترین اند دشوار است.  -

به طور کلی مشکل کمبود تخصص و دانش است تا این که هزینه. دستورالعمل هایی برای شرکت های 

مراجعه شود( و طرح های پشتیبانی جهت کمک به کسب تماس ها و منابع  10کوچک وجود دارد )به فصل 

 و کارهای کوچک در جهت بالا رفتن از نردبان سیستم مدیریت وجود دارد.

 را اجرا کرده اند مزایای واقعی کسب  EMSتحقیق مزبور تایید می کند که کسب و کارهای کوچک که 

 کرده اند از جمله: 

 .بهتر شدن وجهه و ارتباط بهتر با ذینفعان -

 بهبود عملکرد زیست محیطی، تطابق قانونی و استفاده از منابع به طور مطمئن. -

 مزایای سازمانی و دیگر مدیریت ها. -

 بهبود مهارت و دانش. -

 جذب کسب و کار و مشتریان جدید و برآورده کردن نیازهای مشتریان. -

چک و کارهای کو این تحقیق نشان داد که منش مثبت شخصی در رابطه با محیط زیست اغلب در کسب

تبدیل به عمل نمی شود. اشتیاق پرسنل در مورد مسائل زیست محیطی یک نیروی محرکه ارزشمند برای 

 بهبود است و باید تشویق شده و قدردانی شود!
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همچنین، خیلی ها هنوز باور دارند که شرکت شان تاثیرگذاری زیست محیطی پایینی دارد یا با مسائل 

 . ما امیدواریم که این کتاب شما را متقاعد کند که این طور نیست.زیست محیطی مواجه نیست

 

 به حداکثر رساندن دستاوردها

هر فعالیت کسـب و کار بر محیط زیسـت اثر دارد. طبیعتاً مدیریت تمام این تاثیرات غیر   

شترین تاثیر را دارند را         ست محیطی حوزه هایی که بی ستم مدیریت زی سی ست. یک  ممکن ا

شده برای               شته  شود که زحمات گذا صل می  سیله اطمینان حا سایی می کند بدین و شنا

رات عمده می شود تا برای مسائل پیش و پا افتاده هدر    برنامه زیست محیطی تان صرف تاثی  

 شود. 

 

 شناسایی نقاط ضعف بالقوه

شما             ست محیطی تان، چه واقعی یا بالقوه،  ستماتیک تمام تاثیرات زی سی سایی  شنا با 

ست محیطی          صدمه زی ست منجر به  سبت به هر حوزه ای که ممکن ا ضمین می کنید که ن ت

شید. برای م     شته با شرکت     شود آگاهی دا ست. خیلی از  سیار گران ا ثال ترمیم زمین آلوده ب

های بیمه و بانک ها اکنون در رابطه با ارزیابی شــرکت ها جهت بیمه کردن آنها یا وام دهی   

نک              با ند.  حای می کن های زیســـت محیطی را نیز ل خاطره  ها م   CO-Operativeبه آن

ــت محیطی برای تامین مالی پروژه ها دارد و تعدادی از بانک های            معیارهای اخلاقی و زیسـ

ســرمایه گذاری نقاط ضــعف زیســت محیطی را در تصــمیمات مربوط به ادغام و یا تصــاحب 

شرکت های دیگر لحای می کنند. ارزیابی سیستماتیک از تاثیرات زیست محیطی می توانند     

و تاثیر اساسی بالقوه داشته باشند. در سال های اخیر شرکت         خیلی زود گسترش پیدا کنند 

های بیوتکنولوژی مقدار قابل توجهی هزینه کرده اند تا جنبش های عمومی منفی را خنثی          

 کنند.  

 

 حفظ پیشرفت

ــوند امکان    ــرح وظائف ادغام ش ــت محیطی در فرآیندها و ش ــئولیت های زیس وقتی مس

یه پیشــقدمی ها از بین بروند. در صــورتی که اهداف  کمتری وجود دارد که پس از شــروع اول

رســیده نشــوند، این امر توســط فرآیندهای بازبینی و ممیزی اعلام می شــود. یک ســیســتم 

مدیریت به پرســنل خود مســئولیت زیســت محیطی به عنوان بخشــی از کار روزمره آنها می  

ست که رو      شکلاتی که معمول آنهایی ا شود تا م ساختاری  دهد این امر باعث می  یکرد غیر 

تری را دنبال می کنند که در آن تمام پیشــقدمی های زیســت محیطی به یک فرد کوشــا    

 محول می شود، اجتناب شود.
 منظم کردن امور



 

23 

 

شویق واکنش   یکی از اولین قدم ها برای یک مقام محلی یا دپارتمان دولتی که در حال ت

ت که کارهای خود را منظم  جامعه در زمینه پیشــقدمی های زیســت محیطی اســت این اســ

ستماتیک برای بهبود عملکرد          سی ستم مدیریت کمک می کند تا یک رویکرد  سی کند. یک 

زیست محیطی در ساختمان های شوراها به وجود آید و این که توسعه پایدار به خدماتی که     

ست محیطی       شود. دولت و هیئت مدیریت دولت محلی مدیریت زی شورا ارائه می دهد ادغام 

 شناسایی کرده اند.   LA2Iی مقامات محلی را به عنوان بخش اصلی پیشقدمی برا

 

 مشکلات معمول

 بروکراسی

ست مصرف            ست که زمان و کاغذ زیادی ممکن ا صلی یک سیستم رسمی این ا مشکل ا

شود. این         صرف  سته بر بهبود واقعی  شود در حالی که می توان کارهای دفتری و کاغذبازی 

ــتم هایی بیانیه ها و طرح های اقدام نا مفهومی ابراز        امکان وجود دارد که در   ــیسـ چنین سـ

 شوند بدون این که بهبودی واقعی صورت گیرد. 

ست          شدن برنامه زی شما می توانید با انجام آنها از تبدیل  صلی وجود دارد که  سه قدم ا

گ  نمحیطی تان به یک کاغذ بازی جلوگیری کنید. اولین قدم ادغام فرآیندهای جدید به فره

ستندات جدید ایجاد کنید. دومین        ست تا این که کپه بزرگی از م سازمان ا موجود مدیریت 

قدم تشویق پرسنل به احساس مالکیت داشتن بر فرآیندها است چرا که آنها هستند که آنها         

ست تا           ستم جهت بهبود مدیریت تان ا سی ستفاده از یک  سومین قدم ا را اجرا خواهند کرد. 

 نگاه کنید.   ISO 14001جه نهایی به عنوان یک نشان مثل این که فقط به نتی

 
 خلاصه مزایا

 سیستم های مدیریت زیست محیطی رسمی کمک می کنند تا:

 یک رویکرد سیستماتیک ایجاد کنید. -

 تضمین تطابق با قوانین زیست محیطی باشد. -

 ایجاد مزیت رقابتی شود. -

 نقاط ضعف بالقوه شناسایی شوند. -

 هدفمند در جهت مدیریت تاثیرات زیست محیطی ایجاد شود.مقاصد موثر و  -

 سیستم های مدیریت زیست محیطی

 کسب و کارهای کوچک

ستند چه         ست محیطی ه شی زی شرکت های کوچک دارای خط م تعداد خیلی کمی از 

برسد به سیستم های مدیریت زیست محیطی. مسائل زیست محیطی اغلب مهم شناخته می  

سب و کار در           شارهای روزانه اداره یک ک شوند. ف شارهای دیگر کم رنگ می  شوند ولی با ف

ــد   دنیای رقابتی زمان کمی را برای جوابگویی ب ــله نرس ه هر چیزی که به نظر اولویت بلافاص
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ــب و کارهای کوچک می توانند مزایای قابل توجهی از آگاهی          باقی می گذارد. هر چند، کسـ

زیسـت محیطی کسـب کنند. اقدامات بهره وری انرژی و کمینه سـازی ضـایعات را می توان     

صرفه جویی های قابل    سرمایه گذاری مالی اعمال کرد و می تواند  توجهی ایجاد کند.   بدون 

یک خط مشی زیست محیطی ساده و یک برنامه عملیاتی می تواند مزایای بازاریابی داشته و      

 برای فروش به بعضی از شرکت ها و مقامات محلی تبدیل به یک عامل اساسی شود.

 

 EMSاستانداردهای 

وجود دارد. این اســتانداردها رویکردی را برای  EMSدو اســتاندارد رســمی مســتقل   

سترده ای حتی در مواردی که گواهی      ست محیطی ایجاد می کنند که به طور گ مدیریت زی

ست محیطی          ستقل برای برنامه زی ست. مزایای گواهی م شده ا سمی نیاز نبوده، اتخاذ  دهی ر

شتری تان و به عموم این اعتماد به نفس را     ست که به م شما در حال   تان این ا می دهد که 

 برداشتن قدم های واقعی در جهت بهبود عملکرد زیست محیطی تان هستید.

عیب این کار می تواند این باشد که این استانداردها می توانند سطوح بالایی از بروکراسی 

سیستم کیفیت           سازمانی که از قبل  شود.  شند تا با نیازهای آنها تطابق حاصل  شته با لازم دا

ISO 9ooo  را جایگزین  نکرده اســت. باید خیلی به دقت در نظر بگیرد که آیا آماده اســت

 در این جهت کار کند.  

شویق         شی از حرکت کلی اروپایی در جهت ت ست محیطی بخ ستانداردهای مدیریت زی ا

ست             ستم مدیریت زی سی ستاندارد  ستند. اولین ا شرکت ها برای بهبود به طور داوطلبانه ه

ــتاندارد ــتاندارد کیفیت متداول   BS 7750انگلیســی  محیطی، اس بود که بر پایه رویکرد اس

BS 5750   بنا شده بود. در اروپاEMAS     به خصوص برای شرکت های تولید کننده ایجاد

را ایجاد کرده است  ISO 14001شده بود. سازمان استانداردهای بین المللی حالا استاندارد 

 ان شناخته شده است.شده و در سراسر جه BS 7750که جایگزین 

 
ISO 14001 
ISO 14001         سیستم مدیریت زیست محیطی ستانداردهای بین المللی یک  سازمان ا

بین المللی برای تضمین و نشان دادن تطابق با خط مشی ها و اهداف زیست محیطی تعیین     

ست.     شی از خانوده    ISO 14001شده ا ست.   ISO 14001بخ طراحی   ISO 14001ا

زمانی را در جهت ایجاد یک سیستم مدیریت استاندارد شده، به عنوان یک پایه  شده تا هر سا

ــت        با قوانین و مقررات زیسـ ــت محیطی مطمئن توانمند کند و تطابق  برای عملکرد زیسـ

شخص نمی کند،         ست محیطی را م سطوح مطلقی از عملکرد زی ضمین کند. آن  محیطی را ت

ستثنای تطابق با قوانین و تعهد برای به  سازمان که فعالیت های    به ا بود مستمر در نتیجه دو 



 

25 

 

ست با       ست محیطی متفاوتی دارند هر دو ممکن ا شابهی را دنبال می کنند ولی عملکرد زی م

 نیازهای آن تطابق داشته باشند.  

سازی          سری فرآیند مستند  مسئولیت پرسنل در اجرای خط مشی و اهداف باید در یک 

سیدگی به چه و در چه زمانی        شود. این فرآیندها باید تعیین کنند  سئول ر سی م که چه ک

 است. 

این استاندارد لازم می دارد تا سیستم شما به طور منظم ممیزی شود تا تضمین شود که 

سیدن به         ستم در ر سی شوند. بازبینی های دوره ای مدیریت از موفقیت  فرآیندها انجام می 

 اهداف خط مشی زیست محیطی نیز باید اجرا شود.

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ISO 14001مراحل اجرای  -1شکل 

 

گواهی تطابق با استاندارد مزبور توسط گواهی دهندگان خارجی که به طور رسمی توسط 

اعتبار کسب کرده اند انجام    (UKAS)طرح اجرا شده توسط خدمات اعتبار دهی انگلستان    

ساله به       شود. شرکت ها به مدت سه  شوند که در پایان    ISO 14001می  گواهی دهی می 

 دوره دوباره در صورت تمایل به حفظ استاندارد دوباره ممیزی می شوند.  
 

EMAS 
ــت که هدف در            ECOمدیریت    نه اتحادیه اروپا اسـ با و طرح ممیزی یک طرح داوطل

سب برای عموم دارد  بر      ست محیطی و تهیه اطلاعات منا شویق ارزیابی و بهبود عملکرد زی ت

در ابتدا فقط برای شــرکت های صــنعتی و مقامات محلی    ISO 14001 ،EMASخلاف 

عهد اولیه ت  

نظارت و اقدام 
 اصلاحی

محیطیخط مشی زیست  
 بازبینی مدیریت 

 اجرا و عملکرد

 طرح
 بهبود مستمر
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به تمام انواع سازمان   2000قرار است که در نیمه اول سال  EMASموجود بود. به هر حال، 

 توجه کنید. EMASها گسترش پیدا کند. به بازبینی های ذیل 

EMAS   باISO 14001 مختصـــر و قابل   تطابق دارد ولی نیاز به انتشـــار یک بیانیه

ضمین کند که عموم و احزاب علاقمند تاثیرات      شرکت کننده دارد تا ت سایت  درک برای هر 

زیست محیطی سایت و این که آن ها چگونه مدیریت می شود را درک می کنند. این نشریه     

معمولاً ســالانه بوده و باید حاوی اطلاعات به روز در مورد پیشــرفت در برابر اهداف و مقیاس  

ست محیطی باید در          ها شد. این بیانیه زی سایت با سط تیم مدیریت  شده تو ی زمانی توافق 

پایان هر دوره توسط یک تایید کننده زیست محیطی معتبر و مستقل تائید شود. خط مشی،     

 برنامه، سیستم مدیریت و فرآیند ممیزی نیز باید اعتباردهی شوند..  
 

 EMASبازبینی های 

پیشنهاد   1999تشکیل داده بود در سال    1993را در  EMAS بازبینی های قوانینی که

 شد. تغییرات اصلی پیشنهاد شده عبارت بودند از:

استاندارد قابل اعمال برای تمام سازمان ها خواهد بود، گرچه سازمان مزبور باید  -

مورد خود را مطرح کند که تاثیرات زیست محیطی اش قابل توجه اند. استاندارد 

شتر برای سازمان خواهد بود تا سایت )یک سازمان عبارت است از هر قابل اعمال بی

تقاضا  EMASچیزی که دارای یک کنترل اداری مرکزی باشد(. سازمانی که برای 

می کند می تواند هر شعبه اش را جداگانه در نظر بگیرد یا برای تمام شعب تقاضای 

 هد که کنترل کافیشرکتی( در صورتی که بتواند نشان د EMASگواهی کند )یک 

 بر شعب دیگر دارد.

را می توان در آگهی ها برای محصولات، فعالیت ها و خدمات و بر  EMASلوگوی  -

 روی سر برگ ها استفاده کرد.

کسب و کارهای کوچک نیاز به تناوب کمتری در بیانیه های تائیدیه شان دارند.  -

حیه ای در کسب کسب و کارهای کوچک می توانند با مقامات محلی بر پایه نا

EMAS  همکاری کرده و امکان بالقوه برای فرآیند پله ای به سوی گواهی می تواند

وجود داشته باشد، همانطور که در بلژیک به این صورت است که دارای پنج پله 

 فرآیند در جهت دستیابی به گواهی است. 

 نیازهای دیگر برای ثبت نام:

سازمان ها ملزم خواهند بود تا مقاصد و اهداف شروع شان را برای عملکرد زیست  -

محیطی و همچنین عملکرد خودشان را نیز در مقابل اهدافشان به طور علنی ابراز 

 کنند. 



 

27 

 

سازمان ها باید تلاششان را در جهت ارتباط برقرار کردن با عموم و ذینفعان علاقمند  -

ونه مشارکت فعال و آموزش پرسنل را تضمین کرده نشان دهند و این که آن ها چگ

 اند. 

رسیده اند باید  EMASبیانیه های منتشر شده توسط سازمان هایی که به ثبت  -

 حاوی داده هایی باشد که خواننده را قادر به مقایسه سال به سال عملکرد کند. 

در تعریف جنبه های قابل توجه زیست محیطی، سازمان ها باید نشان دهند که  -

معیارهایشان برای تعریف جنبه های قابل توجه زیست محیطی چگونه انتخاب شده 

است و این که چگونه جنبه های قابل توجه زیست محیطی فرآیندهای تدارکات 

 آنها شناسایی شده است. 

  EMAS-ISOمستند وصل کننده 

س  صل کننده  م شود که دارای          EMASتند و سی  سازمانی برر سط  سائلی که باید تو م

ISO 14001  است و می خواهد به سمتEMAS   .پیشرفت کند را مطرح می کند 

 این مستند دارای سه هدف اصلی است:

و فرآیندهای ممیزی ای نیاز دارد که  EMSبه  EMASشناسایی حوزه هایی که  .1

 نشده است.پوشش داده  ISO 14001توسط 

از قبل در مورد آنها توافق  EMASو  ISO 14001پر رنگ کردن بخش هایی که  .2

 دارند ولی ممکن است به سادگی مشهود نباشد. 

 .ISO 14001خارج از قلمرو سری  EMASشناسایی ملزومات دیگر  .3

  

 کدام استاندارد؟

ممکن است که شما تصمیم بگیرید که گواهی استانداردی را دریافت نکنید. شما ممکن       

است احساس کنید که آنها به چهارچوب شرکت تان یا اندازه آن مرتبط نمی شوند. هر چند،    

صمیم بگیرید،     سیر ت شده       ISO 14001اگر در این م شناخته  ست که به طور بین المللی  ا

 است. 

بهترین انتخاب اســت. آن به طور خاص انطباق پیدا  LA- EMASبرای مقامات محلی 

ــط  ــانی متعهدی که توسـ ــود وجود دارد که  LGMBکرده و واحد کمک رسـ اداره می شـ

ــرکت های تولید کننده انتخاب بین             و   ISOمقامات را در این فرآیند کمک کنند. برای شـ

EMAS       شرک باید این را در نظر بگیرد که ست. یک  شوار ا سخت تری   طرح EMASد

شته        شتری دا شروح دارد و در نتیجه باید اعتبار بی ست که نیاز به ارائه یک بیانیه عمومی م ا

باشــد. هر چند، انتخاب احتمالاً بســتگی به این خواهد داشــت که کدام اســتاندارد در بخش  

مورد نظر بازار بیشتر شناخته شده است. شما متصل به استانداردی که در وهله اول انتخاب         
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ستید.  کر شابه های زیادی    ISO 14001و  EMASدید که گواهی اش را بگیرید، نی وجه ت

دارند و وقتی شما به یکی از این استانداردها رسیدید، فرآیند خیلی ساده تری خواهد بود که     

 معیارهای دیگری را نیز برآورده کنید.  

 

 مراحل سیستم مدیریت

 

 

 

 

 

 

 حلقه بهبود -2شکل 

 

سطوح عملکرد را تعیین نمی          ست. آن  ست محیطی یک ابزار ا ستم مدیریت زی سی یک 

کند بلکه چهارچوبی را تعیین می کند که در آن می توانید به اهداف عملکردتان که خودتان      

ــاده برنامه ریزی برای کاری که می خ ــید. این رویکرد چرخه سـ  واهیدتعیین می کنید برسـ

ند.                بال می ک بازبینی رویکرد را دن ند و  کار می ک که  جام آن، کنترل این  ید، ان جام ده ان

جزئیات ســیســتمی که اعمال می کنید باید با نحوه ای که ســازمانتان کار می کند تطابق    

 داشته باشد ولی مراحل اصلی کمی و بیش برای تمام سیستم ها مشابه هستند.  

  

 ارزیابی 

 برنامه  

 انجام  

 بازبینی 
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 مراحل سیستم مدیریت 3شکل 

 

 : تعهد اولیه1مرحله 

ستگی به تعهد بالاترین مقامات آن در جهت اجرای        ستم ب سی سعه موفقیت آمیز یک  تو

ست محیطی یک برنامه تغییر         ستم مدیریت زی سی ستم دارد. یک  ست. آن نیاز به من سی ابع  ا

قابل توجهی برای ایجاد شـــدن دارد و بر تمام حوزه های ســـازمانتان و بر نحوه ای که تمام  

 مدیران و پرسنل کارهایشان را انجام میدهند تاثیرگذار خواهد بود.

ــد خود را متعهد به این تغییر کنند باید درکی از مفاهیم و             قبل از این که مدیریت ارشـ

سائل زیست          همچنین مزایا شما در رابطه با م شند. اگر اعضای مدیریت ارشد  شته با ی آن دا

شته        ست که پرسنل از ابتدا مطلع و مشارکت دا محیطی مردد هستند، به همان اندازه مهم ا

باشند. وقتی شما از پرسنل می خواهید که نقش ها و مسئولیت های جدیدی را قبول کنند،      

گر قرار است که به عنوان یک حیله مدیریتی تلقی نشده    مزایای آن باید خیلی روشن باشد ا  

 و منفصل نشود. 

 

 : بازبینی2مرحله 

 تعهد اولیه 

 بازبینی

 خط مشی 

 هدف و برنامه 

 اجرا

 نظارت 

 گزارش دهی  
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دفتر شما طیفی از تاثیرات را بر محیط زیست دارد که ممکن است شما از بعضی از آنها       

تا قبل از دست گرفتن این کتابچه راهنما مطلع نبوده باشید. برای خیلی از این تاثیرات شما    

به    ــت. برای ایجاد یک           از قبل  یل قوانین و هزینه ها، روش های مدیریتی خواهید داشـ دل

شما نیاز دارید تا بدانید که آنها چه هستند       ستم در جهت مدیریت و کاهش این تاثیرات  سی

و چگونه در حال حاضــر با آنها مواجه شــوید. در نتیجه مرحله دوم برای یک ســازمان که در 

ست محیطی رسمی است عبارت است از ارزیابی ساخت        حال ایجاد یک سیستم مدیریت زی  

یافته از موقعیت کنونی آن. بیشتر دفاتری که تصمیم گرفته اند تا یک سیستم مدیریت را در  

ست محیطی انجام داده اند. با کار کردن با      سائل زی نظر بگیرند از قبل اقداماتی در رابطه با م

ست طیفی ا    شما خواهید توان سایی کنید که می     این کتابچه راهنما  شنا ز اقدامات عملی را 

شی از     ستفاده کنید. این کار می تواند به عنوان بخ توانید از آنها در جهت بهبود عملکردتان ا

 یک رویکرد ساخت یافته تر از یک بازبینی رسمی استفاده شود.

 

 چگونه یک بازبینی را برنامه ریزی کنیم؟

 یک گروه هماهنگ کننده ایجاد کنید

ــی آن را اجرا خواهد کرد. یک رویکرد        اولین  ــت که چه کسـ قدم بازبینی تعیین این اسـ

ــنلی تعیین کنید که بخش های کلیدی از   ــت که یک تیم پروژه از پرس موفقیت آمیز این اس

سائل            شید که به م شته با ست از قبل گروهی دا شما ممکن ا سازمانتان را پوشش می دهند. 

ستفاده از   زیست محیطی به طور غیر رسمی می پردا   ستفاده کنید. ا زد که می توانید از آنها ا

ــترده ای از دانش را به خود جذب می کند و باعث پخش           یک رویکرد گروه مدار طیف گسـ

ست محیطی در          سنل در برنامه زی شارکت طیفی از پر شود. این امر باعث م شار کاری می  ف

 مرحله اولیه شده و باعث بهبود ارتباط بین بخش ها می شود. 

 

 در مورد نیازهای آموزش تصمیم گیری کنید. 

صص ها برای اجرای بازبینی   در نظر بگیرید که آیا گروه دارای طیف لازم مهارت ها و تخ

می باشــد. اگر شــما پرســنلی ندارید که در زمینه مدیریت زیســت محیطی و ممیزی تجربه  

. دانش کسب شده در   داشته باشند، آموزش در این حوزه ها به ارزش بازبینی اضافه می کند   

ساز خواهد بود. اگر آموزش مورد      ستم مدیریت کمک  سی این مرحله همچنین در ایجاد بقیه 

نیاز است، پس شما باید شناسایی کنید که نیازها چه هستند، چگونه پرسنل آموزش خواهند 

 دید و چه کسی آموزش را اجرا خواهد کرد. 

 

 وسعت بازبینی را برنامه ریزی کنید
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ژه باید به طور دقیق وسعت و هدف بازبینی را قبل از شروع تعریف کنند. قسمت    تیم پرو

های متفاوتی از بازبینی را می توان بین اعضــای گروه کاری تقســیم کرد. راهنمایی در مورد 

شده          شروح در ذیل مطرح  شود به طور م شش داده  ضوعاتی که باید داخل این بازبینی پو مو

 است. 

 

 و مرحله ای را در نظر بگیریدیک فرآیند بازبینی د

سیع     سر و کار دارید می توانید فرآیند را به دو بازبینی و اگر با یک دفتر بزرگ و پیچیده 

و کلی و مشروح تقسیم کنید. هدف از بازبینی وسیع انجام یک ارزیابی اولیه از تمام تاثیرات     

ست که نیاز به ر        سته از تاثیرات ا سایی آن د شنا ست محیطی تان و  شتر دا  زی رند.  سیدگی بی

شروح که فقط بر آن       سایی کردید، می توانید یک بازبینی م شنا وقتی بخش های کلیدی را 

 بخش ها تمرکز داشته باشد را اجرا کنید.

 

 در رابطه با روش ها تصمیم بگیرید

ست. برای مثال اگر     ستفاده از طیفی از روش ها برای جمع آوری اطلاعات ا بهترین کار ا

ارزیابی طرح بازیافت فعلی تان هسـتید، یک کنترل سـاده از سـطل های زباله    شـما در حال  

اطلاعات زیادی را به شما می دهد. معمول ترین روش ها عبارتند از استفاده از پرسشنامه ها      

ست که پرسنل را ملزم می دارد تا اطلاعات را کامل کنند، مصاحبه با پرسنل       / کار برگ ها ا

صمیم می گیرید، باید در نظر بگیرید    کلیدی و مشاهده مستقیم.   وقتی درباره روش هایتان ت

ــازمانتان چگونه کار می کنند، حوزه هایی که ارزیابی می کنید را  ــابه در س که پروه های مش

ــازی حجم              باید در نظر بگیرید و این که چه اطلاعاتی را از قبل دارید. در جهت کمینه سـ

 تکرار نکنید.کارتان مطمئن شوید که این اطلاعات را 

 

 چه چیزی را باید پوشش داد؟ 

 بازبینی شما باید بخش های کلیدی ذیل را پوشش دهد:

 

 تاثیرات زیست محیطی اصلی

تاثیرات زیست محیطی کلیدیتان را شناسایی کنید. این بخش کلیدی بازبینی است و در     

 ذیل به طور مشروح بررسی شده است. 

 

 نیازهای قانونی و مقرراتی
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انین زیست محیطی مرتبط به عملیاتتان را ثبت کنید. هر فصل در کتابچه راهنما تمام قو

دارای بخشــی در مورد قوانین اســت که به شــما کمک می کند تا این مقررات را شــناســایی  

ــود. در    ــت محیطی تلقی ش ــت کاملی از قوانین زیس کنید. این اطلاعات نباید به عنوان لیس

ما کاربرد دارد جزئیات بیشتر را از سازمان نظارتی مناسب  شرایطی که قانونی برای سازمان ش

 تهیه کنید.  

ست و می          ست محیطی ا سئول اعمال تعداد زیادی از قوانین زی ست م آژانس محیط زی

 تواند اطلاعات بیشتر در حوزه های خاص ارائه دهد.  

هر نوع تعهدات خط مشیی توسط سازمان های مدیریتی گسترده تر یا بخش صنعت که      

 ما جزئی از آن هستید را ثبت کنید.ش

 

 روش های موجودیت مدیریت

ــتفاده از        ــما از قبل روش ها یا عملکردهایی برای مدیریت حوزه های مهمی مثل اسـ شـ

ــیمیایی خطرناک دارید. ثبت   ــلامتی و ایمنی برای مواردی مثل مواد ش انرژی، یا اقدامات س

ــت محیطی    ــتم مدیریت زیس ــیس ــما در طراحی س تان کمک می کند که بتوانید اینها به ش

بهترین اســتفاده را از روش های موجود بکنید تا این که یک ســیســتم کاملاً جدید اعمال    

 کنید.  

 

 اتفاقات یا مشکلات قبلی

ــمندی درباره نقطه ضـــعف های فعلی در کنترل  اتفاقات قبلی می توانند اطلاعات ارزشـ

ست در       شرکت بازیافت کننده تان ممکن ا سائل زیست محیطی تان ارائه دهند. برای مثال  م

مورد آلودگی کاغذ برای آلودگی توسط سایر ضایعات مثل لیوان های پلاستیکی و کاغذهای       

 باشد.   بسته بندی غذا اعتراض کرده

 

 ارزیابی تاثیرات زیست محیطی

ــت دارید وقت گیرترین و چالش آورترین بخش یک          ارزیابی تاثیراتی که بر محیط زیسـ

  BSIارزیابی است. این تاثیرات یا ضربه ها می توانند در طیف گسترده ای باشند ولی توسط      

 چنین تعریف شده اند که:

ضر یا منفعت آو   " ست چه م صل فعالیت ها،   هر تغییری به محیط زی ر که کلاً یا جزءاً حا

 "محصولات و خدمات یک سازمان باشد. 

رویکرد شــما در ارزیابی این نیازها باید جامع ولی متمرکز بر حوزه های کلیدی باشــد تا 

این که با شناسایی تاثیر زیست محیطی هر عامل کوچکی خود را درگیر کنید. حتی المقدور    
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ر را اندازه گیری کرده و به آن مقدار بدهید؛ این امر شما را قادر  باید سعی کنید که تاثیر مزبو

 می کند اهدافی را برای خودتان تعیین کنید و پیشرفتتان را اندازه گیری کنید.  

 

 تاثیرات مستقیم و خدماتی

این کتابچه راهنما تاثیرات مستقیم یک دفتر را پوشش می دهد؛ هر چند، خیلی از دفاتر  

شات می گیرد. تفاوت بین این دو نوع در  تاثیراتی را دار ند که از خدماتی که ارائه می دهند ن

 مثال دفتر یک وکیل نشان داده شده است: 

تاثیرات مستقیم آنهایی هستند که از طبیعت خدمات ارائه شده نشات نمی گیرند  .1

مثل مشاوره حقوقی، بلکه از فعالیت های عمومی مورد نیاز برای ارائه آن خدمات 

استفاده از انرژی، استفاده از حمل و نقل، خرید کاغذ و غیره. این بخش ها به  مثل

 طور مشروح در این کتابچه پوشش داده شده اند.

تاثیرات خدماتی آنهایی هستند که از خدمات واقعی نشات می گیرند مثل مشاوره  .2

حقوقی ارائه شده در حوزه هایی مثل پیشنهاد تصاحب )برای شرکت ها(، زمین 

لوده و قانون زیست محیطی. این ها به طور خاص بستگی به سازمان دارند و از آ

 دامنه این کتابچه خارجند. 

شد،        صل به کارخانه ای با ستند، مثل دفتری که مت سازمان هایی که بر پایه دفتر ه برای 

 تاثیرات خدماتی مربوط نخواهد بود.  

 

 شناسایی تاثیرات

عملیاتتان را به فعالیت ها، محصولات و خدمات بسته به سازمانتان تقسیم  -1مرحله 

کنید. برای تاثیرات مستقیم می توانید دفترتان را مطابق با فصل های این کتاب تقسیم کنید: 

ضایعات دفتری، خرید محصولات، خرید خدمات، تجهیزات دفتری، مدیریت ساختمان و انرژی 

ارزیابی تاثیرات خدماتی می توانید از بخش های مختلف در دفترتان  و حمل و نقل. برای

استفاده کنید. برای مثال، دفتر یک وکیل را می توان به قسمت های مختلف حقوقی که با 

 آنها سرو کار دارد تقسیم کرد. 

 

درون گذاشت و برون دادهای هر کدام از بخش هایی که فعالیت هایتان را به  -2مرحله 

سیم کرده اید را شناسایی کنید. برای مثال درون گذاشت ها برای حمل و نقل شامل آنها تق

ماشین ها و سوخت و برون دادها شامل انتشار دی اکسید کربن و تایرهای ضایعاتی هستند. 

شما باید اطمینان حاصل کنید که درون گذاشت ها و بروندادها را در بخش های زیر پوشش 

 داده باشید:
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 واانتشار به ه -

 ریختن به آب ها -

 ضایعات -

 آلودگی زمین -

 استفاده از مواد خام و منابع طبیعی؛ و -

 مسائل دیگر محلی زیست محیطی.  -

بعضی درون گذاشت ها و بروندادها مثل ضایعات دفتری به عنوان بخشی از عملیات 

معمولی روزانه تان بروز می کنند. دیگر موارد ممکن است فقط در شرایط غیر عادی یا در 

موقع اورژانس اتفاق بیافتد مثل آتش سوزی که باعث آزاد شدن مواد شیمیایی خطرناک پاک 

کننده و مواد شیمیایی برای حفظ و نگهداری ساختمان بشود مهم است که این مسائل بالقوه 

 را نیز به همراه مسائل عادی در نظر بگیرید.

نظر بگیرید. برای مثال اگر شما همچنین باید حوادث گذشته و برنامه های آینده را در 

جابه جایی دفتری در برنامه دارید تاثیرات انرژی و حمل و نقل تان به طور قابل توجهی می 

 تواند تغییرکند. 

 

تاثیرات زیست محیطی درون گذاشت ها و بروندادها را، هم مثبت و هم منفی  -3مرحله 

به تاثیر  ر دی اکسید کربن کمکشناسایی کنید. برای مثال، تاثیر کلیدی زیست محیطی انتشا

 گلخانه ای است. 

 

 تمرکز بر بخش های مهم  

بعد از فرآیند ارزیابی، بر تاثیراتی تمرکز کنید که به اندازه کافی مهم هســتند که نیاز به 

 توجه مشروح و خاص مدیریت داشته باشند.

آنها تاثیراتی در موقع ارزیابی درون گذاشـــت ها و بروندادهایتان در جهت تعیین این که 

 را که قابل توجه هستند ایجاد می کنند یا خیر معیارهای زیر را در نظر بگیرید:

 آیا قانون مربوطی وجود دارد. -

 گستره تاثیر.  -

 اهمیت مسئله زیست محیطی. -

 احتمال اتفاق افتادن تاثیر. -

 

 پیشنهادات
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ت قعیت زیس ـبازبینی باید شــامل پیشــنهادات در جهت بهبود باشــد. در حین بازبینی مو

ــت که کمک خواهد کرد تا               محیطی تان، تیم پروژه احتمالًا ایده های زیادی خواهند داشـ

شسته رفته و        شتن ابتکارات  صد و اهداف را تعیین کنید. در این مرحله بازبینی نیاز به دا مقا

ــترده ای از ایده ها دارد که بتواند پیش ببرد. بازبی          ی  نهزینه دار ندارد بلکه نیاز به طیف گسـ

سنل. آنهایی که          ضای پر سوی دیگر اع شویق ابراز ایده از  ست برای ت همچنین وقت خوبی ا

فعالیت خاصـــی را انجام می دهند معمولاً همان هایی هســـتند که بهترین ایده ها را درباره  

 چگونه بهبود بخشیدن به آن فعالیت دارند.  

 

 گزارش دهی بازبینی

 گزارش بازبینی

شامل           شود. آن باید  ستفاده می  شما ا ستم مدیریت  سی گزارش بازبینی در تمام مراحل 

ارائه شفافی از بازبینی باشد. به خصوص، باید تاثیرات زیست محیطی را به طور سیستماتیکی 

مشروح کند تا امکان پذیر سازد تا مقاصد و اهداف توسعه یابند تا سازمانتان در مسیر بهبود        

 طی قرار گیرد. مستمر زیست محی

 

 ثبت تاثیرات  

شــما می توانید بازبینی تان از تاثیرات زیســت محیطی قابل توجه را با جمع آوری یک  

ثبت رســمی از تمام تاثیرات که بر اســاس ارزیابی قبلی تان بوده، یک هرم فراتر ببرید. این  

ر روشن  است. مزیت این رویکرد این است که شما می توانید به طو    EMASبخش مهمی از 

اهدافی را که تعیین می کنید توجیه و پیشرفت را در مقابل ثبت تاثیرات گزارش دهید. برای 

شرکت های تولیدی یا           ستند مثل  ست محیطی ه سته زی سازمان هایی که دارای نمایه برج

مقامات محلی، این یک مزیت بزرگ است. برای سازمان های دیگر مهم است که مزیت ها را    

 برای منابع به خوبی ارزیابی کنند.در مقابل نیاز 

 

 SWOTتجزیه و تحلیل 

ــعف               قاط قوت و ضـ یل ن تان، تحل بازبینی  های  ته  یاف ندی  یدی برای جمع ب روش مف

سازمانتان و فرصت ها و تهدیدهایی است که مسائل زیست محیطی نشان می دهند. جدول         

 نشان می دهد که چگونه می توانید تحلیل تان را ارائه دهید.  1

 

 Aاز بانک سرمایه گذاری مدل  SWOTتجزیه و تحلیل  -1جدول 
 نقاط قوت نقاط ضعف
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فقدان دانش و اندازه گیری از تاثیرات زیست  -

 محیطی سازمان وجود دارد.

مدیریت زیست محیطی در حال حاضر براساس  -

 حرکت تک کاره است.

فقدان دانش از نظر قوانین مربوطه زیست محیطی  -

 وجود دارد.

خود را در سطح بالایی به یک  Aمدل  -

سیستم مدیریت زیست محیطی متعهد 

 کرده است. 

روش هایی را در حال کار دارد که  Aمدل  -

تضمین می کنند که بدهی ها در تصمیمات 

 سرمایه گذاری لحای شوند. 

 فرصت ها  تهدیدها 

فشار فزاینده از سوی مشتریان وجود دارد که مدل  -

A  باید نشان دهد که یک شرکت مسئول از نظر

 زیست محیطی است.

یک سیستم مدیریت زیست محیطی می تواند  -

 بروکراسی )کاغذ بازی( ایجاد کند. 

مسائل زیست محیطی توسط مدیریت میانه  -

 جدی گرفته نمی شود.

را به  Aبهبودهای زیست محیطی مدل  -

 عنوان یک شرکت مسئول نشان می دهد.

محیطی در جهت رقابت مدیریت زیست  -

 برای کسب قراردادها کمک می کند.

اقدامات زیست محیطی می توانند با کاهش  -

دادن ضایعات در هزینه ها صرفه جویی 

 ایجاد کنند. 

 

 مشکلات معمول

 گرفتن یک واکنش مثبت 

شنامه می دهد یا آنها را          س سی که در مورد کار آنها به آنها پر ست به ک سنل ممکن ا پر

مصاحبه می کند احساس خطر کنند. اگر این مورد شما باشد احتمال این که اطلاعاتی را که 

شرکت         سنل را از ابتدا  ست که تمام پر ست. مهم ا ضعیف ا می خواهید بتوانید دریافت کنید 

ــاس دهید تا این امر را  یک عملکرد مثبت ببینند که می خواهند کمک کنند تا این که احس

 تهدید کنند.  

 شناسایی اطلاعاتی که لازم دارید

از آنجایی که تمام جنبه های سازمان شما تاثیری بر محیط زیست دارند این خطر وجود    

ت این اس دارد که وقتی بازبینی تان را انجام می دهید غرق در اطلاعات شوید. نکته اصلی در 

شده تا این که بدانید      ساخت یافته را دنبال کنید همانطور که در بالا مطرح  که یک رویکرد 

 که دنبال چه اطلاعاتی هستید و این که بتوانید هر چیزی که مربوط نیست را نادیده بگیرید.  

 
 خلاصه راهنمایی ها

 برنامه ریزی کنید.یک گروه هماهنگ کننده بازبینی تعیین کنید و دامنه بازبینی را  -

 در رابطه با هر نوع نیاز برای آموزش تصمیم گیری کنید. -

 در رابطه با روش هایی که استفاده خواهید کرد تصمیم گیری کنید. -

 تاثیرات زیست محیطی تان را با استفاده از یک رویکرد ساخت یافته ارزیابی کنید. -
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 بازبینی کنید.قوانین مربوط، روش های موجود مدیریت و وقایع قبلی را  -

 براساس یافته هایتان پیشنهاداتی ارائه دهید.  -

 بازبینی

 

 : خط مشی زیست محیطی3مرحله 

یک خط مشــی زیســت محیطی یک بیانیه ماموریت اســت برای کل ســازمان شــما و از  

ست. هدف آن مقرر           ست محیطی تان جدایی ناپذیر ا صول زی شرکتتان و ا ستم مدیریت  سی

کردن و ابلاغ کردن تعهدات کلیدی زیســـت محیطی به تمام ذینفعان اســـت. در نتیجه این 

صریح از اهداف و رو    شی باید بیانیه ای  شد. باید امکان پذیر     خط م سازمان با یکردهای کلی 

باشد که اهداف کلی را توسط اقدامات عملی در خط مشی اعمال کرد. مهم است که دریابید      

شوید که آماده اید تا به آنها          شوند و باید مطمئن  سی دقیق  ست برر شما ممکن ا که اهداف 

 دست یابید.  

ــی عمومی در جهت کمینه ــازی آلودگی هوا از فعالیت  برای مثال، یک تعهد خط مش س

هایتان باید با اقدامات خاص و پیشـرفت های قابل اندازه گیری اعمال شـود. لازم نیسـت که    

شوند؛ این ها باید جزء سیستم مدیریت           اقدامات خاص یا اهداف در خط مشی شما مشروح 

 زیست محیطی ای باشد که شما در جهت اجرای آن ها مقرر می کنید.  

 

 ی تان را تدوین کنیدچگونه خط مش

 مدیریت ارشد را سهیم کنید

شند.           مدیریت ارشد باید در شروع، طرح و حمایت از خط مشی زیست محیطی سهیم با

آنها باید به طور کامل دلایل کســـب و کار برای این خط مشـــی و تعهد منابعی که برای آن 

 لازم است را درک کنند.

 

 تاثیرات زیست محیطی تان را بازبینی کنید

بازبینی نشــان داده شــده در بخش قبلی به شــما ایده خوبی در مورد بخش های اصــلی 

تاثیرات زیست محیطی تان می دهد. این ها باید به عنوان پایه ای برای بخش های خاص که 

 توسط خط مشی پوشش داده خواهند شد قرار گیرند.  

 

 خط مشی ها و راهنمایی های موجود را بازبینی کنید

ــی های ــازمان های بزرگ به طور علنی برای عموم   خط مش ــتر س ــت محیطی بیش زیس

سبک و           شما را در طرح بندی،  سته ای از این ها می تواند  ست آوردن د ست. به د موجود ا
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ستند به       سب و کار خودتان ه شی خودتان کمک کند. آنهایی که در بخش ک محتوای خط م

 طور خاصی مربوط خواهند بود.

 

 مشخصات کلیدی یک خط مشی

 با خط مشی شرکتی مطابقت دارد

اگر سازمان بخشی از یک بذر شرکتی بزرگتر است، خط مشی زیست محیطی تان باید با    

شته باشد. هرچند، شما نباید فقط رویکرد شرکتی را کپی          هر خط مشی شرکتی مطابقت دا

د  هکنید بلکه تضمین کنید که مسائل خاص که سازمان یا بخش تان را تحت تاثیر قرار می د

را در نظر داشته باشید. خط مشی زیست محیطی باید همچنین با خط مشی های سلامت و        

 ایمنی هم سو باشد.  

 

 دارای تعهد مدیریت ارشد است

خط مشی که به طور صریح توسط مدیریت ارشد سازمان تائید نشده باشد، اعتباری برای 

پس بنابراین خط مشی شما   اعضای پرسنل یا ذینفعان مثل مشتریان و عموم نخواهد داشت.     

 باید توسط یک مدیر ارشد امضا شود.  

 

 مسائل اصلی زیست محیطی را پوشش می دهد

ست محیطی کلیدی که           سائل زی شد باید م شته با شی تان اعتبار دا برای این که خط م

ســازمانتان را تحت تاثیر قرار می دهد را پوشــش دهد. برای مثال خط مشــی یک نیروگاه    

سته ای جدی ت  ساوی      ه شار رادیواکتیو بالقوه را مطرح نکند. به طور م شود اگر انت لقی نمی 

ــرمایه گذاری را مطرح نکند اعتبار خیلی کمی خواهد   ــی برای یک بانک که س یک خط مش

 داشت. 

 

 شامل تعهدی برای بهبود مستمر است

ستمر به      شد بلکه باید یک حرکت م ست محیطی نباید یک فرآیند یک باره با مدیریت زی

شود. پس بنابراین خط مشی          ست محیطی در نظر گرفته  سازمان پایدار از نظر زی سوی یک 

باید شامل تعهدی برای بهبود مستمر عملکرد زیست محیطی باشد. این باید به معنی بهبود      

در هر ســال در عملکرد زیســت محیطی کلی تلقی شــود تا بهبود در تمام بخش ها در تمام   

 وقت ها.  

 

 برای مطابقت با قانون   شامل تعهدی است
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ستانداردهای مدیریت    تعهدی برای برآورده کردن تمام تعهدات قانونی و مقرراتی توسط ا

شی را          ستند اغلب تعهد خط م شرکت هایی که بلند همت تر ه ست.  ست محیطی لازم ا زی

 تعیین می کنند که هدف در فراتر بودن از نیازهای قانونی باشد.  

 

 ندتعهدات روشن ایجاد می ک

شد که            ست محیطی با شن زی شامل تعهدات رو شما باید  شی  برای معتبر بودن، خط م

 بتوان آنها را از طریق اقدام عملی اجرا کرد. 

 

 به طور عموم موجود است

ست       سب و کار آگاه از نظر زی صول کلیدی یک ک باز بودن به نگرانی های عموم یکی از ا

شی تان را در داخل      شما باید خط م ست.  سط     محیطی ا شاید تو جامعه محلی تبلیغ کنید، 

رسانه های محلی یا توسط ارائه کپی از آن به مقامات محلی این کپی از خط مشی باید برای    

 هر درخواست کننده ای موجود باشد.

 

 به طور روشن نوشته شده و جامع است

صطلاحات مخصوص یک            شد و از حداقل ا شده با شته  شن و جامع نو شی باید رو خط م

خوردار باشــد. این امر مردم را تشــویق می کند تا آن را بخوانند و پیغام روشــنی از صــنف بر

 اهداف و ارزش های شما ارائه می دهد.  

 

 خط مشی نمونه

ما یک خط مشــی نمونه را نشــان داده ایم )در جعبه پایین( که مثالی را ارائه دهیم که  

می توانند در یک خط مشی با    ICCو  CBIچگونه این مشخصات کلیدی و راهنمایی های   

ست. در نتیجه           سازمان بانکی ا سمی برای یک  صورت ا شوند. این خط مشی به  شته  هم گذا

آن بر تاثیرات زیست محیطی خدمات ارائه شده بانکی و همچنین عملکرد کسب و کار تمرکز 

 می کند.  

را  کارتان البته خط مشی ایده آلی وجود ندارد؛ خط مشی شما باید مسائل اصلی کسب و

منعکس کند و باید واقع بینانه باشد نسبت به آن چه که شما می توانید دست یابید و باید با      

 سبک سازمانتان مطابقت داشته باشد.  

 
 Aخط مشی زیست محیطی دفتری مدل 
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ما حمایت زیست محیطی و توسعه پایدار "بیان می کند که  Aخط مشی زیست محیطی حقوقی مدل 

را به عنوان اولویت های کلیدی برای تمام سازمان ها در نظر می گیریم و آن را ضروری برای موفقیت آتی 

 . "کسب و کارمان می دانیم

د واین خط مشی تعیین می کند که ما چگونه هدف در برآورده کردن این تعهد در دفترمان توسط بهب

 مستمر عملکرد زیست محیطی مان داریم. ما موارد ذیل را انجام خواهیم داد:

 اختصاص دادن مسئولیت برای اعمال خط مشی زیست محیطی دفتر به یک مدیر ارشد؛ -

 کمینه سازی منابع مان با اعمال سلسله مراتب کاهش، استفاده مجدد و بازیافت؛ -

 با تمام قوانین مربوط دور خواهیم ریخت؛ هر ضایعات به جا مانده را با ایمنی و مطابق -

استفاده از انرژی مان را در تمام بخش های دفترمان از طریق آگاه سازی پرسنل و استفاده از  -

گرمایش، تهویه مطبوع، روشنایی و تجهیزات دفتری کارآمد از نظر انرژی کمینه سازی خواهیم 

 کرد.

تصمیمات خریدمان لحای خواهیم کرد و در ما تاثیرات زیست محیطی محصولات و خدمات را در  -

 صورت امکان محصولات درجه از نظر زیست محیطی خریداری خواهیم کرد. 

ما تاثیرات زیست محیطی رفت و آمد به کار و مسافرت های کسب و کار را با استفاده کارآمد از  -

 مسافرت و با تشویق دوچرخه سواری و حمل و نقل عمومی کاهش خواهیم داد؛ و

ایده پردازی پرسنل را تشویق خواهیم کرد و پرسنل را در رابطه با ابتکارات زیست محیطی جدید  -

 به روز نگه خواهیم داشت.

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

 سال تعیین گردد. توسط آن اهداف زیست محیطی مان و تاریخ های هدف گذاری شده برای آن 

 امضاء : رئیس کل                                                                      

 

 

 خط مشی زیست محیطی دفتر

اگر دفتر شما بخشی از یک سیستم مدیریت زیست محیطی سازمانی گسترده تری است        

شد تا مطمئن       شته با شی خاص دفتری وجود دا ست که یک خط م سائل      لازم ا شوید که م

شی دفتری نیازی ندارد که بخش      شوند. یک خط م خاص مربوط به دفتر نادیده گرفته نمی 

شی نمونه دفتری ایده ای را ارائه       شش دهد. خط م ستند را پو هایی که تحت پرداخت آن نی

 می دهد که این مسئله چگونه می تواند باشد.

 

 مشکلات معمول

 پفکی بودن!

مشــی زیســت محیطی شــان اســتفاده می کنند که به همه  بعضــی ســازمان ها از خط 

ــتند در حالی که از ارائه یک تعهد معنی دار باز می مانند.   اطمینان دهند که چقدر عالی هس

شت. تمام       سازمان نخواهد دا شیی هیچ گونه اعتباری چه در داخل و چه خارج  چنین خط م
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دارند. شناسایی تاثیراتی که    سازمان ها آزادی عمل برای بهبود عملکرد زیست محیطی شان   

 سازمانتان دارد و تعهدات معتبر در جهت بهبود باید در قلب خط مشی تان باشد.  

 

 فقدان درک از عواقب

ســازمان ها و افراد ممکن اســت بعضــی وقت ها نتوانند متوجه شــوند که یک بیانیه خط 

محیطی به معنای ایجاد  مشی همان را که بیان می کند می رساند. تعهدات معنی دار زیست    

ست وقتی شما یک تعهد علنی انجام می دهید بعد از آن      سازمان ا تغییر در تمام بخش های 

شـکسـت در برآورده کردن آن خط مشـی به معنای این اسـت که اعتبارتان را از دسـت می       

 دهید و در معرض تبلیغات منفی قرار می گیرید.

ل تان آگاه باشند که بیانیه های خط مشی    شما باید اطمینان حاصل کنید که تمام پرسن   

)خط مشــی( باید اجرا شــوند و فقط بیانیه های اســتاندارد بی معنی برای آرام کردن ناظران 

 سبز نیست.

 

 : اهداف و برنامه ها  4مرحله 

هدف اصلی هر برنامه زیست محیطی کاهش تاثیر شما بر محیط زیست است. خط مشی       

تعهد به چنین هدفی کرده باشــد. اهداف و برنامه های  زیســت محیطی شــما باید شــما را م 

ست       شما این کلمات را به تغییر واقعی تبدیل می کنید. تاثیرات زی ستند که  عملی مکانی ه

شما ارائه          ست محیطی تان پایه تعیین اهدافتان را به  شده در بازبینی زی سایی  شنا محیطی 

 می دهد.  

یک جا رســیدگی شــوند ولی باید در موقع تمام تاثیرات قابل ملاحظه نیازی نیســت که 

سئولیت         شد به همراه م شته با شوند. هر هدفی باید برنامه اجرایی اش را دا سب مدیریت  منا

 مدیریت و شناسایی منابع به انضمام شاخص های اهداف و عملکرد برای نظارت بر پیشرفت.

 
 خلاصه راهنمایی ها

 بیان کنید.به طور صریح اهداف و ارزش های سازمانتان را  -

 تائیدیه مدیریت سطح بالا را داشته باشید. -

 مسائل زیست محیطی اصلی را پوشش دهید. -

 تعهدات صریح به بهبودهای زیست محیطی مستمر ایجاد کنید. -

 به طور علنی در دسترس باشد. -

 خط مشی زیست محیطی

 

 اهداف
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شوند       ستند تعیین  شان دهنده ایجاد تغییر واقعی ه ست که اهداف چالش آور که ن مهم ا

ــترس               ــند. همچنین آنها باید قابل دسـ تا این که اهدافی که موقعیت جاری را تحکیم بخشـ

ضعیف کند پس به دقت در         سیدن به اهدافتان می تواند روحیه تان را ت شکست در ر شند.  با

ــئله کلیدی کوچک           نظر بگیرید که آیا واقع بین     ــتید یا این که باید در مورد چند مسـ هسـ

 تمرکز کنید.  

 

 معیارها

اهداف باید به طور دقیق تعهدات مربوط به خط مشــی که برای اعمال آن طراحی شــده 

 اند را منعکس کنند. در تعیین اهداف باید معیارهای زیر را در نظر بگیرید:

 تعهدات خط مشیی -

 بازبینی تاثیرات زیست محیطی -

 مسائل قانون و مطابقت ها -

 سهولت در اجرا -

 نظرات گروه های علاقمند -

 هزینه، زمان و صرفه جویی های بالقوه -

 برنامه زیست محیطی

شود که چه         شرح داده  شود که در آن  سط یک برنامه اجرایی حمایت  هر هدف باید تو

کسی چه کاری را قرار است انجام دهد و این که چه موقع این کار انجام خواهد شد. این امر    

اهداف را به سیستم مدیریتی که شما از آن در جهت اجرای خط مشی تان استفاده می کنید  

 عیین کنترل مدیریت و روش های نظارت صورت می گیرد. مرتبط می کند که توسط ت

 انواع اقدامات  

مهم است که روشن باشید که دقیقاً هر کدام از اقداماتتان سعی در رسیدن به چه هدفی       

سیدن به یک بهبود واقعی مثل کاهش      ست بی دو گروه که یکی هدف در ر را دارند. ممکن ا

ستفاده از انرژی دارد و دیگری که ه  سیدن   در ا شتر یا ر دف در جمع آوری کردن اطلاعات بی

 به کنترل بهتر دارد سردرگمی به وجود بیاید.  

( اقدامات  EMA, Help-Desk, 1996) LGMB EMASیادداشت های راهنمایی  

 را به سه دسته تقسیم می کنند:  

اقدامات بهبودی بخش که به طور مستقیم تعهدات شما را در رابطه با بهبود مستمر،  -

 قراردادن چراغ های صرفه جویی کننده در انرژی، برآورده می کنند. مثل
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اقدامات تحلیلگر بیشتر که اطلاعاتی که دارید را بهبود می بخشند تا بتوانید اهمیت  -

یک تاثیر زیست محیطی را قضاوت کنید، مثل آمارگیری از این که پرسنل چگونه 

 به محل کار رفت و آمد می کنند.

نده که تضمین می کنند که یک تاثیر واقعی یا بالقوه زیست اقدامات کنترل کن -

محیطی به طور صحیح کنترل شده تا مخاطره کمینه سازی شود، مثل یک روش 

 برای تضمین این که ضایعات به طور صحیح انبار شده اند و دور ریخته می شوند. 

مراتب  ت آن بهاگر نسبت به نوع اقدامی که تعیین می کنید روشن باشید، تعریف و نظار   

ساده تر خواهد بود. تعمیمی از این رویکرد این است که سه برنامه مجزا داشته باشید: بهبود،  

 کنترل و تحلیل بیشتر. 

 
 2مورد مطالعه 

 

 اعمال از طریق نوآوری – ISO 14001موضوع: 

 Dudley UK Limitedسازمان: 

 محل: لندن

 نفر 2000پرسنل: 

 

 پیش زمینه

پنجاه سال پیش تاسیس شد و توانسته است که رشد کرده و به بزرگترین لوازم  Dudleyلوازم التحریر 

التحریری تجاری مستقل انگلستان و یک فروشگاه جامع که محصولات دفتری، چاپ سفارشی، خدمات کسب 

تمام دفاتر داخل کشور و همچنین  Dudleyو کار، اثاثیه و خدمات اتوماسیون دفتری دارد تبدیل شود. 

به محیط زیست بخش جدا نشدنی از شرکت از ابتدای تاسیس  Dudleyروپا را تامین می کند. گر چه تعهد ا

رسمیت یافته است. بر پا شده در سال  (EMS)اش بوده، این در یک سیستم مدیریت زیست محیطی جامع 

یرات زیست محیطی را توانمند کرده تا بهبود مستمر را در تمام جنبه های تاث Dudley، این سیستم 1994

تاسیس شده است. در  Dudleyدر خط مشی زیست محیطی  EMSاش تضمین کند. چهارچوب لازمه 

را دریافت کرد و هم اکنون سه سایت تائید شده دارد  BSEN ISO 14001شرکت اعتبار  1998سپتامبر 

ستمر تعداد زیادی از جمله مرکز پخش ملی پیشرفته و بروز آنها. شرکت تا به حال و همچنین به طور م

 جوایز بلند مرتبه زیست محیطی را کسب کرده و می کند. 

 

 اقدام

Dudley .در سه زمینه به چالش های زیست محیطی رویکرد داشته است 

 

 توسعه سیستم مدیریت زیست محیطی

 در شناسایی جنبه های زیست محیطی و مدیریت موثرشان، تعدادی ابتکارات ایجاد شده اند از جمله: 

 .ISO 14001گواهی سیستم مدیریت زیست محیطی به  -
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 گسترش مدیریت زیست محیطی در سطح مالکیت های جدید. -

 تشکیل شبکه داخلی زیست محیطی و پایگاه داده زیست محیطی آنلاین. -

 توسعه طرح اقدام برای بهبود مستمر. -

 

 مدیریت زنجیره محصول و تامین

Dudley  تامین کنندگان و محصولات زیادی دارد و تعدادی از پیشقدمی ها سرمایه گذاری کرده است

که صدماتی که تاثیرات ما بر تامین کنندگانمان ممکن است بر محیط زیست داشته باشد را کاهش دهد که 

 از جمله عبارتند از: 

 ده.یک برنامه ارزیابی تامین کننده و ممیزی و پرسشنامه ارزیابی فروشن -

توسعه محصول زیست محیطی مثل محصولات چوب و کاغذ که از طریق عضویت گروه  -

WWF9S+  وFSC  .تامین شده اند 

 ابلاغ مشخصات زیست محیطی و ایجاد تسهیلات درخواست زیست محیطی آنلاین. -

 سمینارها و آموزش های زیست محیطی. -

 

 توسعه ارتباط با مشتری

ست محیطی در زنجیره تامین و در درون عملیات داخلی شرکت علاوه بر مسئولیت برای تاثیرات زی

Dudley  احساس می کند که نسبت به مشتریان در جهت کاهش تاثیراتش بر محیط زیست مسئولیت دارد

 و چندین برنامه به شرح ذیل را شروع کرده است:

 توسعه پایگاه داده درخواست زیست محیطی مشتری. -

 تریان برای مثال توسعه / بازبینی خط مشی زیست محیطی.ارائه مشاوره زیست محیطی به مش -

 ارائه حمایت در جهت شناسایی بی کفایتی مواد در فرآیند سفارش / تحویل. -

 

 نتایج

 نتایج کلیدی این فعالیت ها عبارتند از:

 

 توسعه سیستم مدیریت زیست محیطی

لخانه ای(، مصرف انرژی برنامه های کنترل و کاهش که برای جریان ضایعات، انتشار )گازهای گ -

 مراجعه شود(. www. Dudley.co.ukو استفاده از منابع ایجاد شده اند. )به سایت 

 ماه تائید شده اند. 13در مدت  BSEN ISO 14001سه سایت که با گواهی های  -

 چهار سایت دیگر که بازبینی های زیست محیطی شان در دست اجرا است.  -

اطلاعات گسترده زیست محیطی موجود در شبکه داخلی که از هر کامپیوتر در شرکت قابل  -

 دسترسی است. 

سیستم مدیریت پایگاه داده برای برنامه های زیست محیطی، جنبه ها، ثبت قوانین و درخواست  -

 های موجود برای تمام پرسنل.

شاخص های کلیدی عملکرد براساس مدیریت زیست محیطی که برای هیئت مدیره گروه تعیین  -

شده. مسئولیت ها به طور روشن تعریف شده تا مدیریت تمام جنبه های زیست محیطی پوشش 

 داده شود. 
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 مدیریت زنجیره محصول و تامین 

ند که دارای خط مشی درصد از محصولات در حال حاضر از تامین کنندگانی گرفته می شو 75 -

 های زیست محیطی هستند.

 .FSC44از جمله برای اولین بار در تاریخ کاغذ کپی  FSCمعرفی محصولات تایید شده توسط  -

 .Dudleyسمینارهای زیست محیطی در نمایشگاه کسب و کار  -

 

 توسعه ارتباط با مشتری

 سیستم کارآمدتر برای رفع و رجوع درخواست های زیست محیطی. -

 ت فزاینده با نیروی فروش در ارائه یک عملکرد خدمات زیست محیطی به مشتریان.مشارک -

 کاهش در استفاده از بسته بندی توسط پیشقدمی های همکارانه با چندین مشتری.  -

- FSC  .تامین شده اند 

 ابلاغ مشخصات زیست محیطی و ایجاد تسهیلات درخواست زیست محیطی آنلاین -

 

 برنامه زیست محیطی 2جدول 
ما ضایعاتمان، مصرف منابع طبیعی مان و مصرف انرژی مان را تمام حوزه  تعهدات خط مشی گذاری:

 های کسب و کارمان کمینه سازی می کنیم. 

 .1392تا خرداد  %5کاهش دادن فزونی های ضایعات تا  :1هدف 

 یک مدیر. رهبر پروژه:

در مقابل ارقام قبلی، که به  کل ارقام جریان های مختلف ضایعات و بهبودها روش نظارت:

 طور ماهانه قرار است ثبت شود. 

 بر حسب هر شخص.  kg خط پایه:

 

 مسئولیت تاریخ هدف برنامه عملی
شاخص 

 عملکرد
 هزینه منابع

غیرتطابق و 

اقدامات اصلاحی 

 انجام شده

ایجاد راهنمایی های عمومی خوب 

برای حفظ و نگهداری محل برای 

 پرسنل

 مدیر دفتر 
تولید راهنمایی 

 ها
 تکمیل شده به موقع  روز 2

قراردادن پوستر بر بالای تمام 

دستگاه های فتوکپی جهت 

یادآوری پرسنل از کپی کردن به 

 طور دو سو

 تکمیل شده به موقع  روز  1 تولید پوستر کارمند  

آموزش تمام پرسنل برای استفاده 

از پست الکترونیکی جهت ارتباط 

 داخلی

 ITمدیر  
تعداد پرسنل 

 آموزش یافته 

ساعت  1

آموزش برای 

 پرسنل 300

پرسنل به  50آموزش 

 کمبود –تاخیر افتاده 

منابع تکمیل شده در 

 مارس  1

ارزیابی تمام پرینت های گزارشات 

کامپیوتر در جهت تعیین اینکه آیا 

اطلاعات قابل دسترسی به طور 

 آنلاین بوده یا خیر

 ITمدیر  
تعداد گزارشات 

 ارزیابی شده 
 تکمیل شده به موقع  روز  1
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 معیارها

 اقداماتی که تعیین می کنید باید معیارهای ذیل را برآورده کند.  

 به طور روشن طراحی شده باشد که به هدفی که تعیین کرده اید برسد. -

 یک شخص خاص مسئول دست یابی به هدف تعیین شود. -

 شده داشته باشد.یک برنامه زمانی شناسایی  -

 قابل اندازه گیری باشد تا پیشرفت و دستیابی قابل ارزیابی باشند.  -

 منابع مناسب برایش تعیین شده باشد.  -

ما یک چهارچوب برنامه نمونه با بعضی از مثال های اقداماتی را تعیین کرده   2در جدول 

ــده ب           ــما انتخاب می کنید باید طوری طراحی شـ ــد که با    ایم. چهارچوب واقعی که شـ اشـ

 عملکردهای مدیریت جاری تان همخوانی داشته باشد.  

 
 خلاصه راهنمایی ها

 اهداف شما باید:

 تعهدات خط مشی گذاری تان را اجرا کند. -

 دشوار ولی قابل دسترسی باشد. -

 تاثیرات اصلی زیست محیطی تان را پوشش دهد. -

 دهد.هر مسئله تطابق قانونی که شما شناسایی کرده اید را پوشش  -

 برنامه اقداماتی شما باید:

 مسئولیت ها و منابع را تعریف کرده باشد. -

 در مقابل یک برنامه زمانی نظارت شود. -

 به هدفی که تعیین کرده اید برسد. -

 اهداف و برنامه

 

 مشکلات عمومی

 آرزوی کم

ــتمر و همچنین اهداف     ــامل تعهدی برای هدف کلی بهبود مس ــما باید ش ــی ش خط مش

خاص باشد. شما مجبور نیستید تا تمام حوزه ها را در تمام اوقات هدف قرار دهید ولی هدف     

شما واقعاً در حال انجام تعهدی         شان دهد که  شد که ن شما باید به اندازه کافی جاه طلبانه با

ستید. اهدا  شما      برای بهبود ه شند، اعتبار برنامه  شرایط موجود را تحکیم می بخ فی که فقط 

 را زیر سئوال می برند و همچنین باعث افت روحیه افراد انجام دهنده برنامه تان می شوند.  

 

 آرزوی زیادی
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ــدها هدف که نه وقتش را دارید و نه پولش را که کامل کنید باعث افت اعتماد  تعیین ص

ــما باید بر تعداد اهداف تقریباً کم ولی     ــود. ش ــت محیطی تان می ش به نفس در برنامه زیس

 دشوار تمرکز کنید. 

 

 : اجرا5مرحله 

 روش ها و مستندات  

شما ر      ست محیطی ملزم می دارد که  ستم مدیریت زی سی وش های کلیدی که برای یک 

سازی          اجرای خط مشی تان مورد نیاز هستند را مستند کنید. در ذهن بیشتر مردم مستند 

ــود ولی هنوز هم    ــی باید به هر قیمتی اجتناب ش ــی بوده که این بروکراس به معنای بروکراس

تمام ســازمان ها از نامه ها، ســیســتم های پوشــه بندی و رکورد که جزء بخشــی از کارهای  

ست که از ایجاد روش ها اجتناب نکنیم      رو ستفاده می کنند. نکته مهم این ا ست ا زمره آنان ا

بلکه اطمینان حاصل کنیم که آنها یک سیستم هدایت شده ای را تشکیل می دهند فقط با        

 مستندات ضروری. 

 

 چه چیزی را باید پوشش داد

را به مسئولیت  روش های مستند شده شما باید خط مشی و اهداف زیست محیطی تان       

های خاص برای پرسنل معنی کند. به عبارت دیگر جهت اطمینان از این که خط مشی اجرا   

شش دهند که وقتی       سی باید چه کاری کند. روش ها همچنین باید این را پو شود چه ک می 

شوند. این      صلاحی باید انجام  شتباه پیش می روند چه اتفاقی می افتد و چه اقدامات ا کارها ا

به شـما کمک می کند تا اطمینان حاصـل کنید که پرسـنل به مسـئولیت هایشـان        مسـتند 

سنل کارهای جدیدی را به عهده می گیرند     ستمرار می کند وقتی که پر آگاهی دارند، ایجاد ا

ستم را ممیزی         سی سته روش هایی را می دهد که در مقابل آنها می توانید  شما یک د و به 

مودارهای سازمانی، برنامه های اضطراری و روش هایی که کنید. مستندات می توانند شامل ن  

شما با مستندسازی این که           شد. برنامه زیست محیطی  اهداف خاصی را توصیف می کنند با

ست، چگونه این کار را انجام خواهند داد و        ست محیطی ا سئول اجرای اهداف زی چه کسی م

 بط می شود. در چه زمانی آن را انجام خواهند داد، به این سیستم مرت

 

 آموزش

ناچاراً مقدرای دستپاچگی بین پرسنل تان در رابطه با تغییر فرهنگی که مدیریت زیست    

ــی عبور از این نگرانی با           محیطی به همراه می آورد، خواهد بود. هدف از یک برنامه آموزشـ

  اارائه دادن یک ایده روشن برای پرسنل در مورد نقش آنها تحت سیستم جدید و تجهیز آنه     



 

48 

 

اســت با مهارت هایی که لازم دارند تا بتوانند ســیســتم را به کار اندازند. فصــل قبلی چندین 

شی را         شما کمک می کند تا آموز شان داد که به  سنل ن سطح آگاهی پر روش را برای ارتقاء 

که لازم دارید را اجرا کنید. به منظور اجرای آموزش برای تمام پرسنل تان شما به یک برنامه  

سنل آموزش دیده اند از جمله     ساخت یا  ضمین کند که تمام پر شت که ت فته نیاز خواهید دا

آموزش مقدماتی برای تازه واردها. شما نیاز دارید که شناسایی کنید که پرسنل چه آموزشی      

سی این آموزش را ارائه خواهد داد.   شی برای  را دریافت خواهند کرد و چه ک برنامه های آموز

 یر را پوشش دهد:پرسنل باید بخش های ز

سیستم و معنای آن برای پرسنل. تمام پرسنل در سازمانتان باید احساس کنند که  -

در توسعه سیستم تان سهیم هستند. از روز اول و این که دلایل کسب و کار برای 

مدیریت زیست محیطی را درک می کنند. همانطور که سیستم را در جای خود قرار 

دهید در مورد این که چگونه خط مشی زیست  می دهید پرسنل تان را آموزش

محیطی و روش هایتان عمل خواهند کرد و اهمیت مطابقت با این ها چیست. این 

آموزش باید عواقب زیست محیطی بالقوه دنبال نکردن این روشها را تاکید کند. 

 همچنین پرسنل باید نقش فردیشان و مسئولیت شان در سیستم رد درک کنند.

ت محیطی کارشان. در بازبینی تان شما باید تاثیرات کلیدی زیست تاثیرات زیس -

محیطی تان را شناسایی کرده باشید. پرسنلی که فعالیت هایی را که موجب این 

تاثیرات می شوند را انجام می دهند باید از آن ها آگاه باشند و این که چرا آنها مهم 

بهبود یافته فعالیت هایشان  هستند. آنها نیاز دارند درک کنند که چگونه عملکرد

 این تاثیرات زیست محیطی را کاهش خواهند داد. 

مهارت های خاص در بعضی از بخش ها آموزش مهارت های خاص لازم است تا  -

پرسنل را در جهت در جای خود قرار دادن یک هدف توانمند کنند. برای مثال 

ی را در لحای کردن دفتری با یک تیم طراحی محصول نیاز خواهد داشت که طراحان

 مسائل زیست محیطی در فرآیند طراحی آموزش دهد. 

 راحتی استفاده  

شما باید هدف در تکمیل روش های مدیریت موجود داشته باشید تا این که یک سیستم 

مدیریت جدید بخواهید راه اندازی کنید. اغلب علام جدد مستندات موجود در رابطه با بخش   

 و ایمنی یا موارد اضطراری است.هایی مثل روش های سلامت 

این امر باید باعث جلوگیری از ایجاد یک کتاب ســنگین پر شــده از روش ها شــود. برای 

ضافه کردن           ستقر دارند این یک پایه ای را جهت ا ستم کیفیت م سی سازمان هایی که یک 

ــد که یک کتابچه راهنمای  ــت محیطی ایجاد می کند. می تواند کمک باشـ روش های زیسـ

 زی جهت یک نمای کلی از سیستم ایجاد شود. مرک
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 مشکلات عمومی

 روش هایی که هیچ کس دنبال نمی کند 

سه ها قرار     شما روش هایی را ایجاد خواهید کرد که فقط در قف این خطر وجود دارد که 

بگیرند و این که همه آنها را نادیده بگیرند تا این که یک ممیزی پیش آید. برای اجتناب از              

خاص باشد که مسئول بروز نگه داشتن آن و      "دارنده یک کار "احب هر سندی باید  این، ص 

انجام هر تغییری در آن باشد. این شخص باید در نوشتن روش سهیم باشد تا منعکس کننده       

آن چه واقعاً انجام می دهد باشــد. هر مســتندی باید به طور روشــن و با حداقل اصــطلاحات 

 ارای یک هدف روشن باشد.  مخصوص یک صنف نوشته شود و د

 

 : نظارت6مرحله 

شود. نظارت و اقدامات          شد تا موفق  صلاح گر با ستم مدیریت نیاز دارد که خود ا سی یک 

اصلاح گرانه در زمان بروز مشکلات از مشخصات کلیدی یک سیستم موفق می باشد. معنای         

ــت آمده اند یا  زیادی در تعیین اهداف وجود ندارد اگر هرگز کنترل نکنید که آیا آنه ا به دسـ

 خیر. این کنترل باید در سه مرحله صورت گیرد: 

 

 نظارت روز به روز

شد. برای مثال،           شتن ها با شامل کنترل مطابقت دا ستم مدیریت باید  سی به طور روزانه 

اهداف زیســـت محیطی و برنامه شـــما مطابق یک جدول زمانبندی تنظیم شـــده اند. وقتی  

 امر باید باعث شروع اقدام اصلاحی شود. اهداف برآورده نشدند، این

 ممیزی های سیستم مدیریت 

یک           قل از چگونگی عملکرد  ــت کاملتر و مسـ یابی خیلی  یک ممیزی معمولی ارز هدف 

ستم تان و نقاط قوتی که بر پایه آنها می              سی ضعیف از  ست. ممیزی بخش های  ستم ا سی

 توانید سازندگی انجام دهید را نشان می دهد.  

 یزی باید موارد ذیل را پوشش دهد:  برنامه مم

آیا فعالیت های مدیریت زیست محیطی طبق برنامه در حال اتفاق افتادن هستند  -

 یا خیر؛ و 

 موثر بودن سیستم در برآورده کردن خط مشی زیست محیطی تان. -

ممیزی ها باید توسط یک شخص آموزش دیده که مستقل از آن بخشی که ممیزی می       

کند باشد. اگر شما دارای یک تیم خاص ممیزی نیستید، باید طیفی از پرسنل تان را آموزش 
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دهید تا ممیزی ها را انجام دهند. این امر این مزیت مضاعف را دارد که روشی موثر در ارتقاء   

 حیطی است. درک از مدیریت زیست م

 

 بازبینی مدیریت  

ــط    ــما توس ــتم ش ــیس ــتراتژیک از موثر بودن س بازبینی مدیریت یک بازبینی متناوب اس

مدیریت رده بالا است. آن فرصتی را ایجاد می کند تا موفقیت خط مشی و سیستم مدیریت        

 در پاسخ به محرک های کسب و کار که باعث اتخاذ آن شدند، ارزیابی شود.  
 

 یمشکلات عموم

بازبینی ها ممکن است تناوب کافی را در جهت ایجاد بهبود عملکرد نداشته باشند. حتی    

اگر داشته باشند، نتایج ممکن است پیگیری نشوند. ممیزی باید نظارت کند که چرا شکست        

ها اتفاق افتاده و به اهداف دسترسی پیدا نشده و این مسئولیت کیست و چه اقدام اصلاحی        

 . برداشته خواهد شد

 
 خلاصه راهنمایی ها

 یک برنامه مشاوره و بازبینی تدارک ببینید. -

 نظارت روزانه تا بازبینی های متناوب مدیریتی. –در سطوح مختلف بازبینی را انجام دهید  -

 پرسنل را آموزش دهید تا بازبینی های داخلی را انجام دهند. -

 ابلاغ شود.مطمئن شوید که نتایج برنامه بازبینی در سطح سازمانتان  -

 دلایل شکست در سیستم را شناسایی کنند.  -

 نظارت

 

 : گزارش دهی7مرحله 

باز بودن به نگرانی های گروه های علاقمند یکی از اصــول مهم یک ســازمان آگاه از نظر 

زیســت محیطی اســت. در فصــل قبل ما به اهمیت آموزش داخلی و ارتباطات برای موفقیت 

همان اندازه مهم ارتباط برقرار کردن با ذینفعان است. گزارش دهی  سیستم نگاه کرده ایم. به 

ست که به طور فزآینده ای نحوه       زیست محیطی حاوی اطلاعات مشروح درباره این موضوع ا

مرسوم ارتباط برقرار کردن با ذینفعان شده است. هر چند، روش های دیگری نیز وجود دارند  

 حیطی شان را گزارش می کنند:که سازمان ها توسط آنها عملکرد زیست م

 

 باز بودن به نگرانی ها

اولین اصل گزارش دهی زیست محیطی باز بودن به اعتراضات و ارتباطات از طریق گروه    

شما ابراز        ست محیطی  ست که در رابطه با تاثیرات زی شتریان ا های علاقمند مثل عموم و م



 

51 

 

ست. وقتی خط مشی زیست محیطی تان را تعیین       صله به آنها ا می کنند و جواب دهی بلافا

می کنید و اهدافتان را اولویت بندی می کنید، این ارتباطات را لحای کنید تا تضــمین کنید  

 که مسائل یا نگرانی های ذینفعان را مورد هدف قرار می دهید.  

 

 ود باشدخط مشی و بیانیه ای که به طور علنی موج

ست برای اتخاذ یک رویکرد       شد ابزار پایه ای ا شی که به طور علنی موجود با یک خط م

سئولانه. آن        شما و تعهدتان به عملکرد م ست محیطی  شان دادن آگاهی زی فعالانه تر برای ن

اهداف و ارزشهایتان را در یک قالب کوتاه و روشن که قابل دسترسی برای طیف گسترده ای      

شد   ست محیطی      از مردم با ضر بیانیه های زی سازمان ها در حال حا تعیین می کند. خیلی از 

شان را در سایت اینترنتی شان دارند یا آنها را در گزارشات سالانه شان یا بروشورهایشان جا           

 می دهند.  

ــت محیطی علنی را دیده اند که به آنها این               مقامات محلی هم مزایای بیانیه های زیسـ

شان به طور خیلی دقیقی گزارش     امکان را می دهد که ست محیطی  در رابطه با موقعیت زی

 دهند.  

 جمع بندی

گزارش دهی عملکرد زیســت محیطی تان آخرین قدم در اجرای یک ســیســتم مدیریت 

زیســـت محیطی اســـت و باید بتواند تلاش های ســـازمان شـــما در جهت بهبود عملکرد را 

 چیز را باید تحویل دهد:   گردآوری کند. یک سیستم مدیریت زیست محیطی دو

 یک سیستم در حال بهبود مستمر برای مدیریت تاثیرات زیست محیطی تان. -

 بهبودهای مداوم در عملکرد زیست محیطی تان. -

شما ممکن           ست.  صر آن ا ستم و عنا سی ضروری در این رابطه اداره با دقت  امری خیلی 

ستخدام کنید. در این       شاور ا صمیم بگیرید که یک م ست که ت شید    ا شته با   صورت در نظر دا

ــاورتان دریافت می کنید و در موقعیت بهتری برای     ــتری را از کار مشـ که ارزش خیلی بیشـ

 ارزیابی مناقصه های رقابتی خواهید بود اگر شما:

درک روشنی از چهارچوب و اهداف سیستم مدیریتی که در حال اجرایش هستید  -

 داشته باشید.

ی از کاری که می خواهید آنها انجام دهند ارائه بتوانید به مشاورتان خلاصه روشن -

 دهید. 

 مشاوری که انتخاب می کنید حداقل بار موارد ذیل را داشته باشد:

 تجربه اجرای سیستم های مدیریت زیست محیطی؛ و -

 درک از حوزه کسب و کار شما.  -
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ــتیبانی      ــتم پش ــیس ــمیم بگیرید که یک س ــت تص ــما ممکن اس متناوباً، یا به علاوه، ش

ستفاده کنید یا با یک سازمان          الک ترونیکی را جهت مستندسازی و سازماندهی سیستم تان ا

 خارجی برای اجرا یا بهبود سیستم تان کار کنید.  
 خلاصه فصل

 تصمیم بگیرید که آیا یک سیستم مدیریت رسمی برای سازمان شما کارساز است یا خیر. -

 مناسبت را برای کسب و کار شما دارد.تصمیم بگیرید که کدام استاندارد مستقل بیشترین  -

 حمایت مدیریت ارشد را برای برنامه کسب کنید. -

مطمئن شوید که تمام افراد در سازمانتان آگاه باشند که اجرای یک سیستم مدیریت تغییرات قابل  -

 توجهی را درباره نحوه کارشان در بر خواهد داشت.

 کامل کنید.در داخل چهارچوب مدیریت موجودتان سیستم تان را  -

 تمام پرسنل را در مورد برنامه مطلع نگه دارید و ایده ها و بازخوردهایشان را به دست آورید.  -

 هدف برای بهبود واقعی و مستمر در عملکرد زیست محیطی تان داشته باشید. -

 را دنبال کند EMASیا  ISOیک سیستم مدیریت موثر مجبور نیست که قالب های  -

 

  



 

 لیست انرژیچک

 انرژی/ راندمان و اقتصاد

ستفاده از انرژی، تجدید نظر کنند. علاوه بر این تأمین ان      شته تا در ا شدن جهانی و کاهش اندوخته نفتی، مدیران اجرایی را بر آن دا سال  گرم  سرمایه  2030رژی در   ،16000 

. در همین راستا سازمان ها/ ادارات نیز تحت تأثیر این موضوع قرار گرفته اند. کنترل مصرف استفاده از سوختهای فسیلی و گرایش به         UNEP)میلیارد دلاری را نیز می طلبد )

 استفاده از انرژیهای تجدید پذیر و فناوریهای پاک برای کاهش اثرات منفی بر محیط زیست ضروری است.

 

 تمسفر  سازمانممیزی ا

 

 هزینه تأمین انرژی در سازمان شما چه میزان است.؟ 

 نوع انرژی مصرفی سازمان چیست؟ 

 آیا میزان مصرف انرژی در هر واحد معین است.؟ 

 آیا به منابع مختلف انرژی اعتماد می گردد؟ آیا آنها در زمره انرژی پاک طبقه بندی می شوند؟ 

  آیا از فرآیندها و سازوکارهایی که مصرف انرژی را بهینه می سازد، استفاده می گردد؟ 
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 هدف: کاهش و بهبود مصرف انرژی

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی
 پایش مصرف انرژی 1

 باربررسی کنتور برق، حداقل ماهی یک    

  انرژینصب کنتور در هر واحد برای پایش میزان مصرف    

 های مصرف انرژی برای واحدهای سازمانمحاسبة هزینه    

 های پرمصرف انرژیشناسایی فعالیت    

 های پرمصرف انرژی در سازمانمشخص کردن مکان    

 جلوگیری از اتلاف انرژی 2

 ها و سیستم تهویهکنندهنگهداری پیشگیرانه از تجهیزات، شامل گرم    

  و تعویض مرتب فیلترهای سیستم تهویهتمیز کردن    

 کنترل هر چه بیشتر مصرف آب گرم    

 نصب هواده بر روی شیرهای آب برای کاهش مصرف آب گرم    

 بندی بادوام برای به حداقل رساندن اتلاف حرارت و منابعهای عایقانتخاب سیستم    

 اتلاف انرژیهای آب گرم برای کاهش بندی لولهبررسی عایق    

 
ریزی کنند. هایی که قادر باشند حداقل و حداکثر دما را برنامهانتخاب ترموستات

 ها توسط کارکنان جلوگیری شود.()همچنین از گرم یا سرد کردن افراطی اتاق
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 
ها برای به حداقل رساندن مصرف انرژی توسط پرهیز از بازگذاشتن در و پنجره

 هاتهویهها و کنندهگرم
   

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

 
ها از نور آفتاب برای محدود کردن استفاده از سیستم سرمایشی )به وسیلة حفظ پنجره

 سایبان، پرده، کرکره، حفای، صفحات بازتابندة گرما و ...(
   

 کردن اتلاف انرژی نصب درهای گردان برای محدود    

 های دوجدارهنصب شیشه    

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

 ریزی و مدیریت منطق کنترلی در حرکت آسانسورهابرنامه    

 بازیابی انرژی )احیاء انرژی(  3

  منظور گرم کردن آببازیابی حرارت تولید شده توسط واحدهای سرماساز به    

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

 سیستم روشنایی 4

 های مختلف طی روزبررسی روشنایی و رصد کردن مدت زمان روشن بودن چراغ    

 
فلورسنت، های پرمصرف )یک لامپ مصرف، به ویژه در مکانهای کماستفاده از لامپ

 کند.(وات انرژی مصرف می 11مصرف وات و یک لامپ کم 60
   

 
ها، لهپهای بهداشتی، راهژه )سرویسهای وینصب تایمر و سنسورهای حرکتی در موقعیت

 ها و ...(راهروها، پارکینگ
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 
کدگذاری کلیدهای برق )استفاده از برچسب یا کد رنگی به طوری که قادر باشید تنها 

 هایی را که نیاز دارید روشن کنید.(چراغ
   

 

های بیرونی تنها در شب کاهش روشنایی عمومی در طی روز و اطمینان از این که چراغ

توانید از صفحات فتوالکتریک یا پیل نوری استفاده روشن است )برای مثال شما می

 کنید(
   

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

 بازآرایی محل کار برای استفادة بهینه از نور طبیعی    

 
های مغناطیسی، به طور های خالی خاموش است )کارتکه چراغ اتاقاطمینان از این

 کند.(ها را قطع میکند جریان برق چراغخودکار زمانی که فرد اتاق را ترک می
   

 استفاده از انرژی خورشیدی    

 تجهیزات اداری 5

 های اداری مطابق با دستورالعمل تولیدکننده عمل کردن ماشین    

 

شود )دستگاه کپی در حالت ها نمیای از آنخاموش کردن وسایل زمانی که استفاده

ای که در وضعیت فعال استفاده از انرژی %80تواند معادل بیش از آماده به کار می

 کند را مصرف نماید.(می
   

 قرار ندادن چاپگرها، دستگاه( های کپی و ... درحالت آماده به کارstandby )    

 
دقیقه  30پرهیز از روشن گذاشتن کامپیوترها در زمان استراحت طولانی و بیش از 

 وات مصرف دارد.( 95)درحالت آماده به کار یک کامپیوتر 
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 
دقیقه  10در صورت عدم نیاز بیش از پرهیز از روشن گذاشتن صفحه نمایش کامپیوتر 

 سیِورها مصرف انرژی کمتری از حالت عادی ندارند.()ضمناً اسِکرین
   

 )استفاده از پرینترها به صورت مشترک )در صورت امکان    

 آشپزخانه / آبدارخانه 6

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

 

آشپزخانه، در زمان نصب یا تغییر محل یخچال و فریزر )افزایش بیش از توجه به دمای 

درصدی مصرف انرژی را برای فریزر در  30گرادی دمای اتاق، افزایش درجه سانتی 5

 پی دارد.(
   

  .خاموش کردن وسایلی که مورد نیاز نیستند    

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

 
گذاشتن درب ظروفی که در حال پخت غذا هستند )جوشیدن یک لیتر آب در ظرف 

 از انرژی مورد نیاز ظروف بدون در را نیاز دارد.( %25دار، تنها پوشش
   

 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    

 استفادهساز  بعد از هر بار جوش/ چایخاموش کردن قهوه    

 جوشاندن آب متناسب با میزان مصرف    
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 تنظیم دمای آب طبق نیاز آشپزخانه و شستشو    

 
یری کارگنَشُستن ظروف در زیر جریان آب )به جای آن پر کردن سینک ظرفشویی و به

 ماشین ظرفشویی تنها زمانی که ظرفیت آن تکمیل است.( 
   

 هایی که دارای مهمانسرا هستند(سازمانخانه / لاندری )برای رختشوی 7

 پرکردن ماشین لباسشویی تا آخرین حد ظرفیت    

 استفاده از دمای پایین برای شستشو    

  انتخاب ماشین لباسشویی با سرعت بالا برای کوتاه کردن زمان خشک کردن    

 خشک کردن ها و در نهایت افزایش زمانکنپرهیز از بیش از حد پر کردن خشک    

 
ها به طور ممتد استفاده شوند تا در نهایت کنریزی شستشو به طوری که خشکبرنامه

 از اتلاف گرما جلوگیری شود. 
   

 مصرفریزی برای استفاده طی ساعات کمبرنامه    

 سازیفرهنگ 8

 جنبش خاموش کردن    

  کاهش مصرف انرژیآموزش کارکنان برای استفاده بهینه و دعوت به    
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 لیست آبچک

 آب / مدیریت و بهینه سازی

صرف آب، می تواند در آینده نه چ        ست، بی توجهی به م شکل روبرو شور ایران در منطقه ای قرار گرفته که با کمبود آب م دور،   ندانبا توجه به اینکه ، ک

 کاهش مصرف آب در سازمان را هدف قرار دهد، بسیار ضروری است.نگرانیهای زیادی را در پی داشته باشد. به همین علت اقداماتی که 
 

 ممیزی اتمسفر  سازمان

 هزینه کلی مصرف آب سازمان چقدر است؟ 

 )منبع استفاده از آب در سازمان چیست ؟ )شبکه عمومی، چاه، پمپ چاه 

 مصرف کل آب سازمان چیست؟ 

 آیا مصرف آب در هر واحد شناسائی شده است؟ 

 یره آب در سازمان را اجرا می گردد؟آیا معیارهای ذخ 
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 هدف: کاهش و بهبود مصرف آب

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 پایش مصرف آب 1

 باربررسی کنتور آب، حداقل ماهی یک    

 نصب کنتور در هر واحد برای پایش میزان مصرف آب    

 های مصرف آب برای واحدهای سازمانمحاسبة هزینه    

 هایی که مصرف آب بالایی دارند. شناسایی فعالیت    

 هایی که مصرف آب بالایی دارند. مشخص کردن مکان    

 جلوگیری از اتلاف آب 2

 
نصب دستگاه ذخیره آب در مکان مناسب )تنظیم کننده جریان، سنسورهای 

 جریان آب، فلکه های بسته شدن خودکار، توالتهایی با حجم سیفون کم و ...( 
   

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

 اجتناب از شستشو با فشار زیاد و شلنگ    

  کشی جهت جلوگیری از نشتیتجهیزات لولهبررسی مرتب    

 دیدههای آب آسیببرنامة منظم تعویض واشرهای معیوب و تعمیر لوله    

 های بهداشتیسرویس 3
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 
 20کنندة جریان )رگولاتور(، روی سردوش برای کاهش مصرف از نصب تنظیم

 جویی آب( صرفه %40لیتر در دقیقه، ) 12لیتر در دقیقه به 
   

 
توجهی دار )خودکار( به طوری که اگر شیر آب از روی بینصب شیرهای زمان

 باز ماند، بعد از مدتی به طور خودکار بسته شود. 
   

 
استفاده از فلاش تانک دو زمانه یا تغییر شناور فلاش تانک تک زمانه )بیش از 

 جویی شود.(تواند صرفهاز مصرف کل آب سازمان از این طریق می 30%
   

 آشپزخانه/ آبدارخانه    4

 تنظیم جریان آب مطابق با نوع شستشو    

 رها نکردن جریان آب شستشو یا آبکشی    

 
ها در ظرفشویی )جهت کوتاه خیساندن ظروف کثیف قبل از قراردادن آن

 کردن زمان شستشو(
   

 شوشسترسانی دفعات ها با حداکثر ظرفیت جهت به حداقلپرکردن ظرفشویی    

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

 باغچه / فضای سبز 5

  .انتخاب گیاهانی که با اقلیم و بارندگی منطقه سازگار است    

 شود. هایی که به سرعت خشک میپرهیز از ایجاد باغچه    
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 
تبخیر و جلوگیری از آبیاری در صبح زود یا دیرهنگام شب، برای محدود کردن 

 سوختن گیاهان
   

 
پاش ریز، آبیاری پاشی و جانمایی تجهیزات )آبنصب سیستم خودکار آب

 ها، و ...(ای ریشهقطره
   

  تعبیة شیب جهت نفوذ آب به خاک بدون فرسایش آن    

 
ها و سبزیجات استفادة مجدد از آبی که در آشپزخانه برای شستشوی میوه

 شده است برای آبیاری }سیستم حلقه بسته{استفاده 
   

 آوری آب باران برای آبیاریجمع    

 
برای بازیابی و استفادة مجدد از  (closed loops)نصب سیستم حلقه بسته 

 آب
   

 

 نکته: 

 متر مکعب در سال 1لیتر در ساعت /  0.1چکه شیر آب/  -

 مترمکعب در سال 5لیتر در ساعت /   0.5چکه آب / چکه های اتفاقی/  -

 مترمکعب در سال 15لیتر در ساعت/  1.5چکه آب / چکه های سریع/  -

 مترمکعب در سال 90لیتر در ساعت/ 3چکه آب / شیرفلکه سیفون توالت/  -

 مترمکعب در سال 90لیتر در ساعت/  10نشت آب /  -
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 مترمکعب در سال 250لیتر در ساعت/  30نشت جدی شیرفلکه سیفون توالت/  -

 پسماندلیست چک

 پسماند/ بازیافت منابع
ستراتژی اجرایی و راهبردی برای             ست. بنابراین ا ضایعات همراه ا شتی و دفع زیربنایی  صول بهدا سازمان ها/ ادارات ، با فقدان ا سریع  سعه  ه ب تو

سازمان ها، با مدیریت ناکارآمد و نادر       ست. در واقع  ضروری ا سانی زباله در مبدأ و همچنین بازیافت  ست می توانند در محیط پیرامون  حداقل ر

 خود مقادیر زیادی پسماند جامد و مایع تولید کنند. و آسیب به محیط اطراف، به سیمای سازمان آسیب خواهد رساند.

 سلسله مراتب زباله 

 

 

 

، انواع دیگر ضایعات را ایجاد می کند،  سازمان ها گاهی،   
 مانند:

 حجیم )مبلمان، میز، صندلی، نیمکت و...( پسماند 

   از تخریب یا نوسازی )بتون، سنگ، آجر،   نخاله ناشی
سرامیکی،            شت بام، مواد  سفال پ شه،  شی شم  گچ، پ

 ...(و  سفال، شیشه پنجره، لوله

 )...مواد بی مصرف )چینی شکسته، شیشه بریده و 

 وسایل الکترونیک، خانگی و اداری مستعمل 

 )وسایل سرماساز خارج از رده )یخچال، فریزر 

 
 

 

 کاهش -5

 استفاده مجدد -4

 تعمیر مجدد -3

 حصول مجدد: -2

 بازیافت

 کامپوزیت

 انرژی

 دفع زباله -1
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 ممیزی اتمسفر  سازمان

 

 ایا میزان هزینه دفع پسماند را می دانند ؟ 

 آیا می دانند چه میزان پسماند توسط سازمان ایجاد شده است؟ 

 چه نوع پسماند و به چه نسبت حجمی تولید شده است؟ 

  سازمان بازیافت شده است؟چگونه پسماند را دفع می کنند؟ چه نسبت از ضایعات 
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 هدف: کاهش، استفادة مجدد و بازیافت پسماند

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 سیستم مدیریت و ممیزی پسماند 1

 شناخت منابع مهم تولیدکنندة پسماند    

 تعیین کمیت و ترکیب پسماند    

 تلف شده(های هر واحد )منابع تعیین هزینة زباله    

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

 رعایت استانداردهای مدیریتی و زیست محیطی    

 های خطرناک برای جداسازیشناسایی زباله    

 گیری دقیق زبالههایی جهت اندازهداشتن روش    

 سازی زباله بندی کمینهاولویت    

 تمرکز بر کاهش زباله در خط مشی دفتر سبز     

 کاهش زباله 2

 گذاری کمی جهت کاهش زبالههدف    

 بندی کاهش زبالهبرنامة زمان    

 سفارش مواد مطابق با نیاز سازمان در به حداقل رساندن پسماند    
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 نگهداری و تعمیر تجهیزات در اولویت نسبت به تعویض آن    

 هامحصولات پایدار و استفادة صحیح در افزایش طول عمر آن انتخاب    

 استفاده از محصولات قابل تعویض به جای انواع دورریختنی    

 بندیمحدود کردن استفاده از محصولات بسته    

 
 هایاتخاذ رویکردهای نوین برای کاهش تولید زباله در جلسات کاری و مراسم

 ویژه
   

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

 های نوین در بازاریابی استفاده از روش    

 بندی را دارند. خرید موادی که حداقل بسته    

 های کم کیفیتسازی خرید با پرهیز از سفارشبهینه    

 گیرند. های خود را پس میبندیاولویت دادن به فروشندگانی که بسته    

 های نوین کاهش زبالهبررسی و مطالعة روش    

 تفکیک زباله  3

 تفکیک کاغذ    

 تفکیک شیشه    

 های پلاستیکیتفکیک بطری    

 های فلزیتفکیک قوطی    
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 )تفکیک پسماندهای آلی )خوراکی    

 )تفکیک سایر پسماندها )پسماندهای خطرناک    

 بررسی مرتب تفکیک پسماند    

 ساماندهی فضای کار جهت تفکیک انواع پسماند    

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

 مختلف پسماند
   

 
کنندگان )کاغذ، مقوا، بازیافتهای تفکیک شده به بررسی امکان فروش زباله

 پلاستیک، فلزات، شیشه، پسماند آلی(
   

 دریافت پسماندهای تفکیک شده ارزیابی پیمانکاران    

 پسماندهای غیرقابل بازیافت   4

 
دفع پسماندهای غیر قابل بازیافت و استفادة مجدد با بکارگیری روشهای مناسب 

 )مطابق با قوانین موجود(
   

 
خطر برای جلوگیری از آلودگی و برای تفکیک پسماندهای خطرناک از بی

 تسهیل کار
   

 در نظر گرفتن احتیاط لازم برای دفع پسماندهای خطرناک    

 ها به همراه پسماندهای خانگیدور نیانداختن باتری    

 آشپزخانه/ آبدارخانه 5
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 
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    

  غذا به مدارس و یا امور خیریهکودسازی ویا هدیه اضافه    

 
نصب ظروف ویژه برای انواع خاص ضایعات در انبار پسماند، جهت بهسازی، بسته 

 بندی و جداسازی
   

 
ها آوری پسماند آلی، به طور جداگانه به منظور تهیة کود یا استفاده از آنجمع

 به عنوان غذای حیوانات
   

 
کیلوگرم سوخت نفتی  100)بازیافت یک تن شیشه، ای های پت و شیشهبازیافت بطری

 )قلع و آلومینیوم( های فلزی بندیها و بستهو همچنین قوطی کند(را ذخیره می
   

 
 ها برای جلوگیری از مسدودعدم تخلیة روغن به داخل سینک ظرفشویی یا توالت

 ها و اختلال در سیستم فاضلاب شدن لوله
   

 هاذخیرة ضایعات مایع در ظروف مناسب و دفع صحیح آن    

 بار مصرفاستفاده نکردن از ظروف غذایی یک    

 
مربا، کیک، آبمیوه و ...( که  کاهش استفاده از سهمیة انفرادی )مانند کره،

 تواند بدون لطمه به بهداشت باشد.می
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 غذاپرس برای افراد کمهای غذایی نیمامکان ارائة وعده    

 کاهش اثرات زیست محیطی  6

  درک امکان تعریف بومی از پردازش ضایعات    

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

 کردن آنها
   

 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
   

    اقدامات فرهنگی 7

    آموزش کارکنان و پیمانکاران 
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 لیست خریدچک

 خرید 

 
رد.  خریدهای ســازمان با نیازها و ارائه خدمات با کیفیت در ارتباط اســت. با این وجود کل چرخه محصــولات خریداری شــده باید مورد توجه قرار گی

صول  ستفاده و دفع  -بعلاوه مراحل مختلف عمر یک مح سبز به کاهش       -اعم از تولید، فروش، ا صولات  ست اثر دارد. خرید مح تماماً بر روی محیط زی

ه ب این اثرات منفی کمک می کند. این محصولات طرفدار محیط زیست، قابل بازیافت، غیرسمی و فرآوری شده است و استفاده از آنها یک سازمان را        

سطح آگاهی کارکنان و تیم خرید به نتایج برتری د         ستفاده ازبالا بردن  سازمان ها می توانند با ا صرف کمتر انرژی و آب پیش می برد.    تس سمت م

 یابند.  

ســازمان ها می تواند از محصــولات برچســب داری که اثر کمتری روی محیط زیســت دارد، مانند محصــولات انرژی زای طبیعی که حاوی برچســب  

Energy Start- Green product label             ست و سیار پرمزیت ا صادی ب صولات از لحای اقت سود اکولوژیکی این مح ستفاده کنند. بعلاوه  ست ا ا

 از قیمت خرید انرژی را هزینه می کند.  %50تا  20فاده از وسایل برقی هنگام است

 

 ممیزی اتمسفر   
 

 درصورت امکان، طرفدار محصولات محلی/ملی ؟ 
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 طرفداری محصولات قابل بازیافت و قابل استفاده زیستی ؟ 

 توجه به روند تهیه محصولات ؟ 

  مصرف آب و انرژی طراحی شده اند ؟خریداری اسباب و دیگر تجهیزاتی که برای به حداقل رسانی 

 تمایل به هزینه کردن بیشتر جهت حفاظت از محیط زیست ؟ 

 وجود درخواستهایی از بخش اداری و ستادی سازمان جهت انجام اقداماتی در خصوص حفاظت از محیط زیست ؟ 

 

 

 هدف: مصرف بهتر، خرید سبزتر

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 عمومی 1

 )خرید مایحتاج ضروری )پرهیز از خرید غیرضروری    

 خرید اینترنتی    

  ارزیابی پیمانکاران    

 )خرید محصولات محلی )برای کاهش آلودگی ناشی از حمل و نقل    
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 خرید محصولات قابل بازیافت    

 خرید محصولات قابل تعمیر    

 خرید محصولات بازیافتی    

  محصولات سبز )دارای نشان(خرید    

 پذیر(خرید محصولات سازگار با محیط زیست )زیست تجزیه    

 های اداری خط مشی خرید دستگاه    

  استفاده از محصولات و تجهیزات سازمان    

 در نظرگرفتن میزان مصرف آب و انرژی هنگام خرید تجهیزات    

  پرهیز از خرید محصولات یکبار مصرف    

 
وری سبز( را اجرا شناسایی و انتخاب پیمانکارانی که قبلاً معیارهای راندمان )بهره

 ها و استفاده از مواد آن موافق است.بندیکرده و با عودت بسته
   

 
جایگزینی جایگاه کاغذ توالت در مکانهای شستشو با دمنده های هوای داغ به 

 عنوان ذخیره کننده انرژی 
   

 هاشوند به جای خریدن آناجارة تجهیزاتی که به ندرت در سازمان استفاده می    

 
های قابل شارژ جهت استفادة خرید جیوه و کادمیوم مناسب برای باتری و باتری

 ها مجدد از آن
   

 آشپزخانه/ آبدارخانه 2
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  انتخاب محصولات آلی    

 ها و سبزیجات فصلیانتخاب میوه    

 
ده دهناستفاده از محصولات تازه با مقدار کم یا بدون مواد افزودنی نگهدارنده و رنگ

 های کوچکبندیبا بسته
   

 
های بزرگ به جای اقسام یک نفره )کره، مربا، کیک، آبمیوه، آب خریدن بسته

 معدنی(
   

 مجهز کردن آشپزخانه به تجهیزات پربازده انرژی    

 رسانهایی با حداقل آلودگی و مواد آسیبکنندهانتخاب پاک    

 که دارای آن هستند(هایی خانه / لاندری ) سازمانرختشوی 3

 
انرژی )ذخیره کننده حداقل  Aهایی با کلاس خانه به ماشینمجهز کردن رختشوی

 ترین میزان مصرف آبهای لباسشویی با پایینمصرف انرژی( و ماشین 23%
   

 
)محصولات کلر(  فسفات،  Bleachپرهیز از استفاده از مواد شوینده دارای سفیدکننده 

EDTA ،NTA ،. 
   

 استفاده از مواد شویندة گیاهی    

 
گراد( درجة سانتی 30هایی که حاوی مواد فعال در دمای پایین )استفاده از شوینده

 است. 
   

 پیروی از میزان پیشنهاد شده برای جلوگیری از آلودگی غیرضروری آب    
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  انتخاب محصولات خشک شده پاک کننده با حداقل آلودگی    

 
آویزها و کنید، برگرداندن رختکنندة خشک کار میبه طور معمول با پاکاگر 

 ای یا کاغذیهای پارچههای حفاظتی پلاستیکی با پوششجایگزینی پوشش
   

 مبلمان و تجهیزات اداری 4

 ای که به آسانی دورریختنی نبوده و عمدتاً قابل بازیافت است. استفاده از اثاثیه    

 
ای که از چوب غیربومی ساخته شده و در صورت امکان خرید پرهیز از اثاثیه

  FSCمحصولات با برچسب 
   

 
 ها و بهینهبندینصب جایگاه قابل پر کردن صابون و شامپو برای کاهش بسته

 سازی مصرف آنها
   

 استفاده از کاغذهای توالت قابل بازیافت    

 دوستدار سلامت و محیط زیست کنندة غلیظانتخاب مواد پاک    

 ها در تمیزکاریکنندهپرهیز از استفاده از ضدعفونی    

 
خریدن کارتریج و تونر جوهر قابل استفاده مجدد، که بتوان به تامین کننده عودت 

 داد. 
   

 
فیبرهای قابل بازیافت، یا کاغذهای فاقد مواد  %50خریدن کاغذ با حداقل 

 سفیدکننده
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 
استفاده از تجهیزاتی با مصرف انرژی پایین و داشتن ترکیبات قابل بازیافت و طول 

 عمر بلندمدت
   

 های قابل شارژاستفاده از باتری    

 باغ/ فضای سبز  5

 استفاده از کودهای آلی یا بیولوژیکی و محصولات باغی    

 های گیاهی بومی کاشت گونه    

 هایی که دارای شرکت تعاونی هستند( فروشگاه )سازمان 6

 
های دوستدار محیط ها به فروش محصولات ساخته شده با روشتشویق فروشگاه

 زیست
   

 
های گیاهی یا جانوری حفاظت شده یا ممنوعیت فروش وسایل ساخته شده از گونه

 در معرض خطر انقراض
   

 اقدامات فرهنگی 7

  درگیر نمودن کارکنان در انتخاب محصولات سبز    

 سازی کارکنانآگاه    
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 لیست تدارکاتچک

 تدارکات / مدیریت پربازده
هایی برای مسازمانی که کالاهایی با کیفیت بالا خریداری می کند که مدیریت و انبارداری ویژه ای را داشته باشد. زمانیکه کالایی دریافت می شود قد    

 نی آنها،حفظ کیفیت آن باید برداشــته شــود. بعلاوه در مورد موقعیت انبار، عوامل انســانی بســیار مهم اســت. آموزش کارکنان و افزایش اطلاع رســا 

ــرف  ــورت برداری مرتب از ذخایر انبار می تواند زیان به انبار را محدود کرده و از مص ــت که باید مورد توجه قرار گیرد. همچنین ص ــوعی اس بالا  موض

 جلوگیری کند.  

 ممیزی اتمسفر   

 آیا آمار مربوط به انبار را به روز ثبت می گردد؟ 

 ذخیره سازی کالاها به کار برده می شود؟ آیا روشهای خاصی را در ارتباط با مدیریت و 

 آیا اطلاعات یا آموزش خاصی در مورد شیوه های صحیح به کارکنان داده می شود؟ 

   آیا معمولاً بررسی هایی در انبارها اعمال می گردد؟ 

 هدف: وارسی ذخایر، مدیریت و کنترل

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 تحویل گرفتن کالا 1
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 بندی محصولات تحویل داده شده به سازمانبررسی بسته    

 ها آسیب ندیده باشند.که محتویات بستهبررسی این    

  برگرداندن کالاهای خسارت دیده به پشتیبان    

 مدیریت انبار 2

 ساماندهی سیستماتیک انبار    

 
استقرار مقررات انبار طبق دستورالعمل تهیه شده توسط پشتیبان یا هر کسی 

 که روی برچسب، نام برده شده است. 
   

 سازی آسیب ندیده باشند.که طی ذخیرهها از لحای اینبندیبررسی بسته    

 فروشهای عمدهبندی حفاظت انبار و فروشگاهتهیة برنامة زمان    

  به روز رسانی لیست مواد ذخیره شده    

 مستندسازی سوء مدیریت یا مشکلات انبار    

 مواد شیمیایی و پر خطر 3

 بندی محصولات تحویل گرفته شده بررسی بسته    

 
نگهداری تمام مواد شیمیایی )به ویژه خطرناک( در مکان مشخص، حفاظت 

 شده و ایمن
   

 
شده توسط شرکت سازنده }دستورالعمل نگهداری یا  رعایت دستورالعمل تهیه

 مصرف{
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 گذاری مواد پر خطر برچسب    

 
های مشابه فعل و انفعال توانند در مکانسازی موادی که میپرهیز از ذخیره

 داشته باشند. 
   

 
ای )دمای اطمینان از وضعیت ذخایر نگهداری شده برای اجتناب از هر حادثه

 تهویه و ...(مناسب، 
   

 
اجتناب از در معرض آفتاب یا هر سطح گرم دیگری قرار گرفتن محصولات قابل 

 اشتعال
   

 هامحدود کردن دسترسی به مواد پر خطر و کنترل استفاده از آن    

 ضایعات و نشت  4

 
اجتناب از حوادث و آلودگی با استفاده از تجهیزات مناسب ذخیرة مواد در 

 لزوممواقع 
   

  بستن درب و شیرها جهت کاهش نشتی    

 اقدامات فرهنگی  5

 آموزش کارکنان جهت بکارگیری استاندارد و قوانین تعیین شده    
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 لیست کاغذچک

 کاغذ  
شکیل می       سازمان ها را ت ضایعات  سوم  سوزانده    اغلب  در محل دهد،کاغذ که بیش از یک  شده یا  شود. بازیافت کاغذ منافع   میهای دفن زباله دفع 

شده با کیفیت بالا را می     شته و نقش بزرگی دارد.کاغذ بازیافت  ست محیطی زیاد دا سته    زی صحیح د صورتی که کاغذ  شد  توان در  شده با ، بدون بندی 

ختان  صنعت کاغذ در   ش یابد.داری متمرکز کاهکند تا فشار بر تنوع زیستی حاصل از جنگل   سفید کردن مجدد به دست آورد.بازیافت کاغذ کمک می  

اغذ بازده  بازیافت کشوند تا راه را برای کشاورزی متمرکز درختان باز کند.   های طبیعی اغلب تخریب میگاهاما زیست  .کندکارد تا قطعیبیشتری را می 

های دفن زباله جلوگیری  ل تجزیه است. به محلپذیر یا قاباز فرستاده شدن کاغذ که یک منبع تخریب انرژی بیشتری دارد تا تولید کاغذ خام از چوب.

  کند.شود. این امر در کاهش انتشار گاز متان کمک میمی

 ممیزی اتمسفر   

 هزینه خرید کاغذ در سازمان چه میزان است.؟ 

 آیا در سازمان سیستم جدا سازی کاغذ وجود دارد؟ 

 آیا کیزان مصرف کاغذ در هر واحد)بخش/حوزه( معین است؟ 

  فرایندهای کاهش مصرف کاغذ در سازمان وجود دارد؟آیا 
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 هدف: کاهش و بهبود مصرف کاغذ

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 شناسایی میزان مصرف کاغذ 1

 بررسی مصرف کاغذ به صورت ماهیانه در واحدها    

 محاسبه میزان مصرف کاغذ به صورت ماهیانه    

  ارزیابی پیمانکاران خرید کاغذ    

 بهبود سیستم مصرف کاغذ  2

 استفاده از دو روی کاغذ    

  استفاده از گزینه چاپ از دوطرف دستگاه کپی و پرینتر    

 های کاغذ )تغییر تنظیمات در کامپیوتر(کاهش حاشیه    

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

 های الکترونیککاهش پرینت اسناد و جایگزینی تا حد امکان با نسخه    

 های دریافتی )دریافت بر روی کامپیوتر(پرینت نکردن فکس    

 
های های کپی و پرینت )یادگیری و استفاده از قابلیتاستفادة صحیح از دستگاه

 ها(آن
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 دفتر بدون کاغذ    

  سیستم انهدام کاغذهای محرمانه    

 استفاده از قسمتهای سفید کاغذ استفاده شده    

 
}تعریف مسئولیت برای کارکنان خدماتی جهت تهیه کاغذ یادداشت از 

 های فراغت{های سفید کاغذهای استفاده شده در زمانقسمت
   

  استفاده از کاغذ بازیافتی    

  محدود کردن استفاده از کپی و پرینت رنگی    

 عودت تونر و کارتریج جوهر چاپگرها و دستگاه کپی به تامین کننده    

 اقدامات فرهنگی 3

    های کاهش مصرف آموزش روش 
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 لیست حمل و نقلچک

 حمل و نقل

 

به     ــر  حاضـ حال  که گره     در  ــده  ته شـ پذیرف نه  طورعموم  مانی  های ترافیکی هزی جاد می     ز ند، آلودگی ای مالی دار ندگی را از بین می    و  لذت ران ند و  ند، کن و   بر

ــوی مدیرت حمل و نقل وجود دارد. طورفزایندهبه ای اســت وقتی افراد تأثیرات زیســت حمل و نقل حوزهای توافق عموم برای تغییر و ایجاد رویکرد جدیدی به س

شان را در نظر می  صرف کنند. دفاتر مین فکر نمیگیرند معمولاً به آمحیطی دفتر شهرها و      توانند از م شند هم در رفت و آمدهای  سنگین حمل و نقل با کنندگان 

سافرت  سب و کار. هم در م شین    فروش اتومبیل  های ک صف ما شرکتی ن شده را رقم می های  شین های جدید خریداری  شرکتی کیلومتر زند و ما های بالاتر از های 

ای از تأثیرات کلی دفتر شما بر محیط زیست   شما ممکن است بخش عمده   در نتیجه تأثیرات زیست محیطی احتیاجات حمل و نقل   های خصوصی دارند.  ماشین 

  بخشد.چنین مؤثر بودن کسب و کار و سودآوری را بهبود میاستفاده مؤثر از حمل و نقل هم  باشد.

 

 ممیزی اتمسفر سازمان

   وجود دارد؟مدیریتی حمل و نقل با رویکرد سبز 

 نظام پاداش دهی برای توسعه حمل و نقل سبز وجود دارد؟ 
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 هدف: استفادة مؤثر از وسائل نقلیه و کاهش مصرف انرژی و آلودگی هوا

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 مدیریت حمل و نقل 1

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

  بررسی رفت و آمد پرسنل    

  ایجاد نظام تشویق کارکنان    

 
سرویس گروهی تر های بزرگهای مسافرتی محل کار در سازماناستفاده از برنامه

 کارکنان
   

  نصب تابلو اعلانات    

 های با تخفیفمسافرت     

  پول نقد برای محل پارک ماشین    

 های لیزینگ و اجاره طرح    

 کنندگان از دوچرخههای استفادهگروه     

 حذف سفرهای غیرضروری    

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

 جای جلسات حضوری نیازمند سفرهای کاری
   

 تجمیع سفرهای کاری    
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  مصرفخودروهای کماستفاده از    

 استفاده از خودروهای دیزلی    

 استفاده از خودروهای هیبریدی    

 
های پاک )الکتریکی، گازسوز، سوخت زیستی، استفاده از خودروهای با سوخت

 هیدروژنی و ...(
   

 استفاده از قطار به جای هواپیما    

  مواقع ضروریتضمین امکان استفاده از آژانس را برای    

 ارائة اطلاعات سیستم حمل و نقل عمومی به کارکنان    

 ( با هم روی کارکنانCarpooling)    

 
سبک رانندگی سبز )آرام و بدون شتاب، خاموش کردن در ترافیک و پشت چراغ 

 های بهینه با توجه به نوع اتومبیل متفاوت است.(قرمز، رعایت سرعت
   

  دوچرخهاستفاده از    

 ایمنی و محافظت شده پارکینگ دوچرخه     

 (ها استها و رختکن)امکانات دیگری که مورد نیاز است دوش تغییر امکانات    

  تان را در خانه بگذاریدماشین»کمپین روز»     
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 لیست صداچک

 صدا

دارد. تمام سازمان ها مصمم هستند که مکانی باشند که آرامش و آسایش را برقرار مثل هر نوع آلودگی ، صدا نیز بر روی کیفیت زندگی و سلامت اثر 

کنند. اغلب این موضوع به خاطر سطح صوت به سختی تأمین می شود. این موضوع روی کارکنان و همچنین محیط سازمان تأثیر می گذارد. آلودگی       

سترس اثر می   60dBAصوتی بالای   سطح ا شنوایی را بالا برد )وزوز کردن و زنگ      روی روحیه، کیفیت خواب و  گذارد. همچنین می تواند خستگی 

 آسیب به شنوایی را بروز می دهد )نتیجه آن، کاهش قدرت دماغی( dBA 90زدن(. در معرض طولانی مدت صدای بلند، بیش از 

 ممیزی اتمسفر  سازمان

 آیا شناختی از نواحی  پرسروصداتر در سازمان وجود دارد؟ 

  برنامه ای برای محدود نمودن آنان وجود دارد؟آیا 

 چه تعداد از کارکنان سازمان در معرض اصوات بالا قرار دارند؟ 
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 هدف: سلامت کارکنان

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 پایش میزان صدا 1

 گیری شدت صوت و ثبت آناندازه    

 سروصداهای پر بازرسی تغییرات شدت صوت در مکان    

 جلوگیری از ایجاد صداهای مزاحم 2

 کاهش صدا در سطوح مختلف عملیاتی و اداری    

 ها بر روی صدای پایینتنظیم صدای زنگ تلفن    

 صدا و جدیدهای بیدار با نمونهجایگزینی کامپیوترهای قدیمی فن    

  صحبت کردن با صدای آرام    

 های همراه به هنگام ورود به دفترتلفنصدا کردن قانون بی    

 های دیگر کاهش ارتعاشاتنصب عایق صوتی و روش    

 
هایی که حداقل مزاحمت را برای کارکنان های پر سروصدا در زمانانجام فعالیت

 و اطرافیان داشته باشد. 
   

 استفاده از پارتیشن برای جداسازی محل کار همکاران    

 ها در ساعات مورد توافق پذیرش محموله    
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 
بندی شده یا جای دیگری از های عایقهای پر سروصدا به مکانجابجایی ماشین

 سازمان و اطراف آن 
   

 حفاظت از کارکنان 3

 اطلاع دادن به کارکنان از اثرات دراز مدت سلامتی تحت تأثیر آلودگی صوتی    

  معرض اصوات بلند برای حفظ سلامت گوشآماده سازی کارکنان در    

  نمایش پوسترهایی در معرض دید کارکنان جهت ارتقاء آگاهی آنان    

 

 سطح آرامش صوتی باید در سازمان ها برقرار شود 4طبق ضوابط اروپا، 

 

حد پائین / حد مناسب / حد بالا  نوع فضا
dBA 

 راهروها

 اتاق کار

ها )شب اتاق

 هنگام(

 )طی روز(ها اتاق

35/40/45 

35/40/45 

25/30/35 

30/35/40 
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 لیست هواچک

 کیفیت هوا

شر می کند. انت          سید نیتروژن منت سولفور و دی اک سید  سید کربن، دی اک سازمان ها، آلاینده های جوی، مانند ذرات غبار،  دی اک ار  ش دیگهای بخار 

ه  ک (CFC)، کلرو فلورو کربن  2000آلودگی از طریق ترافیک جاده ای مرتبط با ســازمان نیز به افزایش آلودگی هوا کمک می کنند. تاقبل از ســال 

 در یخچالها برای جریان هوا و سردسازی استفاده می شد باعث تخریب لایه ازن می گردید.

سازمان کمک می کند. آلاینده         شدن کیفیت هوای داخل  ست. منابع زیادی به بدتر  سازمان ها   بعلاوه آلودگی هوای داخلی، مشخصه منفی بارزی از 

ضلا      شپزخانه، فا شامل بوی آ سمی خطرناکی  ب، دود تنباکو،  مواد آلرژی زا )کپکها، مخمرهاو ...(، لگیونلا )باکتری که باعث این بیماری  ها از بوهای  

درجه سانتی گراد بسر می برد( و ترکیبات مواد فرار )که در     45تا  25می شود در سیستم آب گرم و مخازن هدایتگر هوا رشد یافته و در دمای بین      

 ها، مواد صیقلی و تینرها و ..( تشکیل شده است.مواد پاک کننده، مواد رنگی و حلال، چسب

 ممیزی اتمسفر  سازمان

 آیا به طور مرتب تجهیزات سوختی و تهویه هوا را بررسی می گردد؟ 

   آیا مکانهای مخصوص سیگار کشیدن و یا کشیدن سیگار ممنوع در سازمان تعیین شده است و  به قدر کافی آن مکانها را تهویه می گردند؟ 

  سیستم آب گرم نگهداری می گردد؟آیا از 

 آیا برای کاهش تکثیر مواد آلرژی زا گامی برداشته شده است؟ 
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 هدف: کاهش و بهبود مصرف انرژی

 مصداق زمان اجرا مسئول اقدامات همپوشانی

 پایش کیفیت هوا 1

 هاها یا کاهش اثرات آنکننده و حذف آنشناسایی منابع آلوده    

 کیفیت هوای داخلی  2

 هایی که سیگار کشیدن در آن ممنوع است. تعیین مکان    

 هایی مخصوص سیگار کشیدنتعیین مکان    

 کنند. هایی که از گازهای محرک استفاده نمیانتخاب اسپری    

 
 گذاری دربارة دستورالعمل استفاده از مواد شوینده )مانند: در فضایاطمینان از برچسب

 بسته نگهداری نشود، بخارها استنشاق نشود، و ...(
   

  استفاده از محصولاتی که عاری از حلال هستند برای جلوگیری از انتشار ترکیبات فرار    

 پذیرکنندة تجزیهاستفاده از مواد پاک    

 
تواند باعث افزایش سمیت کننده با هم )واکنش بین مواد میعدم اختلاط مواد پاک

 شود.( 
   

 درخواست خاموش کردن موتورهای وسائط نقلیه از فروشندگان، هنگام تحویل اجناس    

 کیفیت هوای بیرونی دفتر 3
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 های بخار و تجهیزات سرماساز بررسی مرتب و نگهداری از دیگ    

 تعویض مرتب فیلتر تجهیزات تهویه هوا    

 های قدیمی با سوخت نفتی و یا انواع گازسوز جایگزینی کوره    

 
تنظیم لیستی از کلیة تجهیزات سرماساز )تهویة هوا، یخچال و فریزرها(، بررسی محفظة 

 که باعث تخریب لایه ازن می شود.   CFC هوا و کاهش یا از بین بردن مواد سرمازای
   

 کنترل نشتی درسیستمهای سرماساز    

 
استفاده از کپسولهای آتش نشان و سیستم مهار آتش که خالی از مواد هالوژنه است 

 )هالوژنها مخرب لایه ازن هستند( 
   

 زا مواد آلرژی 4

 
مطمئن شدن از اینکه شبکه آب گرم و مخازن آب گرم به خوبی نگهداری می شوند 

 درجه سانتی گراد( 55دما، حداقل در )نگهداشتن 
   

 پاکسازی مخازن و شیرهای آب در زمان بسته بودن ممتد سیستم    

  پاکسازی مکانهای کپک زده با سفید کننده و تهویه آنها جهت کاهش رطوبت    

 
جلوگیری از رشد کرم )لیسه( با محدود کردن استفاده از فرش، قالیچه و آویزهای 

 دیواری 
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 کارت های اولویت بندی 

 

 "دفتر سبز"کارت الف(رویکرد مدیران ارشد و راهبردی به 

 تیم بررسی کننده:                   مسئول تیم بررسی کننده:                                             تاریخ:

 
 پر اهمیت کم اهمیت بی اهمیت شاخص

 انرژی: (1

 کنترل مصرف انرژی    

 بهبود سیستم روشنایی    

 کاهش مصرف انرژی    

 انرژی در آشپزخانه    

 اتاق های کار    

 پسماند: (2

 سیستم مدیریت و ممیزی پسماند    

 تفکیک زباله    

 کاهش زباله    

 پسماند غیر قبال بازیافت    

 کاهش اثرات زیست محیطی    

  /آبدارخانهاشپزخانه    

 کاغذ: (3

 شناسائی میزان مصرف کاغذ    

 بهبود سیستم مصرف کاغذ    

 اتاق های کار    

 خرید: (4

 مدیریت خرید    

 خرید آشپزخانه. آبدارخانه    

 خرید سروس های بهداشتی و اثاثیه    

 خرید دستگاه های اداری    

 کاهش ضایعات از طریق خرید صحیح    

  سازمانشرکت تعاونی    

 حمل و نقل: (5

 مدیریت حمل و نقل    

 آب : (6

 نظارت بر مصرف آب    

 کاهش اتلاف آب    
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 "دفتر سبز"ادامه : کارت الف(رویکرد مدیران ارشد و راهبردی به 

 پر اهمیت کم اهمیت بی اهمیت شاخص

 تدارکات  (7

 بررسی کیفیت کالاهای تحویل انبار    

 بررسی محتویات انبار    

 ذخیره سازی صحیح    

 هوا (8

 کاهش پخش مواد آلرژی زا    

 کیفیت هوای داخل سازمان    

 کیفیت هوای برون سازمان    

    صدا (9

 ارزیابی خطر    

 حفاظت از کارکنان    

 کاهش تاثیرات زیست محیطی    
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 به دفتر سبز عملیاتی  کارت ب(رویکرد کارشناسان

 

 

 حوزه

 

 

 

 شاخص

نا  مطلوب ضعیف کنترلیسطح  حساسیت

 مناسب

A 
رد
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د ن
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و
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ود

شه
م

 

C
ود

شه
ی م
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خ
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ی
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 اق
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ی
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اق
 

C
1
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خ
 

B
1
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2

 
 

ک 
س

ری

وه 
الق

ب
 

A
1

-B
2

-C
3

 
ب

اس
من

 

A
2

-B
3

 
ل 

حا
در 

ی
رس

بر
 

A
3

 
 بد

            کنترل مصرف انرژی  انرژی

 بهبود سیستم روشنایی            

  انرژیکاهش مصرف            

 انرژی در آشپزخانه            

 اتاق های کار            

 زباله های دفتر دیگر            

سیستم مدیریت و ممیزی   پسماند:

 پسماند

           

 تفکیک زباله            

 کاهش زباله            

 پسماند غیر قبال بازیافت            

  زیست محیطیکاهش اثرات            

 اشپزخانه/ آبدارخانه            

            شناسائی میزان مصرف کاغذ  کاغذ

 بهبود سیستم مصرف کاغذ            

 اتاق های کار            

            مدیریت خرید  خرید

 خرید آشپزخانه. آبدارخانه            

  خرید سروس های بهداشتی

 و اثاثیه

           

 خرید دستگاه های اداری            

  کاهش ضایعات از طریق

 خرید صحیح

           

 شرکت تعاونی سازمان            

              
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 تاریخ:       تیم بررسی کننده:                                     مسئول تیم بررسی کننده:              

  

  مدیریت حمل و نقل            
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 به محصولات و فرایندهای سازمان عملیاتی  کارت ب(رویکرد مدیران  و کارشناسان ادامه:

 

 

 

 

 

  

 

 

 حوزه

 

 

 

 شاخص

 عوامل حساسیت

 

 سطح کنترلی

 

 

 نا مناسب مطلوب ضعیف
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A
2
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3

 
ل 

حا
در 

ی
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بر
 

A
3

 
 بد

            نظارت بر مصرف آب  آب

 کاهش اتلاف آب            

بررسی کیفیت کالاهای   تدارکات

 تحویل انبار

           

 بررسی محتویات انبار            

 ذخیره سازی صحیح            

کاهش پخش مواد آلرژی   هوا

 زا

           

  کیفیت هوای داخل

 سازمان

           

 کیفیت هوای برون سازمان            

            ارزیابی خطر  صدا

 حفاظت از کارکنان            

  کاهش تاثیرات زیست

 محیطی
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 کارت ج( اولویت بندی 

 مسئول تیم بررسی کننده:                     تاریخ:                           تیم بررسی کننده:                                    

 کارت ب کارت الف

 مطلوب ضعف ها/نامناسب مهم ها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 اولویت بندی

1-  

2-  

3-  

4-  

5-  

6-  
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 فرم های مالی/ هزینه ای 

 آب 
 سازمان، تکمیل نمایید.جدول ذیل را مطابق با داده های قابل دسترس 

 مصرف کلی  آب در سازمان

 دوره 

 )ماه، فصل، نیمسال(

 مصرف 

 )مترمکعب، لیتر(

 هزینه

 )واحد پولی(
 منابع آب

    

    

    

 

  هزینه های کلی )واحد پولی(  مصرف کل  

 

 ماه یکبار پر میشود، در پایان مصرف سالانه بدست می آید. 6اگر جدول بالا، به صورت ماهانه، فصلی یا 

 برای برآورد روند مصرف سازمان، باید این فرآیند محاسباتی چندین سال ادامه یابد.

 واحد حسابداری می تواند اطلاعات ضروری را با بررسی مقیاسها در اختیار قرار دهد.   

 آب در هر واحد  مصرف

ــد  ــام واحـ نـ

 سازمان  

  نام شخص مسئول 

 

 دوره 

 )ماه، فصل، نیمسال(

 مصرف 

 )مترمکعب، لیتر(

 هزینه

 )واحد پولی(

توضیحات یا 

 اقدامات جاری

    

    

    

 

  هزینه های کلی )واحد پولی(  مصرف کل  

 
 شما می توانید با ادغام اطلاعات دو جدول مصرف کل و  هزینه را برای هر واحد محاسبه نمایید  
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 انرژی 
 جدول ذیل را مطابق با داده های قابل دسترس سازمان، تکمیل نمایید.

 

 مصرف کلی انرژی در سازمان

  دوره زمانی )ماه، فصل، نیمسال(:

 

 منابع انرژی
 مصرف 

 کیلو وات ساعت( )تن، مترمکعب، لیتر،

 هزینه

 )واحد پولی(
 کاربری

    برق

    گاز

    دیگر موارد

  هزینه های کلی )واحد پولی(  مصرف کل )کیلو وات ساعت(

 

شما می توانید شکلهای مختلف مصرف انرژی و هزینه های مربوطه را پیگیری کنید با بیان اینکه چه شکلی از انرژی در      

 است : پختن، گرم کردن ، ...پرسشنامه استفاده شده 

 تمام اشکال مختلف مصرف را در انواع  مختلف انرژی  به کیلو وات ساعت تبدیل کنید و مصرف کلی را بدست آورید:

  : کیلو وات ساعت 10.54یک مترمکعب گاز طبیعی 

  :کیلو وات ساعت 12602یک تن نفت 

  :کیلو وات ساعت 12703یک تن گاز بوتان 

 مصرف سازمان، باید این فرآیند محاسباتی چندین سال ادامه یابد. برای برآورد روند

 

 مصرف انرژی در هر واحد

  دوره زمانی )ماهی، فصلی، نیمسال(:

 

واحدهای 

 سازمان

 مصرف 

 )کیلو وات ساعت(

 هزینه

 )واحد پولی(

درصد مصرف 

 کل سازمان 

توضیحات یااقدامات 

 جاری 
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ــورت   ــبه کنید. این عمل را برای دوره های مختلف زمانی بص ــرف انرژی هر واحد و هزینه های آن را محاس مص

 مقایسه ای و شناسایی مشکلات تکرار کنید. 

سایی کنید. برای             شنا سازمان را  صرف کلی  صرف هر واحد با م سه م سازمان و همچنین مقای صرف  مکانهای پرم

 اسها و صورتحساب گاز، سوخت و دیگر موارد دارید. این کار، شما نیاز به خواندن مقی

  فراموش نکنید اشکال مختلف مصرف انرژی را به کیلو وات ساعت تبدیل کنید.

 پسماند
 جدول ذیل را مطابق با داده های قابل دسترس سازمان، تکمیل نمایید.

 میزان سالانه پسماند

 پسماند خطرناک  پسماند بی خطر 

 

 دوره زمانی
 میزان

 )کیلوگرم، مترمکعب، تن(

 هزینه های حمل و نقل

 )واحد پولی(
 هزینه های اقدام

    

    

    

 

با استفاده از داده ها، به دقت زمان را ثبت نمایید. اگر شما هزینه ها را به صورت ماهانه ارائه می دهید، مطمئن شوید 

 که آنها را به صورت سالانه به جدول اضافه کنید.

 داده های سالانه، فرآیند تولید را مشخص نموده و به شما اجازه می دهد تا تناقضات احتمالی را شناسایی کنید.  

 جدول را برای هر دونوع پسماند )خطرناک، بی خطر ( پرکنید.  

 انواع پسماند و منابع آنها

 پسماند بی خطر  پسماند خطرناک   دوره زمانی)ماهانه، سالانه(:

 

انواع 

 پسماند
 منبع

میزان )کیلوگرم، 

 مترمکعب، تن(

شیوه 

جمع 

 آوری

هزینه های حمل 

 و نقل

 توضیحات اقدامات

 هزینه نوع
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شما اجازه         ست نموده و میزان و منبع آن را ثبت نمایید. این کار به  شده را فهر سماند تولید  انواع مختلف پ

سماند بایکدیگر          می دهد تا مکانهایی که در سایی نمایید. اگر پ شنا سماند را دارد  شتری از پ سازمان تولید بی

 مخلوط شده اند، سعی کنید آنها را تفکیک کنید. درگیر کردن کارکنان در این مرحله، مهم است.

شود. جدول را برای هردونوع ماد   شیوه جمع آوری و درمان، همچنین هزینه ها ذکر  ه برای هر نوع ماده زائد، 

زائد )پرخطر، بی خطر( تکمیل نمایید. پیشــنهاد می شــود کا را از پســماند بی خطر که درصــد بیشــتری را  

 تشکیل می دهند آغاز کنید. 

 

 طبقه بندی پسماند
اقدامات بازیافتی و استفاده 

 مجدد
 توضیحات

   

   

   

 
سازمان        سماند  ستفاده مجدد از پ صوص بازیافت و یا ا ضیح     اگر اقداماتی در خ سمت تو خود بعمل آورده اید در این ق

 دهید.

 فاضلاب

دوره زمانی 

)ماهانه، 

 سالانه(

 منبع
حجم )لیتر، 

 مترمکعب(

روش جمع 

 آوری

هزینه های 

 حمل و نقل

 اقدام 

 توضیحات
 نوع

 هزینه

        

        

        

 

 
ضلاب جمع       سازمان چه می کنید؟ آیا فا ضلاب  شود؟ اگر      توضیح دهید با فا ضلاب  تخلیه می  ستم فا سی آوری یا به 

 اقدام ویژه ای درخصوص فاضلاب و آبهای زائد بعمل آورده اید در جدول ذکر کنید.
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 خط مشی خرید 

 جدول ذیل را مطابق با داده های قابل دسترس سازمان، تکمیل نمایید.

 مرور روند خرید
 مخاطرات مربوط به محصول اکولوژیکیسیمای  فروشنده واحد مرتبط میزان/ سال گزینه

      

      

قابل بازیافت، قابل استفاده مجددزیست تجزیه پذیر ، 

سازمان این        ستفاده از آن را دارید، بیان کرده، همچنین واحدی که در  شرین ا صولاتی که بی نوع و میزان مح

بازیافت و استفاده ساخته شده اند یا نه و یا اینکه    محصول را به کار می برد نام ببرید. اینکه آنها از مواد قابل  

شنده         سازنده و یا از طریق فرو شرکت  ستند یا نه، بیان کنید. تمام این اطلاعات از روی برچسب  خطرناک ه

 قابل دسترس است.

 جدول فوق نشان می دهد که تغییر در رفتارهای خرید به چه میزان مورد نیاز است.

 

 تدارکات

 مطابق با داده های قابل دسترس سازمان، تکمیل نمایید.جدول ذیل را 

 

  دوره  واحد سازمان  محل انبار

 

 محصول
میزان ورودی 

)کیلوگرم،لیتر، 

 مترمکعب(

 میزان خروجی
)کیلوگرم،لیتر، 

 مترمکعب(

 موجودی تدارکات

)کیلوگرم،لیتر، 

  مترمکعب(

میزان اتلاف طی 

 ذخیره سازی
 توضیحات

      

      

 

مشخص کنید در هر انبار، چه محصولات و موادی ذخیره می شود . فراموش نکنید میزان محصولات ورودی     

سیاهه انبار موجود       صولات، در  شامل میزان موجودی روزانه مح و خروجی را نیز تعیین کنید. موجودی انبار 

هرگونه اتلاف و ضرری بسیار    است. اگر متوجه مشکلاتی در انبار شده اید حتما یادداشت برداری کنید. اعلام    

 مهم است. )سوء مدیریت، وضعیت بد انبار، گذشت تاریخ انقضاء و ...( 
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 صدا و کیفیت هوا

 صدا 

 جدول ذیل را مطابق با داده های دردسترس سازمان تکمیل نمایید.

 

  زمان  و تاریخ  مکان

 
 توضیحات اثرات عوامل سطح صدا و فرکانس منشأ

     

     

     

 

در پی گزارشات کارکنان و شکایات  ارباب رجوع  مبنی بر وجود مکانهای پرسروصدا در سازمان، این موضوع       

را بررسـی کنید. همچنین تعیین فرکانسـهای بالادارای اهمیت اسـت. )هرروز، روزهای خاص، طی فعالیتهای    

 ویژه، هنگام روز، شب هنگام، ...(

سایی کنید        شنا صدا را  شأ آلودگی  شی و ...( و عوامل        من ستم تهویه، لوله ک سی شوی خانه،  شپزخانه، رخت )آ

احتمالی این آلودگی را پیدا کنید )عیب یابی، مشــکلات عایق بندی، ...(. در جدول فوق اثرات صــدا را روی  

 کارکنان، ارباب رجوع شرح دهید.

 هوا 

 جدول ذیل را مطابق با داده های قابل دسترس سازمان، تکمیل نمایید.

 

 مکان منبع انتشار
 میزان تقریبی 

 )تن در سال( 

میزان اتلاف طی 

 ذخیره سازی
 توضیحات

      

      

      

 

ــازمان و  تخمین میزان غلظت آن توجه کنید.   ــار، به منبع خروج گاز،  محل آن در س در مورد هر گونه انتش

 زمانیکه تصویر واقعی وجود ندارد، میتوان از تخمین استفاده کرد. 
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 تصمیم گیری و معیارهای اصلاحی

 عایدی اقتصادی ناشی از معیارهای اصلاحی
بعد از شناسایی اقدامات انجام شده در سازمان خود جهت اصلاح وضعیت موجود، شما میتوانید عایدی آن را در پی سرمایه گذاری           

بعمل آمده محاسبه کنید. جدول محاسبات اقتصادی شما را قادر می سازد تا هزینه های ناشی از اجرای معیارهای اصلاحی، ذخیره        

 ی سرمایه گذاری مورد انتظار  را گام به گام ارزیابی کنید.  پتانسیلهای موجود و  هزینه ها

این موضوع، یک نوع ابزار تصمیم گیری است که به شما کمک می کند تا وضعیت را قبل و بعد از اجرای معیارها، ارزیابی کنید. به        

 بیان دیگر ، این معیارها میزان بازگشت سرمایه  را بعد از اجرای آن تخمین می زند. 

 مل محاسبات اقتصادیعوا

 تعاریف کلی

 معرفی مشکلات و انتخاب معیار اصلاحی. این قسمت عوامل ذیل را شامل می شود:

   حوزه زیست محیطی 

 واحد مسئول اجرای معیار 

 مشکلات پیش رو 

 اقدامات انجام شده ) معیار اصلاحی( در حل مشکلات   

 مقایسه 

 هزینه ها

 معیارهای اصلاحیمقایسه هزینه ها قبل و بعد از اجرای 

   سالانه،قبل از اجرا صارف،     (Ca)هزینه های  : هزینه های تحمیلی قبل از اجرای معیار )م

ــات، هزینه های ارتقاء             ــیسـ اتلاف آب، انرژی ، مواد اولیه ، هزینه های نگهداری و تأسـ

 تجهیزات، ...(

  هزینه های سالانه بعد از اجرا(Cb) ثبت یا برآورد هزینه ها بعد از اجرای معیارها : 

سرمایه 

 گذاری

سرمایه         شتر مواقع،  صلاحی. در بی سب درآمد مورد نیاز اجرای معیار ا سرمایه گذاری ثابت برای ک

 گذاری، هزینه های سالانه ای برای موثر نگهداشتن معیارها ایجاد می کند:

  ــرمایه گذاری ــرمایه های  : نیازهای ثابت برای اجر (Iv)س ــامل س ای معیار. اگر معیار ش

 متعددی است، میزان مختلفی باید اضافه شود

  هزینه های جاری ســالانه(Rc) هزینه های اضــافی مرتبط با اجرای معیار اســت. برخی :

 مواقع ، این هزینه وجود ندارد.

 سود 

 ذخیره سازی، نتیجه اجرای معیار اصلاحی

    صرفه جویی ناخالص سالانه(Gs)      .صرفه جویی بدست آمده ناشی از اجرای معیار:
Gs=Ca-Cb 

    صرفه جویی خالص سالانه(Ns)     صرفه جویی واقعی بدست آمده ناشی از اجرای :

 Ns=Gs-Rcمعیار. 
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بازگشت 

 سرمایه

 جلوه گری بهره وری اقتصادی ناشی از انتخاب معیار

  دوره باز پرداخت(Pp)   ــازمان تا دوباره هزینه های اجرای معیار : زمان مورد نیاز برای س

ــت.  برای تعیین دوره بازپرداخت ماهانه این میزان   ــال اس برگردد. معمولا این زمان یکس

تقسیم شود. بعد از دوره بازگشت سرمایه، صرفه جویی نخالص سالانه سود و          12باید به 

 Pp=Iv/Nsعایدی می شود. 

 نکته: باید به انتخاب واحدهای اندازه گیری )تن، کیلوگرم، لیتر و...( و پولی )واحد پول ملی( توجه ویژه  شود. 

 

 مثالی از محاسبه اقتصادی برای یک سازمان

 توضیحات عمومی

 انرژی  حوزه

ستی:     امکانات شهای مختلف از یک مجتمع توری ستوران،   5سازمان،   3بخ شاپ،   4ر  3کافی 

 فروشگاه 19شنا و استخر 

ست. هزینه های برق بخش عظیمی از     مشکلات مشاهده شده ستی مهم ا حفاظت از انرژی برای مجتمع توری

 هزینه های عملیاتی مجتمع را نشان میدهد.  

ــله و محل      اقدامات انجام شده ــرف انرژی از فاص ــتم کنترل برق برای کنترل مص ــیس ــب س نص

 شود. مشخصی که صرفه جوییها میتواند ایجاد

 نصب حسگر حضور انسان  در پله کانها 

 نصب کلیدهای برق اضافی در رستوران کارکنان 

  سال ( 6نیم سوخته با لامپهای کم مصرف ) با عمر  240تعویض لامپهای 

 

 

 مقایسه هزینه ها

 ریال   1.200.000هزینه های مصرف برق در یک سال :    (Ca)هزینه های سالانه قبل از اجرای برنامه 

 ریال    789.000هزینه های مصرف برق در یک سال :    (Cb)هزینه های سالانه بعد از برنامه 

 

 سرمایه گذاری

 Iv1ریال=  20.000سیستم کنترل برق:   (Iv)سرمایه  

  :ریال  3.240حسگرهای حضور=               Iv2 

  :ریال  7کلیدهای اضافی=  Iv3 

  : ریال  4.800لامپهای کم مصرف=  Iv4 
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 28.47  ریال=  Iv total= Iv1+Iv2+Iv3+Iv4  

 Rc1  =ریال   1.920 (Rc)هزینه های جاری سالانه 

 160  ریال= Rc2 

 0  ریال = Rc3 

 880  ریال= Rc4  

 2.960  ریال= Rc total= Rc1+Rc2+Rc3+Rc4  

 

 سود و عایدی

 ذخیره ناخالص سالیانه
 (Gs) Gs=Ca=Cb 

 Gs  =ریال  1.200.000 –ریال  789.524

 Gs =ریال  410.476

 ذخیره خالص سالیانه
(Ns) Ns=Gs=Rc 

 Ns  =ریال  410.476 –ریال  2.960

 Ns =ریال  407.516

 

 بازگشت سرمایه

 دوره بازگشت 
(Pp) Pp = Iv/Ns 

 Ppریال =  28.047ریال /  407.516 =ریال  0.069

  Pp =روز  25تقریبا 

 

 
 

 


