
   

 

 

 

 

 چک لیست 

 "سبزکار دفتر  "

 

 م توسعه اقتصادی و اجتماعی کشورششبرنامه   بند ز 38 بر اساس ماده

 

 

 

 

 

 

 



 لیست انرژیچک 

 هدف: کاهش و بهبود مصرف انرژی

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0 )امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت
 مصداق امتیاز

 5                                                           پایش مصرف انرژی                                                                                                               1

 ماهه 3سابقه حداقل چک لیست   باربررسی کنتور برق، حداقل ماهی یک 

 مشاهده  نصب کنتور در هر واحد برای پایش میزان مصرف انرژی 

 مستندات  های مصرف انرژی برای واحدهای سازمانمحاسبة هزینه 

 لیست تاییده شده  های پرمصرف انرژیشناسایی فعالیت 

 فنی/نقشه لیست تایید شده بصورت  های پرمصرف انرژی در سازمانمشخص کردن مکان 

  جمع امتیاز

 16                                                          جلوگیری از اتلاف انرژی                                                                                                        2

  برنامه 3 ها و سیستم تهویهکنندهگرمنگهداری پیشگیرانه از تجهیزات، شامل 

 مشاهده/مدرک  تمیز کردن و تعویض مرتب فیلترهای سیستم تهویه 

 روش اجرائی  کنترل هر چه بیشتر مصرف آب گرم 

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

 مشاهده  رساندن اتلاف حرارت و منابعبندی بادوام برای به حداقل های عایقانتخاب سیستم 

 مشاهده/برنامه بصورت دوره ایی  های آب گرم برای کاهش اتلاف انرژیبندی لولهبررسی عایق 

 
ریزی کنند. )همچنین از گرم هایی که قادر باشند حداقل و حداکثر دما را برنامهانتخاب ترموستات

 جلوگیری شود.(ها توسط کارکنان یا سرد کردن افراطی اتاق
 مشاهده 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 مصداق امتیاز

 مشاهده/ مصاحبه  هاها و تهویهکنندهها برای به حداقل رساندن مصرف انرژی توسط گرمپرهیز از بازگذاشتن در و پنجره 

 مشاهده/ مصاحبه  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 سایبان، حفظ پنجره

 پرده، کرکره، حفاظ، صفحات بازتابندة گرما و ...(
 مشاهده/ مصاحبه 

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

 مشاهده  های دوجدارهنصب شیشه 

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

 مشاهده  ریزی و مدیریت منطق کنترلی در حرکت آسانسورهابرنامه 

  جمع امتیاز

 4                                           انرژی )احیاء انرژی(                                                                                                          بازیابی  3

 برنامه/مشاهده 2 بازیابی حرارت تولید شده توسط واحدهای سرماساز به منظور گرم کردن آب 

 های بسته نصب حلقه(closed loops) برنامه/مشاهده 2 برای بازیابی و استفادة مجدد از بخار 

  جمع امتیاز

 12                                                 سیستم روشنایی                                                                                                                 4

 چک لیست/مشاهده  های مختلف طی روزبررسی روشنایی و رصد کردن مدت زمان روشن بودن چراغ 

 
وات  60های پرمصرف )یک لامپ فلورسنت، مصرف، به ویژه در مکانهای کماستفاده از لامپ

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

 
ها، پلههای بهداشتی، راهژه )سرویسهای ویتایمر و سنسورهای حرکتی در موقعیتنصب 

 ها و ...(راهروها، پارکینگ
 

 مشاهده

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 مصداق امتیاز

 
هایی برچسب یا کد رنگی به طوری که قادر باشید تنها چراغ کدگذاری کلیدهای برق )استفاده از

 را که نیاز دارید روشن کنید.(
 

 مشاهده

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

 توانید از صفحات فتوالکتریک یا پیل نوری استفاده کنید(است )برای مثال شما می
 مشاهده/مصاحبه 

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

 سابقه 3 بازآرایی محل کار برای استفادة بهینه از نور طبیعی 

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

 کند.(ها را قطع میکند جریان برق چراغرا ترک میزمانی که فرد اتاق 
 مشاهده/مصادیق فرهنگی 

 مشاهده/برنامه 2 استفاده از انرژی خورشیدی 

  جمع امتیاز

 7                                                            تجهیزات اداری                                                                                                                 5

 مشاهده دستورالعمل/مصاحبه 2 های اداری مطابق با دستورالعمل تولیدکننده عمل کردن ماشین 

 
شود )دستگاه کپی در حالت آماده به کار ها نمیای از آنخاموش کردن وسایل زمانی که استفاده

 کند را مصرف نماید.(ای که در وضعیت فعال استفاده میاز انرژی %80از  تواند معادل بیشمی
 مشاهده 

 قرار ندادن چاپگرها، دستگاه( های کپی و ... درحالت آماده به کارstandby )  مشاهده/مصاحبه 

 
دقیقه )درحالت آماده  30پرهیز از روشن گذاشتن کامپیوترها در زمان استراحت طولانی و بیش از 

 وات مصرف دارد.( 95به کار یک کامپیوتر 
 مصاحبه 

 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 مصداق امتیاز

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

 سِیورها مصرف انرژی کمتری از حالت عادی ندارند.(اسِکرین
 مصاحبه/مشاهده 

 )مشاهده  استفاده از پرینترها به صورت مشترک )در صورت امکان 

  جمع امتیاز

 13                                                                            آشپزخانه / آبدارخانه                                                                                          6

  )مشاهده/مصاحبه  پرهیز از روشن گذاشتن وسایل آشپزخانه تا صبح )ترک عادت 

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

 درصدی مصرف انرژی را برای فریزر در پی دارد.( 30اتاق، افزایش گرادی دمای سانتی
 

 مشاهده

  .مشاهده  خاموش کردن وسایلی که مورد نیاز نیستند 

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

 
دار، آب در ظرف پوششگذاشتن درب ظروفی که در حال پخت غذا هستند )جوشیدن یک لیتر 

 از انرژی مورد نیاز ظروف بدون در را نیاز دارد.( %25تنها 
 

 مشاهده

 مشاهده  بازکردن درب یخچال و فریزر تنها در مواقع ضروری 

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

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

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

 مشاهده/مصاحبه  ساز  بعد از هر بار استفادهجوش/ چایخاموش کردن قهوه 

 مشاهده/مصاحبه  جوشاندن آب متناسب با میزان مصرف 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت )امتیاز هر 
 مصداق امتیاز

 مشاهده  تنظیم دمای آب طبق نیاز آشپزخانه و شستشو 

 
کارگیری ماشین نشَسُتن ظروف در زیر جریان آب )به جای آن پر کردن سینک ظرفشویی و به

 ظرفشویی تنها زمانی که ظرفیت آن تکمیل است.( 
 مصاحبه/مشاهده 

  جمع امتیاز
 7                                                هایی که دارای مهمانسرا هستند(                                      خانه / لاندری )برای سازمانرختشوی 7

 مصاحبه  پرکردن ماشین لباسشویی تا آخرین حد ظرفیت 

 مشاهده/مصاحبه/دستورالعمل  استفاده از دمای پایین برای شستشو 

  مشاهده/مصاحبه/دستورالعمل  انتخاب ماشین لباسشویی با سرعت بالا برای کوتاه کردن زمان خشک کردن 

 مشاهده/مصاحبه/دستورالعمل  ها و در نهایت افزایش زمان خشک کردنکنپرهیز از بیش از حد پر کردن خشک 

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

 گرما جلوگیری شود. 
 مشاهده/مصاحبه/دستورالعمل 

 مشاهده/مصاحبه/دستورالعمل 2 مصرفریزی برای استفاده طی ساعات کمبرنامه 

  جمع امتیاز
 3                                               سازی                                                                                                                         فرهنگ 8

 برنامه/سوابق 2 جنبش خاموش کردن 

 برنامه/سوابق/مصاحبه  آموزش کارکنان برای استفاده بهینه و دعوت به کاهش مصرف انرژی 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65)بالا تر ( /  سطح پلاتنیوم %65(  /  سطح طلا)تا %35درصد از جمع کل)سطح برنزین(  سطح نقره )تا   15

 میانگین امتیاز اتاق های . گردد اتاق های کار بصورت جداگانه ممیزی می شوند. در هر طبقه، از اتاق کارهای شبیه هم ) از سطح مدیریتی/سطح عملیاتی ( یک مورد انتخاب می

 ( قید می گردد.شبیه هم محاسبه و سپس میانگین، میانگین ها محاسبه شده و در ) 

 



 چک لیست آب

 هدف: کاهش و بهبود مصرف آب

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 5                                                                 پایش مصرف آب                                                                                                                  1

 ماهه 3چک لیست سابقه حداقل   باربررسی کنتور آب، حداقل ماهی یک 

 مشاهده  نصب کنتور در هر واحد برای پایش میزان مصرف آب 

 مستندات  های مصرف آب برای واحدهای سازمانمحاسبة هزینه 

 لیست تاییده شده  هایی که مصرف آب بالایی دارند. شناسایی فعالیت 

 فنی/نقشهلیست تایید شده بصورت   هایی که مصرف آب بالایی دارند. مشخص کردن مکان 

  جمع امتیاز

 5                                                                 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 ...( 
 برنامه 

 )مشاهده/مدرک  اجتناب از بازگذاشتن شیرآب در مواقع ضروری )تاکید و آموزش 

 مصاحبه  اجتناب از شستشو با فشار زیاد و شلنگ 

 چک لیست/سابقه  کشی جهت جلوگیری از نشتیبررسی مرتب تجهیزات لوله 

 برنامه و چک لیست  دیدههای آب آسیببرنامة منظم تعویض واشرهای معیوب و تعمیر لوله 

  جمع امتیاز

 3                                                                های بهداشتی                                                                                                                  سرویس 3

 
 12لیتر در دقیقه به  20کنندة جریان )رگولاتور(، روی سردوش برای کاهش مصرف از نصب تنظیم

 جویی آب( صرفه %40لیتر در دقیقه، )
 مشاهده 



 

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

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

 به طور خودکار بسته شود. 
 

 مشاهده

 
از مصرف کل  %30استفاده از فلاش تانک دو زمانه یا تغییر شناور فلاش تانک تک زمانه )بیش از 

 شود.(جویی تواند صرفهآب سازمان از این طریق می
 

 مشاهده

  جمع امتیاز

 5                                                                                آشپزخانه/ آبدارخانه                                                                                                           4

  مشاهده/مصاحبه  مطابق با نوع شستشوتنظیم جریان آب 

 مصاحبه/تاکید  رها نکردن جریان آب شستشو یا آبکشی 

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

 مشاهده/مصاحبه  رسانی دفعات شستشوها با حداکثر ظرفیت جهت به حداقلپرکردن ظرفشویی 

 مشاهده/مصاحبه  بازنکردن یخ غذا در آب و قرار دادن آن در معرض هوا 

  جمع امتیاز

 10                                                                           باغچه / فضای سبز                                                                                                              5

  .مشاهده  انتخاب گیاهانی که با اقلیم و بارندگی منطقه سازگار است 

 مشاهده  شود. هایی که به سرعت خشک میپرهیز از ایجاد باغچه 

 برنامه و چک لیست/مشاهده  آبیاری در صبح زود یا دیرهنگام شب، برای محدود کردن تبخیر و جلوگیری از سوختن گیاهان 

  مشاهده  ها، و ...(ای ریشهپاش ریز، آبیاری قطرهپاشی و جانمایی تجهیزات )آبآبنصب سیستم خودکار 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

  مشاهده  تعبیة شیب جهت نفوذ آب به خاک بدون فرسایش آن 

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

 آبیاری }سیستم حلقه بسته{
 مشاهده/برنامه  

 مشاهده/برنامه  2 آوری آب باران برای آبیاریجمع 

  نصب سیستم حلقه بسته(closed loops) مشاهده/برنامه  2 برای بازیابی و استفادة مجدد از آب 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65(  /    سطح طلا)تا %35درصد از جمع کل)سطح برنزین(     سطح نقره )تا   15

 

 

 

 

 

  



 لیست پسماندچک 

 پسماندهدف: کاهش، استفادة مجدد و بازیافت 

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 12                                                                        سیستم مدیریت و ممیزی پسماند                                                                                                   1

 مدرک/لیست  شناخت منابع مهم تولیدکنندة پسماند 

 مدرک/لیست  کمیت و ترکیب پسماند تعیین 

 مدرک/لیست  های هر واحد )منابع تلف شده(تعیین هزینة زباله 

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

 چک لیست/ سابقه  رعایت استانداردهای مدیریتی و زیست محیطی 

 لیست  برای جداسازیهای خطرناک شناسایی زباله 

 روش اجرائی 2 گیری دقیق زبالههایی جهت اندازهداشتن روش 

 منطق اولویت بندی 2 سازی زباله بندی کمینهاولویت 

 هدف گذاری / برنامه 2  تمرکز بر کاهش زباله در خط مشی دفتر سبز 

  جمع امتیاز

 19                                                                                     کاهش زباله                                                                                                                    2

 هدف گذاریبرنامه /  3 گذاری کمی جهت کاهش زبالههدف 

 برنامه / هدف گذاری 2 بندی کاهش زبالهبرنامة زمان 

 برنامه ریزی سفارش  سفارش مواد مطابق با نیاز سازمان در به حداقل رساندن پسماند 

 برنامه نگهداری و تعمیر  نگهداری و تعمیر تجهیزات در اولویت نسبت به تعویض آن 

  فرهنگ سازی/ مطالعات محیطی  هاصحیح در افزایش طول عمر آنانتخاب محصولات پایدار و استفادة 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 مصادیق / فرهنگ سازی  استفاده از محصولات قابل تعویض به جای انواع دورریختنی 

  مصادیق / فرهنگ سازی  بندیکردن استفاده از محصولات بستهمحدود 

 هدف گذاری / فرهنگ سازی  های ویژهاتخاذ رویکردهای نوین برای کاهش تولید زباله در جلسات کاری و مراسم 

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

 برنامه/ هدف گذاری و مصادیق 2 نوین در بازاریابی و اطلاع رسانیهای استفاده از روش 

 مصادیق  بندی را دارند. خرید موادی که حداقل بسته 

 برنامه ریزی و مصادیق  های کم کیفیتسازی خرید با پرهیز از سفارشبهینه 

 لیست تامین کنندگان/مصداق  گیرند. های خود را پس میبندیاولویت دادن به فروشندگانی که بسته 

 مستندات مطالعاتی 2 های نوین کاهش زبالهبررسی و مطالعة روش 

  جمع امتیاز

 12                                                                                    تفکیک زباله                                                                                                                   3

 مشاهده/ مصداق  تفکیک کاغذ 

 مشاهده/ مصداق  تفکیک شیشه 

 مشاهده/ مصداق  های پلاستیکیتفکیک بطری 

 مشاهده/ مصداق  های فلزیتفکیک قوطی 

 )مشاهده/ مصداق  تفکیک پسماندهای آلی )خوراکی 

 )مشاهده/ مصداق  تفکیک سایر پسماندها )پسماندهای خطرناک 

 چک لیست/ مسئول  بررسی مرتب تفکیک پسماند 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 مصادیق  ساماندهی فضای کار جهت تفکیک انواع پسماند 

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

 
کنندگان )کاغذ، مقوا، پلاستیک، فلزات، های تفکیک شده به بازیافتامکان فروش زبالهبررسی 

 شیشه، پسماند آلی(
 مطالعه 

 چک لیست 2 دریافت پسماندهای تفکیک شده ارزیابی پیمانکاران 

  جمع امتیاز

 4                                                                            پسماندهای غیرقابل بازیافت                                                                                                     4

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

 موجود(
 مصالعه/ برنامه ریزی 

 دستورالعمل/ مصداق/مسئول  خطر برای جلوگیری از آلودگی و برای تسهیل کارتفکیک پسماندهای خطرناک از بی 

 دستورالعمل/ مصداق/مسئول  در نظر گرفتن احتیاط لازم برای دفع پسماندهای خطرناک 

  فرهنگ سازی/ مصداق  ها به همراه پسماندهای خانگینیانداختن باتریدور 

  جمع امتیاز

 12                                                                        آشپزخانه/ آبدارخانه                                                                                                           5

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

  مشاهده/دستورالعمل  اطمینان از شرایط نگهداری مواد تازه و فاسدشدنی در دمای مناسب 

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

 برنامه/مشاهده  کودسازی ویا هدیه اضافه غذا به مدارس و یا امور خیریه 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

  مشاهده  ضایعات در انبار پسماند، جهت بهسازی، بسته بندی و جداسازینصب ظروف ویژه برای انواع خاص 

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

 حیوانات
 مشاهده 

 
کیلوگرم سوخت نفتی را ذخیره  100ای )بازیافت یک تن شیشه، های پت و شیشهبازیافت بطری

 های فلزی )قلع و آلومینیوم( بندیها و بستهکند( و همچنین قوطیمی
 مشاهده/برنامه 

 
ها و ها برای جلوگیری از مسدود شدن لولهعدم تخلیة روغن به داخل سینک ظرفشویی یا توالت

 اختلال در سیستم فاضلاب 
 فرهنگ سازی/ مصاحبه 

 مصاحبه/دستورالعمل/ مشاهده  هاذخیرة ضایعات مایع در ظروف مناسب و دفع صحیح آن 

 مشاهده/فرهنگ سازی  بار مصرفاستفاده نکردن از ظروف غذایی یک 

 
تواند بدون لطمه به کاهش استفاده از سهمیة انفرادی )مانند کره، مربا، کیک، آبمیوه و ...( که می

 بهداشت باشد.
 مشاهده 

 مشاهده  غذاپرس برای افراد کمهای غذایی نیمامکان ارائة وعده 

  جمع امتیاز

 5                                                                                                                                              کاهش اثرات زیست محیطی                      6

  دستورالعمل/مطالعه  درک امکان تعریف بومی از پردازش ضایعات 

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

 دستورالعمل/لیست  انتخاب محصولاتی که حداقل آلودگی و حداکثر پایداری را دارند 

 مشاهده  جایگزینی ظروف یکبار مصرف گیاهی با انواع پلاستیکی و کاغذی آن 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0امتیاز از صفر تایک با دقت  )امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف
 یادداشت امتیاز

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

 محلی
 آیین نامه/ سابقه 

  جمع امتیاز

 2                                                                                                             اقدامات فرهنگی                                                              7

 فرهنگ سازی/برنامه/سابقه 2 آموزش کارکنان و پیمانکاران 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65سطح طلا )تا ( / %35درصد از جمع کل)سطح برنزین(  سطح نقره )تا   15

 

  



 : خط مشی خرید/ آیین نامه خرید/ مصداق لیست خرید چک

 هدف: مصرف بهتر، خرید سبزتر

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0 )امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت
 یادداشت امتیاز

 18                                                                         عمومی                                                                                                                         1

  آیین نامه 2 از خرید غیرضروری(خرید مایحتاج ضروری )پرهیز 

 مصداق  خرید اینترنتی 

  لیست و چک لیست پیمانکاران  ارزیابی پیمانکاران 

 )آیین نامه و مصداق  خرید محصولات محلی )برای کاهش آلودگی ناشی از حمل و نقل 

 آیین نامه و مصداق  خرید محصولات قابل بازیافت 

 آیین نامه و مصداق  خرید محصولات قابل تعمیر 

 آیین نامه و مصداق  خرید محصولات بازیافتی 

 )آیین نامه و مصداق  خرید محصولات سبز )دارای نشان 

 آیین نامه و مصداق  پذیر(خرید محصولات سازگار با محیط زیست )زیست تجزیه 

 خط مشی  های اداری خط مشی خرید دستگاه 

  خط مشی  استفاده از محصولات و تجهیزات سازمان 

 آیین نامه  در نظرگرفتن میزان مصرف آب و انرژی هنگام خرید تجهیزات 

  آیین نامه  پرهیز از خرید محصولات یکبار مصرف 

 
وری سبز( را اجرا کرده و با شناسایی و انتخاب پیمانکارانی که قبلاً معیارهای راندمان )بهره

 ها و استفاده از مواد آن موافق است.بندیبستهعودت 
 ارزیابی پیمانکار 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 
جایگزینی جایگاه کاغذ توالت در مکانهای شستشو با دمنده های هوای داغ به عنوان ذخیره 

 کننده انرژی 
 مشاهده 

 آیین نامه  هاشوند به جای خریدن آناجارة تجهیزاتی که به ندرت در سازمان استفاده می 

 مشاهده  ها های قابل شارژ جهت استفادة مجدد از آنخرید باتری 

  امتیازجمع 

  6                                                                      آشپزخانه/ آبدارخانه                                                                                                         2

 )آیین نامه  انتخاب محصولات آلی )بدلیل قابل بازیافت بودن 

 آیین نامه  ها و سبزیجات فصلیانتخاب میوه 

 
دهنده با استفاده از محصولات تازه با مقدار کم یا بدون مواد افزودنی نگهدارنده و رنگ

 های کوچکبندیبسته
 آیین نامه 

 نامهآیین   های بزرگ به جای اقسام یک نفره )کره، مربا، کیک، آبمیوه، آب معدنی(خریدن بسته 

 مصداق  مجهز کردن آشپزخانه به تجهیزات پربازده انرژی 

 دستورالعمل/آیین نامه  رسان)ترکیبات با فسسفر باشد(هایی با حداقل آلودگی و مواد آسیبکنندهانتخاب پاک 

  جمع امتیاز

 7                                                                 هایی که دارای آن هستند(                                                  خانه / لاندری ) سازمانرختشوی 3

 
 %23انرژی )ذخیره کننده حداقل  Aهایی با کلاس خانه به ماشینمجهز کردن رختشوی

 ترین میزان مصرف آبهای لباسشویی با پایینمصرف انرژی( و ماشین
 مشاهده 

 
)محصولات کلر(  فسفات،  Bleachپرهیز از استفاده از مواد شوینده دارای سفیدکننده 

EDTA ،NTA . 
 آیین نامه/مشاهده 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت )امتیاز هر اقدام یک است، 
 یادداشت امتیاز

 مشاهده  استفاده از مواد شویندة گیاهی 

 مشاهده  گراد( است. درجة سانتی 30هایی که حاوی مواد فعال در دمای پایین )استفاده از شوینده 

  فرهنگ سازی  غیرضروری آبپیروی از میزان پیشنهاد شده برای جلوگیری از آلودگی 

  آیین نامه  انتخاب محصولات خشک شده پاک کننده با حداقل آلودگی 

 
آویزها و جایگزینی کنید، برگرداندن رختکنندة خشک کار میاگر به طور معمول با پاک

 ای یا کاغذیهای پارچههای حفاظتی پلاستیکی با پوششپوشش
 مشاهده 

  جمع امتیاز

 10                                                  و تجهیزات اداری                                                                                                              مبلمان  4

 آیین نامه  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 محصولات با پرهیز از اثاثیه

  FSCبرچسب 
 

 آیین نامه

 
و بهینه سازی مصرف ها بندینصب جایگاه قابل پر کردن صابون و شامپو برای کاهش بسته

 آنها
 مشاهده 

 مشاهده/ آیین نامه  استفاده از کاغذهای توالت قابل بازیافت 

 مشاهده/ آیین نامه  کنندة غلیظ دوستدار سلامت و محیط زیستانتخاب مواد پاک 

 مشاهده/ آیین نامه  ها در تمیزکاریکنندهپرهیز از استفاده از ضدعفونی 

  .مشاهده/ آیین نامه  خریدن کارتریج و تونر جوهر قابل استفاده مجدد، که بتوان به تامین کننده عودت داد 

  مشاهده/ آیین نامه  فیبرهای قابل بازیافت، یا کاغذهای فاقد مواد سفیدکننده %50خریدن کاغذ با حداقل 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت )امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده 
 یادداشت امتیاز

 
استفاده از تجهیزاتی با مصرف انرژی پایین و داشتن ترکیبات قابل بازیافت و طول عمر 

 بلندمدت
 

 مشاهده/ آیین نامه

 بازنگری  های قابل شارژاستفاده از باتری 

  جمع امتیاز

 2                                                                                                                                                                باغ/ فضای سبز                   5

 مصداق  استفاده از کودهای آلی یا بیولوژیکی و محصولات باغی 

 مصداق/مشاهده  های گیاهی بومی کاشت گونه 

  جمع امتیاز

 2                                 هایی که دارای شرکت تعاونی هستند(                                                                                             فروشگاه )سازمان 6

 فرهنگ سازی  های دوستدار محیط زیستروشها به فروش محصولات ساخته شده با تشویق فروشگاه 

 
های گیاهی یا جانوری حفاظت شده یا در معرض ممنوعیت فروش وسایل ساخته شده از گونه

 خطر انقراض
 آیین نامه 

  جمع امتیاز

 4                                                                                           اقدامات فرهنگی                                                                                      7

  فرهنگ سازی/آموزش/نظام مشارکت 2 درگیر نمودن کارکنان در انتخاب محصولات سبز 

 نظام آموزشی 2 سازی کارکنانآگاه 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65(  /  سطح طلا)تا %35جمع کل)سطح برنزین(  سطح نقره )تا  درصد از  15

 



 لیست تدارکات چک

 هدف: وارسی ذخایر، مدیریت و کنترل

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0تایک با دقت  )امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر
 یادداشت امتیاز

 3                                                                         تحویل گرفتن کالا                                                                                                              1

 دستورالعمل  محصولات تحویل داده شده به سازمانبندی بررسی بسته 

 آیین نامه  ها آسیب ندیده باشند.که محتویات بستهبررسی این 

  دستورالعمل/مصداق  برگرداندن کالاهای خسارت دیده به پشتیبان 

  جمع امتیاز

 6                                                                                                                                مدیریت انبار                                                             2

 روش اجرائی  ساماندهی سیستماتیک انبار 

 
استقرار مقررات انبار طبق دستورالعمل تهیه شده توسط پشتیبان یا هر کسی که روی برچسب، نام 

 برده شده است. 
 مشاهده 

 مشاهده/چک لیست  سازی آسیب ندیده باشند.که طی ذخیرهها از لحاظ اینبندیبررسی بسته 

 برنامه  فروشهای عمدهبندی حفاظت انبار و فروشگاهتهیة برنامة زمان 

  لیست / برنامه  به روز رسانی لیست مواد ذخیره شده 

 نظام گزارش دهی  مستندسازی سوء مدیریت یا مشکلات انبار 

  جمع امتیاز

 8                                                                   مواد شیمیایی و پر خطر                                                                                                         3

 چک لیست   بندی محصولات تحویل گرفته شده بررسی بسته 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

  آیین نامه/ آموزش  مواد شیمیایی )به ویژه خطرناک( در مکان مشخص، حفاظت شده و ایمننگهداری تمام 

 }گزارش  رعایت دستورالعمل تهیه شده توسط شرکت سازنده }دستورالعمل نگهداری یا مصرف 

 مشاهده  گذاری مواد پر خطر برچسب 

 دستورالعمل  های مشابه فعل و انفعال داشته باشند. توانند در مکانسازی موادی که میپرهیز از ذخیره 

 گزارش/مشاهده    ای )دمای مناسب، تهویه و ...(اطمینان از وضعیت ذخایر نگهداری شده برای اجتناب از هر حادثه MSDS 

  آیین نامه  قرار گرفتن محصولات قابل اشتعالاجتناب از در معرض آفتاب یا هر سطح گرم دیگری 

 آیین نامه  هامحدود کردن دسترسی به مواد پر خطر و کنترل استفاده از آن 

  جمع امتیاز

 2                                                                       ضایعات و نشت                                                                                                                  4

 آیین نامه  اجتناب از حوادث و آلودگی با استفاده از تجهیزات مناسب ذخیرة مواد در مواقع لزوم 

  چک لیست / برنامه  بستن درب و شیرها جهت کاهش نشتی 

  جمع امتیاز

 2                                                                                                                                                                    اقدامات فرهنگی          5

 فرهنگ سازی/ برنامه / اجرا 2 آموزش کارکنان جهت بکارگیری استاندارد و قوانین تعیین شده 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65(  /  سطح طلا)تا %35درصد از جمع کل)سطح برنزین(  سطح نقره )تا   15

 

 



 لیست کاغذچک 

 هدف: کاهش و بهبود مصرف کاغذ

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت  )امتیاز هر اقدام یک
 یادداشت امتیاز

       3                                                                    شناسایی میزان مصرف کاغذ                                                                                                       1

 مدارک   بررسی مصرف کاغذ به صورت ماهیانه در واحدها 

 مدارک  محاسبه میزان مصرف کاغذ به صورت ماهیانه 

  چک لیست  ارزیابی پیمانکاران خرید کاغذ 

  جمع امتیاز

 14                                                                  بهبود سیستم مصرف کاغذ                                                                                                         2

 فرهنگ سازی/ مصداق  استفاده از دو روی کاغذ 

  مصاحبه/ مصداق  استفاده از گزینه چاپ از دوطرف دستگاه کپی و پرینتر 

 مصاحبه/ مصداق  های کاغذ )تغییر تنظیمات در کامپیوتر(کاهش حاشیه 

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

 برنامه  های الکترونیککاهش پرینت اسناد و جایگزینی تا حد امکان با نسخه 

 فرهنگ سازی/ مصداق  های دریافتی )دریافت بر روی کامپیوتر(پرینت نکردن فکس 

 دستورالعمل  ها(های آنقابلیتهای کپی و پرینت )یادگیری و استفاده از استفادة صحیح از دستگاه 

 مصداق  دفتر بدون کاغذ 

  سیستم  سیستم انهدام کاغذهای محرمانه 

 مشاهده/ برنامه  استفاده از قسمتهای سفید کاغذ استفاده شده 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

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

 های فراغتاستفاده شده در زمان
 مصداق/برنامه 

  مصداق/برنامه  استفاده از کاغذ بازیافتی 

  آیین نامه  محدود کردن استفاده از کپی و پرینت رنگی 

  دستورالعمل  کارتریج جوهر چاپگرها و دستگاه کپی به تامین کنندهعودت تونر و 

  جمع امتیاز

 2                                                                         اقدامات فرهنگی                                                                                                                3

 اقدامات فرهنگی/اجرا/آموزش 2 های کاهش مصرف آموزش روش 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65(  /  سطح طلا)تا %35درصد از جمع کل)سطح برنزین(   سطح نقره )تا   15

 

  



 لیست حمل و نقل چک

 هدف: استفادة مؤثر از وسائل نقلیه و کاهش مصرف انرژی و آلودگی هوا

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 25                                                                              مدیریت حمل و نقل                                                                                                              1

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

  سند/فهرست  بررسی رفت و آمد پرسنل 

  دستورالعمل  ایجاد نظام تشویق کارکنان 

 برنامه  سرویس گروهی کارکنانتر های بزرگهای مسافرتی محل کار در سازماناستفاده از برنامه 

  فرهنگ سازی  نصب تابلو اعلانات 

 آیین نامه/مصداق   های با تخفیفمسافرت 

  آیین نامه/مصداق  پول نقد برای محل پارک ماشین 

 آیین نامه/مصداق  های لیزینگ و اجاره طرح 

 آیین نامه   کنندگان از دوچرخههای استفادهگروه 

 آیین نامه  حذف سفرهای غیرضروری 

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

 حضوری نیازمند سفرهای کاری
 مصداق 

 آیین نامه/دستورالعمل  تجمیع سفرهای کاری 

 مصداق  مصرفاستفاده از خودروهای کم 

 مصداق  استفاده از خودروهای دیزلی 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 مصداق  استفاده از خودروهای هیبریدی 

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

 آیین نامه  استفاده از قطار به جای هواپیما 

 دستورالعمل  تضمین امکان استفاده از آژانس را برای مواقع ضروری 

 برنامه/مطالعات  ارائة اطلاعات سیستم حمل و نقل عمومی به کارکنان 

 ( با هم رفتن کارکنانCarpooling)  برنامه 

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

 های بهینه با توجه به نوع اتومبیل متفاوت است.(سرعت
 فرهنگ سازی 

 فرهنگ سازی  استفاده از دوچرخه 

 مصداق   ایمن و محافظت شده پارکینگ دوچرخه 

 مصداق  (ها استها و رختکن)امکانات دیگری که مورد نیاز است دوش تغییر امکانات 

  فرهنگ سازی/برنامه   «تان را در خانه بگذاریدماشین»کمپین روز 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65(  /  سطح طلا)تا %35درصد از جمع کل)سطح برنزین(  سطح نقره )تا   15

 

  



 لیست صدا چک

 هدف: سلامت کارکنان

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0طیف امتیاز از صفر تایک با دقت )امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ 
 یادداشت امتیاز

 2                                                                              پایش میزان صدا                                                                                                                1

 گزارش اندازه گیری   گیری شدت صوت و ثبت آناندازه 

 چک لیست  های پر سروصدابازرسی تغییرات شدت صوت در مکان 

  جمع امتیاز

 10                                                                    جلوگیری از ایجاد صداهای مزاحم                                                                                                 2

 برنامه/گزارش   کاهش صدا در سطوح مختلف عملیاتی و اداری 

 مصداق  ها بر روی صدای پایینتنظیم صدای زنگ تلفن 

 برنامه / مصداق  صدا و جدیدهای بیدار با نمونهجایگزینی کامپیوترهای قدیمی فن 

  فرهنگ سازی  صحبت کردن با صدای آرام 

 فرهنگ سازی  های همراه به هنگام ورود به دفترصدا کردن تلفنقانون بی 

  مصداق  های دیگر کاهش ارتعاشاتروشنصب عایق صوتی و 

 مصداق  هایی که حداقل مزاحمت را برای کارکنان و اطرافیان داشته باشد. های پر سروصدا در زمانانجام فعالیت 

 مصداق  استفاده از پارتیشن برای جداسازی محل کار همکاران 

 دستورالعمل  ها در ساعات مورد توافق پذیرش محموله 

 آیین نامه  بندی شده یا جای دیگری از سازمان و اطراف آن های عایقهای پر سروصدا به مکانجابجایی ماشین 

  جمع امتیاز

 



 

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

          3                                                                      حفاظت از کارکنان                                                                                                              3

  فرهنگ سازی/ مصداق  تحت تأثیر آلودگی صوتیاطلاع دادن به کارکنان از اثرات دراز مدت سلامتی 

 امکانات/سوابق  آماده سازی کارکنان در معرض اصوات بلند برای حفظ سلامت گوش 

  مشاهده  نمایش پوسترهایی در معرض دید کارکنان جهت ارتقاء آگاهی آنان 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65(  /   سطح طلا)تا %35سطح نقره )تا  درصد از جمع کل)سطح برنزین(    15

 

 سطح آرامش صوتی باید در سازمان ها برقرار شود 4طبق ضوابط اروپا، 

 dBAحد پائین / حد مناسب / حد بالا  نوع فضا

 راهروها

 اتاق کار

ها )شب اتاق

 هنگام(

 ها )طی روز(اتاق

35/40/45 

35/40/45 

25/30/35 

30/35/40 

 

 

 



 لیست هواچک 

 هدف: کاهش و بهبود مصرف انرژی

 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 1                                                                                                                                                        پایش کیفیت هوا                            1

 لیست  هاها یا کاهش اثرات آنکننده و حذف آنشناسایی منابع آلوده 

  جمع امتیاز

 8                                                                  کیفیت هوای داخلی                                                                                                              2

 مشاهده  هایی که سیگار کشیدن در آن ممنوع است. تعیین مکان 

 مشاهده  هایی مخصوص سیگار کشیدنتعیین مکان 

 دستورالعمل  کنند. هایی که از گازهای محرک استفاده نمیانتخاب اسپری 

 
گذاری دربارة دستورالعمل استفاده از مواد شوینده )مانند: در فضای بسته اطمینان از برچسب

 نگهداری نشود، بخارها استنشاق نشود، و ...(
 دستورالعمل/فرهنگ سازی 

  دستورالعمل  استفاده از محصولاتی که عاری از حلال هستند برای جلوگیری از انتشار ترکیبات فرار 

 دستورالعمل  پذیرکنندة تجزیهاستفاده از مواد پاک 

 ایین نامه/آموزش  تواند باعث افزایش سمیت شود.( کننده با هم )واکنش بین مواد میعدم اختلاط مواد پاک 

 ایین نامه/آموزش  درخواست خاموش کردن موتورهای وسائط نقلیه از فروشندگان، هنگام تحویل اجناس 

  جمع امتیاز

 6                                                              کیفیت هوای بیرونی دفتر                                                                                                        3

 دستورالعمل  های بخار و تجهیزات سرماساز بررسی مرتب و نگهداری از دیگ 

 چک لیست  تعویض مرتب فیلتر تجهیزات تهویه هوا 

 



 همپوشانی
 اقدامات 

 (25/0)امتیاز هر اقدام یک است، مگر قید شده باشد/ طیف امتیاز از صفر تایک با دقت 
 یادداشت امتیاز

 مصداق/برنامه  های قدیمی با سوخت نفتی و یا انواع گازسوز جایگزینی کوره 

 
لیستی از کلیة تجهیزات سرماساز )تهویة هوا، یخچال و فریزرها(، بررسی محفظة هوا و تنظیم 

 که باعث تخریب لایه ازن می شود.   CFC کاهش یا از بین بردن مواد سرمازای
 لیست 

 چک لیست  کنترل نشتی درسیستمهای سرماساز 

 
استفاده از کپسولهای آتش نشان و سیستم مهار آتش که خالی از مواد هالوژنه است )هالوژنها 

 مخرب لایه ازن هستند( 
 مشاهده 

  جمع امتیاز

 4                                                   زا                                                                                                                 مواد آلرژی 4

 
مطمئن شدن از اینکه شبکه آب گرم و مخازن آب گرم به خوبی نگهداری می شوند )نگهداشتن 

 درجه سانتی گراد( 55دما، حداقل در 
 چک لیست کنترلی 

 برنامه/فرهنگ سازی/چک لیست  پاکسازی مخازن و شیرهای آب در زمان بسته بودن ممتد سیستم 

  چک لیست/گزارش  پاکسازی مکانهای کپک زده با سفید کننده و تهویه آنها جهت کاهش رطوبت 

  چک لیست/گزارش  جلوگیری از رشد کرم )لیسه( با محدود کردن استفاده از فرش، قالیچه و آویزهای دیواری 

  جمع امتیاز

 ( جمع کل امتیازها )  

 %65بالاتر از  %65تا  %35تا  %15تا  (%65( /  سطح پلاتنیوم  )بالا تر %65(  /   سطح طلا)تا %35از جمع کل)سطح برنزین(  سطح نقره )تا  درصد  15

 

 


