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Yeflil ofisi oluflturan ekipmanlar›n
sat›n al›m› ve kullan›m› s›ras›nda
nelere dikkat edilmeli?

Enerji ve ofis maliyetlerinde tasarruf sa¤layan yeflil ofislerin önemi 
gün geçtikçe art›yor. Ofislerde bulunan malzeme ve ekipmanlar›n 
sat›n al›nmas› ve kullan›m› s›ras›nda dikkat edilecek ufak de¤iflikliklerle 
yeflil ofisler yaratmak mümkün.

Masaüstü Bilgisayarlar ve Monitörler
• Enerji tasarrufu sa¤layan, EnergyStar etiketli
ürünler olmas›,
• Masaüstü bilgisayar ve monitör yerine çev-
resel aç›dan daha az zararl› etkisi oldu¤u süre-
ce dizüstü bilgisayarlar›n sat›n al›nmas›,
• Masaüstü bilgisayar al›nacak ise normal mo-
nitörlerin yerin daha verimli enerji kullanan ve
yer tasarrufu sa¤layan LCD tipi düz monitörle-
rin tercih edilmesi, 
Bilgisayar ve monitörlerin kullan›m› s›ras›nda
dikkat edilecek hususlar;
• Ka¤›t ç›kt›s› ile dosyalama yerine kompakt
disk, disket veya s›k›flt›r›lm›fl dosya fleklinde
elektronik ortamda arflivleme yap›lmas›,
• Bir doküman›n iletilmesi için faks veya kargo
kullanmak yerine internet üzerinden iletiflimin
kurulmas›,
Enerji korunumu, ka¤›t tasarrufu ve sera gaz›
emisyonu sal›n›m›n›n azalt›lmas› gibi çevresel
etkilerin azalt›lmas› aç›s›ndan gereklidir. 

Fotokopi Makineleri
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sonra devreye girecek flekilde planlanm›fl bir
“enerji korunumu” dü¤mesinin bulunmas›,
• Kâ¤›t tasarrufu sa¤lamak için A3 bask›y›
A4’e çevirebilen yaz›c›lar›n tercih edilmesi,
• Geri dönüfltürülmüfl maddeler ile yap›lm›fl ve
geri dönüfltürülmüfl bileflimler kullan›lan maki-
nelerin tercih edilmesi gerekmektedir.
• Tüketiminin ne kadar oldu¤unu görebilmek
için normal bir günde fotokopi çekimi için tü-
ketilen kâ¤›t miktar›n› bilmemiz gerekmektedir.  
• Çift tarafl› kopyalaman›n yap›lmas›
• Fotokopi makinesi için tavsiye edilen yüksek
geri dönüfltürülmüfl içeri¤i olan ka¤›t ürünlerin
kullan›lmas›,
• Geri dönüfltürülmüfl veya tekrar doldurulabi-
len kartufllar›n kullan›lmas›,
• Kâ¤›t kullanmak yerine elektronik posta ile
haberleflmenin yap›lmas› çevresel etkilerin en
aza indirilmesi aç›s›ndan gereklidir.

Yaz›c›lar
• Bir yaz›c› al›rken, yaz›c›n›n, bir ç›kt› için ne ka-
dar toner ve mürekkep harcad›¤›, ne kadar
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tasarruf etti¤i gibi bilgilerin ö¤renilmesi gerekir.
• Önlü arkal› bask› yap›lmal›d›r
• Sayfa boyutlar›n› mümkün oldu¤unca fazla
kullanabilecek flekilde ç›kt› al›nmal›d›r
• Toner ve kartufllar› geri dönüfltürme veya
tekrar doldurarak kullan›lmas›n› sa¤lanmal›d›r
• Birçok firman›n geri dönüfltürülmüfl lazer kar-
tuflu bulunmaktad›r. Uzun ömürlü kartufllar›n
kullan›lmas› da uygundur. 

Fax Makineleri
• E¤er lazer veya LED faks makinesi al›nacak
ise tekrar kullan›labilir ka¤›t uyumlu olmas›na
dikkat edilmelidir. Aksi halde mürekkep püs-
kürtmeli faks cihaz› seçilmelidir.
• Geri dönüflümlü ve tekrar doldurulabilen to-
ner ve mürekkep kartuflu kullan›lmal›d›r.
• Tek taraf›na bask› yap›lm›fl kâ¤›tlar›n di¤er
taraflar›n› faks makinesinde kullan›lmal›d›r.
• Sayfan›n yap›s›n› maksimum kullan›labilecek
flekilde ayarlama yap›lmal›d›r.

Çok Fonksiyonlu Araçlar
• Yaz›c›, taray›c› ve fotokopi makinesi gibi bir-
den fazla fonksiyonu bir arada bulunduran
makineler, hem enerjiden, hem maliyetten,
hem de ofis içinde kullan›m alan›ndan tasarruf
etmemize olanak sa¤lamaktad›r. 
• Bu tip araçlar› al›rken di¤er makinelerde ol-
du¤u gibi geri dönüfltürülmüfl kâ¤›t ve kartufl
kullan›m›na uygunlu¤una dikkat edilmelidir. 

Panolar 
• Panolar bir çok madde taraf›ndan yap›labi-
lir, bunlar kontrplak, sunta ve sert plastiktir. 
• Geri dönüfltürülmüfl plastikten üretilen pano-
lar kullan›lmal›d›r. 

Ka¤›t Bazl› Ofis Ürünleri 
Etiketler, post it kâ¤›tlar, fleritler, dosya klasörle-
ri ve fifller kâ¤›t bazl› ofis ürünlerine verilebile-
cek örneklerdir. Saf kâ¤›t hamuru ile üretilen
kâ¤›t ürünleri a¤aç tüketimine ve su harcan-
mas›na, enerji harcanmas›na ve kirlili¤e yol
açmaktad›r.
• Geri dönüfltürülmüfl kâ¤›t ve ka¤›t bazl› ofis
ürünlerini sat›n al›nmal›d›r. 
• Klorin içermeyen ürünler sat›n al›nmal›d›r.
Bunun yerine oksijen, hidrojen peroksit veya
ozon ile beyazlatma yap›lmas› ve bu uygula-
malar›n yap›ld›¤› kâ¤›tlar›n kullan›lmas› ge-
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rekmektedir. 
• Alternatif olarak kullan›labilecek haflhafl ve
bambu lifleri ile kâ¤›t üretiminde beyazlatma
ifllemine gerek duyulmamaktad›r. Bu lifler ayr›-
ca enerji, su kullan›m› ve toprak erozyonu gibi
çevresel etkileri de azaltmaktad›r. 

Dosyalar
• %25 geri dönüfltürülmüfl plastik kapakl› ve
%90 geri dönüfltürülmüfl kartondan yap›lm›fl
dosyalar, 
• %90 geri dönüfltürülmüfl kâ¤›t kapakl› karton
dosya, 
• %100 geri dönüfltürülmüfl oluklu mukavva,  
• %100 geri dönüfltürülmüfl pet plastik,
dosyalar kullan›lmal›d›r.

Kartufllar 
• Yeni bir kartufl üretimi için yar›m litre petrol
üretilmektedir. Geri kazan›labilen kartufllar ile
y›lda 100 bin varil petrol kurtar›labilir. 
• Bu konuda çal›flan geri dönüflüm merkezleri-
ne at›k haline gelmifl kartufllar›n ulaflt›r›lmas›n›
sa¤lanmal›d›r.

Zarflar 
• Beyazlat›c› kullan›lmam›fl ve geri dönüfltürül-
müfl zarflar›n kullan›lmas› uygun olmaktad›r.

Kalem ve Tükenmez Kalem
• Tekrar doldurulabilen kalemler kullan›lmal› 
• Geri dönüfltürülmüfl hammaddeden üretil-
mifl olmas›na dikkat edilmelidir.

Ofis içi at›klar›n yüzdesel da¤›l›m›


