附件2
广州市机团单位生活垃圾分类指南

一、机团单位生活垃圾分类管理责任人的确定
单位为垃圾分类责任人。

二、垃圾分类责任人的责任

（一）制定生活垃圾分类日常管理制度。

（二）对单位人员进行垃圾分类宣传培训，做到人人知晓。

（三）根据《生活垃圾分类设施配置及作业规范》（DBJ440100/T 238-2015）合理设置生活垃圾分类收集容器。

（四）指导、监督单位人员正确分类投放垃圾。

（五）做好单位生活垃圾分类收集，严禁混合收集。

三、机团单位垃圾分类具体工作

（一）制度管理

1. 成立垃圾分类领导小组。明确负责管理垃圾分类工作部门，一般由办公室或具备此职能的综合部门负责。

2. 结合实际，制定生活垃圾分类日常管理制度和操作规范。

3. 明确分类投放、分类收集各环节负责人和保洁人员。

（二）宣传培训

1.在单位的显著位置设置《生活垃圾分类公示牌》，公示本单位开展生活垃圾分类情况，包括各类生活垃圾投放时间、地点、方式等要求；分类投放、分类收集各环节负责人和保洁人员等信息。

2.设置宣传专栏，张贴垃圾分类宣传海报，宣传垃圾分类工作。

3.至少每半年1次组织干部职工进行垃圾分类知识培训，人人熟知垃圾分类的基本知识，了解本单位各类生活垃圾投放点位置及投放要求，严禁乱丢、乱扔垃圾，严禁混合投放垃圾。

4．至少每季度1次组织保洁作业人员进行垃圾分类知识培训及作业操作规程培训，熟知垃圾分类的基本知识和垃圾分类作业流程及要求，严禁混合收集垃圾。

（三）容器设置

根据不同功能区域设置不同种类的分类收集容器，位置应固定，标识、指引位置正确，图文清晰，不影响消防通道和人员通行。收集容器应保持完好、整洁美观，出现破旧、污损或者数量不足的，应当及时维修、更换、清洗或者补设。

在易于投放的位置，至少设置一组可回收物、有害垃圾、餐厨垃圾、其他垃圾收集容器。

1. 办公室：应设置可回收物收集容器和其他垃圾收集容器。

2. 卫生间（茶水间）：应设置餐厨垃圾收集容器和其他垃圾收集容器。

3. 食堂：应设置餐厨垃圾收集容器和其他垃圾收集容器，根据实际，如有需要还应设置可回收物收集容器。

4. 公共区域：应设置可回收物收集容器和其他垃圾收集容器。

（四）分类投放

单位和个人应当按照生活垃圾分类管理责任人公告的时间、地点、方式等要求投放生活垃圾，严禁随意倾倒、抛撒或者堆放生活垃圾。

1.可回收物：在办公室所产生的可回收物，如报纸、杂志等纸类应当投放在办公室内所设置的可回收物收集容器；在公共区域所产生的可回收物，如饮料瓶、罐等应当投放在公共区域所设置的可回收物收集容器；如食堂有提供牛奶等盒装饮料的，应将饮用完的饮料盒投放在食堂所设置的可回收物收集容器。

2.有害垃圾：办公室所产生的有害垃圾，如废纽扣电池、废灯管等，应当投放至单位所设置的有害垃圾收集容器，或通知单位负责有害垃圾收集的保洁人员（工作人员）收集后投放至有害垃圾收集容器。

3.餐厨垃圾：办公室所产生的餐厨垃圾，如茶叶渣、水果皮、加班时所用快餐的剩饭剩菜等，应当投放至卫生间（茶水间）所设置的餐厨垃圾收集容器；食堂所产生的餐厨垃圾，如剩饭剩菜等，应当在用餐后投放至食堂所设置的餐厨垃圾收集容器。

4.其他垃圾：办公室、公共区域所产生的其他垃圾应当投放至相对应的其他垃圾收集容器；食堂所产生的其他垃圾，如废纸巾、牙签等，应当在用餐后投放至食堂所设置的其他垃圾收集容器；加班时所用快餐饭盒内剩饭剩菜投放至餐厨垃圾后，饭盒应投放至其他垃圾收集容器。

（四）分类收集

分类投放的生活垃圾应当分类收集，严禁混合收集。

1.可回收物：保洁人员（工作人员）对办公室及公共区域的可回收物进行定期收集，再分类后联系再生资源回收企业上门回收； 

2.有害垃圾：保洁人员（工作人员）定期收集，达一定数量后，电话预约城管部门上门收集；

3.餐厨垃圾：卫生间和茶水间的餐厨垃圾由保洁人员（工作人员）分类收集；食堂的餐厨垃圾由餐厅员工或保洁人员分类收集并沥水，分类后餐厨垃圾按现行环卫管理模式，交由城管部门或有资质的收运企业收集；

4.其他垃圾：其他垃圾由保洁人员收集后按现行环卫管理模式，交由城管部门收集。

（五）监督管理

1. 由负责管理垃圾分类工作的部门每周不少于1次对干部职工的分类投放和保洁人员的分类收集进行监督；对接、监督城管部门对分类收集的各类垃圾进行分类运输，切实解决混收混运问题，发现混合收运的应予举报。

2.建立专项台账，包括但不限于各类垃圾清运量、清运流向，检查情况。

机团单位垃圾分类容器配置及分类投放收集要点
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餐厨垃圾
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其他垃圾



	办公室
	√
	
	
	√

	卫生间和茶水间
	
	
	√
	√

	食堂
	
	
	√
	√

	公共区域
	√
	
	
	√

	重点区域
	在易于投放的位置，至少设置一组可回收物、有害垃圾、餐厨垃圾、其他垃圾收集容器

	分类投放
	办公室产生的报纸、杂志等纸类应当投放在办公室内所设置的可回收物收集容器；公共区域产生的饮料瓶、罐等应当投放在公共区域所设置的可回收物收集容器；在食堂将饮用完的牛奶盒等投放在食堂所设置的可回收物收集容器。
	应当投放至单位所设置的有害垃圾收集容器，或通知单位负责有害垃圾收集的保洁人员（工作人员）收集后投放至有害垃圾收集容器。
	办公室所产生的茶叶渣、水果皮等，应当投放至卫生间（茶水间）所设置的餐厨垃圾收集容器；食堂所产生的剩饭剩菜等，应当在用餐后投放至食堂所设置的餐厨垃圾收集容器。
	办公室、公共区域所产生的其他垃圾，应当投放至相对应的其他垃圾收集容器；食堂所产生的如废纸巾、牙签等，应当在用餐后投放至食堂所设置的其他垃圾收集容器。

	分类收集
	定期收集，再分类后联系再生资源回收企业上门回收
	达一定数量后，电话预约城管部门上门收集
	收集并沥水后，按现行环卫管理模式交城管部门或有资质的企业收集
	按现行环卫管理模式，交由城管部门收集

	其他
	1.如分开办公地点则可根据实际情况设置多个有害垃圾容器，并由专人监管；2.鼓励减少使用垃圾袋，餐厨垃圾若使用垃圾袋，应使用同色垃圾袋；3. 在对应分类投放点收集容器上方设置生活垃圾常见物品图文分类指示牌。

	指示牌参考图例
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机团单位生活垃圾分类公示牌

	单位名称
	

	地址
	

	负责部门
	
	联系电话
	

	有害垃圾

投放地点
	

	分类收集

	垃圾种类
	可回收物
	有害垃圾
	餐厨垃圾
	其他垃圾

	收集时间
	
	
	
	

	作业人员
	
	
	
	

	流向
	
	街道收集
	
	城管部门收集


垃圾分类投放点图文分类指示牌（样板）
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垃圾分类管理制度（样板）
按照《广州市生活垃圾分类管理规定》、《广州市固体废弃物处理工作办公室关于印发广州市生活垃圾强制分类制度方案的通知》（穗固废办[2017]1号）的要求，本单位实施生活垃圾分类，为保证实施制订本制度。
一、本单位垃圾分类管理实行责任人制度。XX（单位主要领导）是本单位垃圾分类责任人，负责本单位垃圾分类的部署、协调等工作；XX是本单位垃圾分类主管，负责本单位垃圾分类的具体开展、监督等工作。

二、本单位所有干部职工、保洁人员（工作人员）应熟知垃圾分类相关知识、人人参与垃圾分类。由XX部门（人）负责，至少每半年组织一次全员垃圾分类培训（授课、视频、竞赛、短信等多种形式开展）；保洁人员（工作人员）垃圾分类培训至少每季度组织一次，每月通过询问、检查等方式，了解掌握干部职工、保洁人员（工作人员）知晓垃圾分类、参与垃圾分类情况。

三、部门负责人为本部门生活垃圾分类责任人，对本部门垃圾分类工作负责。应指导、监督本部门门干部职工自觉参与生活垃圾分类，低碳生活，减少生活垃圾产生、按生活垃圾分类有关要求分类投放垃圾。

四、干部职工应自觉参与生活垃圾分类，熟知生活垃圾分类相关知识，低碳生活，减少生活垃圾产生、按生活垃圾分类有关要求分类投放垃圾，严禁混合投放。

五、XX部门（办公室或具有此职能的部门）负责组织相关人员（保洁人员）每天对垃圾分类收集容器内垃圾是否准确投放进行检查并记录，对存在不按规定分类投放生活垃圾的部门，指导其改正。

六、XX部门（办公室或具有此职能的部门）负责每周至少一次对各部门干部职工分类投放情况及保洁人员分类收集情况进行检查，对不按要求分类投放和收集的部门、人员责令整改并予以通报。

七、XX部门（办公室或具有此职能的部门）负责组织相关人员（保洁人员）每天对本单位范围收集到的各类垃圾（包括有害垃圾、餐厨垃圾、其他垃圾、可回收物）的清运量、流向，进行登记。

八、本单位按照属地街镇的部署开展垃圾分类各项工作，并接受属地街镇垃圾分类主管部门的工作指导和监督、检查。

XX单位分类投放准确率检查登记表

 检查人：                                         检查日期：

	收集容器位置
	投放是否准确
	存在问题
	指导情况

	XX部门
	
	
	

	XX部门
	
	
	

	XX部门
	
	
	

	卫生间
	
	
	

	茶水间
	
	
	

	食堂
	
	
	

	…
	
	
	


XX单位生活垃圾工作月检查登记表

检查人：                                         检查日期：

	受检部门
	投放情况
	收集情况
	存在问题

	XX部门
	
	
	

	XX部门
	
	
	

	XX部门
	
	
	

	XX部门
	
	
	


XX单位生活垃圾清运量及流向登记表

记录人：                                         检查日期：

	收集容器位置
	清运量
	流向（运输单位）
	备注

	有害垃圾
	
	
	

	可回收物
	
	
	

	餐厨垃圾
	
	
	

	其他垃圾
	
	
	


生活垃圾分类操作规范（样板）

根据《广州市生活垃圾分类管理规定》、《广州市固体废弃物处理工作办公室关于印发广州市生活垃圾强制分类制度方案的通知》（穗固废办[2017]1号）的要求，本单位实施生活垃圾分类。全体干部职工、保洁人员应按以下规范参与本单位垃圾分类工作。
一、投放规范

干部职工应自觉参与生活垃圾分类，按生活垃圾分类有关要求分类投放垃圾。
1.可回收物：在办公室所产生的可回收物，如报纸、杂志等纸类应当投放在办公室内所设置的可回收物收集容器；在公共区域所产生的可回收物，如饮料瓶、罐等应当投放在公共区域所设置的可回收物收集容器。

2.有害垃圾：办公室所产生的有害垃圾，如废纽扣电池、废灯管等，应当投放至单位所设置的有害垃圾收集容器，或通知单位负责有害垃圾收集的保洁人员（工作人员）收集后投放至有害垃圾收集容器。

3.餐厨垃圾：办公室所产生的餐厨垃圾，如茶叶渣、水果皮、加班时所用快餐的剩饭剩菜等，应当投放至卫生间（茶水间）所设置的餐厨垃圾收集容器；食堂所产生的餐厨垃圾，如剩饭剩菜等，应当在用餐后投放至食堂所设置的餐厨垃圾收集容器。

4.其他垃圾：办公室、公共区域所产生的其他垃圾应当投放至相对应的其他垃圾收集容器；食堂所产生的其他垃圾，如废纸巾、牙签等，应当在用餐后投放至食堂所设置的其他垃圾收集容器；加班时所用快餐饭盒内剩饭剩菜投放至餐厨垃圾后，饭盒应投放至其他垃圾收集容器。
二、收集规范
1.可回收物：保洁人员（工作人员）对办公室及公共区域的可回收物进行定期收集，再分类后联系再生资源回收企业上门回收； 

2.有害垃圾：保洁人员（工作人员）定期收集，达一定数量后，电话预约城管部门上门收集；

3.餐厨垃圾：卫生间和茶水间的餐厨垃圾由保洁人员（工作人员）分类收集；食堂的餐厨垃圾由餐厅员工或保洁人员分类收集并沥水，分类后餐厨垃圾按现行环卫管理模式，交由城管部门或有资质的收运企业收集；

4.其他垃圾：其他垃圾由保洁人员收集后按现行环卫管理模式，交由城管部门收集。
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