# 乌兰哈达火山脚下充电站垃圾收集处理制度

**项目名称：** 乌兰哈达火山脚下光储充一体化充电站  
**制度类型：** 运营管理制度  
**生效日期：** 2027年1月1日  
**编制部门：** 运营管理部  
**审批人：** [姓名]

---

## 第一章 总则

### 1.1 目的

为规范乌兰哈达火山脚下充电站垃圾收集与处理工作，保护火山地质公园生态环境，实现垃圾减量化、资源化、无害化处理，特制定本制度。

### 1.2 适用范围

本制度适用于充电站范围内所有生活垃圾、可回收物、有害垃圾的收集、暂存、转运及处置全过程管理。

### 1.3 工作原则

| 原则 | 内容 |
|------|------|
| 分类收集 | 按四分类标准分类投放、分类收集 |
| 日产日清 | 每日清运，不积压、不过夜 |
| 密闭运输 | 垃圾运输全程密闭，防止二次污染 |
| 台账管理 | 建立完整收集处理台账 |
| 规范处置 | 委托有资质单位合规处置 |

### 1.4 管理目标

| 指标 | 目标值 |
|------|--------|
| 垃圾分类覆盖率 | 100% |
| 分类准确率 | ≥90% |
| 日产日清率 | 100% |
| 可回收物回收率 | ≥80% |
| 有害垃圾合规处置率 | 100% |
| 垃圾减量化率 | ≥20% |

---

## 第二章 职责分工

### 2.1 管理架构

| 岗位 | 职责 |
|------|------|
| 运营主管 | 全面负责垃圾收集处理工作，监督考核 |
| 保洁班长 | 日常收集工作安排，质量检查 |
| 保洁员 | 分类收集、垃圾桶清洁、暂存区管理 |
| 安全员 | 有害垃圾管理、台账记录 |
| 清运专员 | 垃圾转运、对接清运单位 |

### 2.2 岗位职责明细

**保洁员职责：**
- 每日按规定频次收集各区域垃圾
- 检查垃圾分类准确性，对错误分类进行二次分拣
- 保持垃圾桶及周边环境清洁
- 将垃圾转运至暂存区分类存放

**安全员职责：**
- 有害垃圾单独收集、登记
- 建立有害垃圾台账
- 联系有资质单位定期处置

**清运专员职责：**
- 对接环卫部门及回收单位
- 安排垃圾清运时间
- 记录清运台账
- 监督清运过程合规性

---

## 第三章 垃圾收集流程

### 3.1 收集流程图

```
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                    垃圾收集处理流程图                                    │
│                                                                         │
│   ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐   │
│   │                    垃圾产生                                    │   │
│   └─────────────────────────────────────────────────────────────────┘   │
│                                    ↓                                   │
│   ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐   │
│   │                    分类投放                                    │   │
│   │         员工/游客按垃圾桶标识分类投放                          │   │
│   └─────────────────────────────────────────────────────────────────┘   │
│                                    ↓                                   │
│   ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐   │
│   │                    分类收集                                    │   │
│   │         保洁员定时收集，检查分类准确性                          │   │
│   └─────────────────────────────────────────────────────────────────┘   │
│                                    ↓                                   │
│   ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐   │
│   │                    分类暂存                                    │   │
│   │         可回收物  厨余垃圾  其他垃圾  有害垃圾                   │   │
│   └─────────────────────────────────────────────────────────────────┘   │
│                                    ↓                                   │
│   ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐   │
│   │                    分类处置                                    │   │
│   │   可回收物→回收站   厨余/其他→环卫清运   有害垃圾→专业处置     │   │
│   └─────────────────────────────────────────────────────────────────┘   │
│                                    ↓                                   │
│   ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐   │
│   │                    台账记录                                    │   │
│   │         记录收集量、清运量、处置去向                            │   │
│   └─────────────────────────────────────────────────────────────────┘   │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
```

### 3.2 收集频次

| 区域 | 收集频次 | 收集时间 | 责任人 |
|------|----------|----------|--------|
| 室内区域 | 每日2次 | 09:00、16:00 | 保洁员 |
| 室外区域 | 每日2次 | 10:00、17:00 | 保洁员 |
| 充电区 | 每日3次 | 09:00、14:00、19:00 | 保洁员 |
| 厨余垃圾 | 每日2次 | 14:00、20:00 | 保洁员 |
| 可回收物 | 每日1次 | 16:00 | 保洁员 |
| 有害垃圾 | 每月1次 | 月末 | 安全员 |

### 3.3 收集作业要求

| 作业内容 | 要求 |
|----------|------|
| 垃圾袋更换 | 每日更换，破损立即更换 |
| 垃圾桶清洁 | 每日清洁，无异味 |
| 二次分拣 | 对错误分类垃圾进行分拣 |
| 密闭运输 | 垃圾袋扎口，运输过程无泄漏 |
| 暂存区管理 | 分类堆放，标识清晰 |

---

## 第四章 垃圾分类暂存

### 4.1 暂存区设置

| 暂存区 | 位置 | 面积(㎡) | 存放垃圾类型 |
|--------|------|----------|--------------|
| 垃圾暂存间 | 场地北侧 | 15 | 其他垃圾、厨余垃圾 |
| 可回收物堆放区 | 暂存间旁 | 10 | 可回收物 |
| 有害垃圾暂存柜 | 暂存间内 | 2 | 有害垃圾 |

### 4.2 暂存要求

| 垃圾类型 | 暂存容器 | 存放要求 | 存放时限 |
|----------|----------|----------|----------|
| 可回收物 | 编织袋/堆放 | 分类捆扎，整齐堆放 | ≤7天 |
| 厨余垃圾 | 密闭垃圾桶 | 密闭存放，防止异味 | ≤1天 |
| 其他垃圾 | 密闭垃圾桶 | 密闭存放 | ≤2天 |
| 有害垃圾 | 专用容器 | 防漏、防碎、标识 | ≤90天 |

### 4.3 暂存区管理

| 管理项目 | 要求 |
|----------|------|
| 环境卫生 | 每日清扫，无积水、无异味 |
| 标识标牌 | 分类标识清晰，设置管理制度牌 |
| 消防设施 | 配置灭火器2具 |
| 防虫防鼠 | 定期消杀，设置防鼠设施 |
| 出入记录 | 记录垃圾进出暂存区时间、数量 |

---

## 第五章 垃圾清运处置

### 5.1 清运安排

| 垃圾类型 | 清运方式 | 清运频次 | 去向 |
|----------|----------|----------|------|
| 可回收物 | 专业回收 | 每周1次 | 再生资源回收站 |
| 厨余垃圾 | 环卫清运 | 每日1次 | 厨余垃圾处理厂 |
| 其他垃圾 | 环卫清运 | 每日1次 | 垃圾焚烧厂/填埋场 |
| 有害垃圾 | 专业处置 | 每季度1次 | 危废处置中心 |

### 5.2 清运作业要求

| 作业环节 | 要求 |
|----------|------|
| 装车前 | 检查包装完好，无泄漏 |
| 装车过程 | 轻拿轻放，防止破损 |
| 运输过程 | 密闭运输，防止抛洒 |
| 交接记录 | 双方签字确认 |

### 5.3 清运单位管理

| 管理内容 | 要求 |
|----------|------|
| 资质审核 | 查验清运单位资质证书 |
| 合同管理 | 签订清运合同，明确责任 |
| 定期评估 | 每半年评估服务质量 |
| 应急处置 | 建立应急联系机制 |

---

## 第六章 有害垃圾专项管理

### 6.1 有害垃圾种类

| 类别 | 具体物品 | 来源 |
|------|----------|------|
| 废电池 | 充电电池、纽扣电池 | 设备维护、日常办公 |
| 废灯管 | 荧光灯管、LED灯管 | 照明更换 |
| 废化学品 | 废机油、废溶剂、废清洁剂 | 设备维护、清洁 |
| 废药品 | 过期药品 | 急救箱更换 |

### 6.2 收集与暂存

| 环节 | 要求 |
|------|------|
| 投放 | 保持原包装或专用容器 |
| 收集 | 安全员专人收集 |
| 容器 | 防漏、防碎、耐腐蚀 |
| 标识 | 粘贴危险废物标识 |
| 暂存 | 专用暂存柜，双人双锁 |

### 6.3 处置管理

| 项目 | 要求 |
|------|------|
| 处置单位 | 有危险废物经营许可证 |
| 转移联单 | 填写危险废物转移联单 |
| 台账 | 记录产生、暂存、处置全过程 |
| 档案 | 保存转移联单至少5年 |

---

## 第七章 台账与记录

### 7.1 台账种类

| 台账名称 | 记录内容 | 保存期限 | 责任人 |
|----------|----------|----------|--------|
| 垃圾收集台账 | 每日收集量 | 2年 | 保洁班长 |
| 垃圾清运台账 | 清运时间、数量、去向 | 2年 | 清运专员 |
| 有害垃圾台账 | 产生、暂存、处置记录 | 5年 | 安全员 |
| 暂存区出入记录 | 出入库记录 | 2年 | 保洁员 |

### 7.2 台账格式

**垃圾清运台账：**

| 日期 | 可回收物(kg) | 厨余垃圾(kg) | 其他垃圾(kg) | 有害垃圾(kg) | 清运单位 | 去向 | 记录人 |
|------|--------------|--------------|--------------|--------------|----------|------|--------|
| — | — | — | — | — | — | — | — |

**有害垃圾台账：**

| 日期 | 危废名称 | 产生量(kg) | 暂存量(kg) | 处置量(kg) | 处置单位 | 转移联单号 | 记录人 |
|------|----------|------------|------------|------------|----------|------------|--------|
| — | — | — | — | — | — | — | — |

---

## 第八章 设施维护

### 8.1 设施清单

| 设施名称 | 数量 | 位置 | 维护周期 |
|----------|------|------|----------|
| 室内垃圾桶 | 14 | 室内各区域 | 每月 |
| 室外垃圾桶 | 20 | 室外各区域 | 每月 |
| 有害垃圾桶 | 4 | 服务台、办公区 | 每月 |
| 垃圾暂存间 | 1 | 场地北侧 | 每周 |
| 有害垃圾暂存柜 | 1 | 暂存间内 | 每月 |

### 8.2 维护要求

| 维护项目 | 要求 |
|----------|------|
| 日常清洁 | 每日擦拭，保持洁净 |
| 定期消毒 | 每周消毒一次 |
| 设施检修 | 每月检查，及时维修 |
| 破损更换 | 破损立即更换 |
| 标识更新 | 模糊立即更新 |

---

## 第九章 应急管理

### 9.1 应急情况处置

| 应急情况 | 处置措施 |
|----------|----------|
| 垃圾满溢 | 立即增加收集频次，临时增加垃圾桶 |
| 有害垃圾泄漏 | 隔离区域，专业人员处置 |
| 垃圾散落 | 立即清理，查找原因 |
| 异味扩散 | 加强通风，彻底清洁，增加消毒频次 |
| 清运中断 | 联系备用清运单位，增加暂存能力 |

### 9.2 应急物资

| 物资名称 | 数量 | 存放位置 | 用途 |
|----------|------|----------|------|
| 备用垃圾桶 | 10个 | 仓库 | 临时替换 |
| 清洁工具 | 5套 | 保洁间 | 清洁 |
| 防护用品 | 10套 | 值班室 | 应急处置 |
| 吸附材料 | 50kg | 暂存间 | 泄漏吸附 |
| 密封袋 | 200个 | 仓库 | 垃圾包装 |

---

## 第十章 监督考核

### 10.1 日常检查

| 检查项目 | 频次 | 检查内容 | 责任人 |
|----------|------|----------|--------|
| 分类收集 | 每日 | 分类准确率、收集及时性 | 保洁班长 |
| 暂存区 | 每日 | 卫生状况、分类堆放 | 保洁班长 |
| 设施状况 | 每日 | 完好率、清洁度 | 保洁班长 |
| 清运记录 | 每日 | 记录完整性 | 运营主管 |

### 10.2 月度考核

| 考核指标 | 目标值 | 考核方法 |
|----------|--------|----------|
| 分类准确率 | ≥90% | 抽样检查 |
| 日产日清率 | 100% | 台账核查 |
| 设施完好率 | 100% | 现场检查 |
| 台账完整率 | 100% | 台账核查 |
| 合规处置率 | 100% | 联单核对 |

### 10.3 奖惩措施

| 行为 | 奖惩 |
|------|------|
| 分类准确率连续达标 | 通报表扬 |
| 发现隐患及时报告 | 适当奖励 |
| 违规混投 | 批评教育 |
| 台账记录不全 | 责令整改 |
| 造成环境污染 | 严肃处理 |

---

## 第十一章 附则

### 11.1 制度修订

本制度每年修订一次，遇法律法规变更及时修订。

### 11.2 解释权

本制度由运营管理部负责解释。

### 11.3 生效日期

本制度自2027年1月1日起正式实施。
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