垃圾收集处理记录

文件编号：PYTS-WS-TZ-2026-001
所属制度：《广州番禺图书馆生活垃圾分类管理制度》
统计周期：2026年X月X日 - 2026年X月30日
一、日常收集处理记录表
日期 收集时段 收集区域（楼层/室外点位） 垃圾类别 产生量（桶/ kg） 收集人签字 清运时间 清运单位 清运人签字 消毒情况（是/否） 异常情况及处理说明 
2026-XX-01 07:30-08:00 1F大厅、2F阅览区 可回收物 2桶/40kg 张XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-01 07:30-08:00 1F大厅、2F阅览区 其他垃圾 3桶/60kg 张XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-01 17:30-18:00 B1餐饮区 厨余垃圾 1.5桶/30kg 王XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-01 17:30-18:00 室外庭院收集点 可回收物 1桶/20kg 王XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-02 07:30-08:00 3F办公区、4F阅览区 可回收物 1.5桶/30kg 张XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-02 07:30-08:00 3F办公区、4F阅览区 其他垃圾 2.5桶/50kg 张XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-02 17:30-18:00 B1餐饮区 厨余垃圾 2桶/40kg 王XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-03 07:30-08:00 5F、6F区域 可回收物 1桶/20kg 张XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-03 07:30-08:00 5F、6F区域 其他垃圾 2桶/40kg 张XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
2026-XX-03 17:30-18:00 室外广场收集点 其他垃圾 1桶/20kg 王XX 18:30 XX环保公司 李XX 是 无 
…… …… …… …… …… …… …… …… …… …… …… 

二、设施维护与消毒记录表
日期 维护/消毒区域 维护内容（设施破损/标识更换/清洁等） 消毒方式（消毒剂类型/浓度） 执行人签字 验收人签字 备注 
2026-XX-01 集中收集站、各楼层收集点 全面清洁、地面冲洗 84消毒液（1:100稀释） 王XX 张XX 无 
2026-XX-03 2F阅览区收集点 更换模糊的可回收物分类标识 - 张XX 李XX 标识符合GB/T 19095-2008标准 
2026-XX-05 B1餐饮区收集点 修复渗漏的厨余垃圾容器 - 王XX 张XX 已更换密封胶圈 
2026-XX-08 集中收集站、各楼层收集点 全面清洁、通风 次氯酸消毒液（500mg/L） 王XX 张XX 无 
2026-XX-10 室外庭院收集点 清理周边落叶、杂物 - 王XX 张XX 保持景观协调 
…… …… …… …… …… …… …… 

三、异常情况处理记录表
日期 异常类型（混投/堆积/泄漏等） 发生位置 处理措施 处理结果 处理人签字 备注 
2026-XX-04 混投（厨余垃圾混入其他垃圾） 1F大厅收集点 现场分拣、对投放读者进行引导 已完成分类，分类准确率恢复至95%以上 张XX 已补充张贴分类指引海报 
2026-XX-07 垃圾临时堆积（清运延迟） 集中收集站 临时增加一次内部收集、协调清运公司提前清运 1小时内完成清运，无异味扩散 王XX 已与清运公司沟通优化排班 
2026-XX-12 有害垃圾容器破损（废电池泄漏） 3F办公区收集点 隔离现场、使用吸附材料处理泄漏、更换新容器 已完成处置，无环境污染 张XX 已联系专业机构回收有害垃圾 
…… …… …… …… …… …… …… 

四、月度汇总表
统计周期 可回收物总量（kg） 厨余垃圾总量（kg） 其他垃圾总量（kg） 有害垃圾总量（kg） 分类准确率（%） 消毒次数（次） 异常处理次数（次） 备注 
2026年X月 860 1120 1680 15 96 8 3 符合管理制度要求 

五、台账管理要求

1. 填写规范：每日收集完成后由收集人实时填写，字迹清晰、信息完整，不得遗漏或篡改。

2. 签字确认：所有记录需经收集人、清运人、验收人签字确认，确保数据真实可追溯。

3. 归档留存：月度台账由保洁主管整理后，提交图书馆综合办公室归档，纸质版与电子版同步留存，留存期限≥3年，用于绿色建筑评价提资及环保检查。

4. 查阅权限：仅图书馆管理部门、环保监管部门及绿色建筑评价机构可查阅，严禁外泄。
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• 完整记录垃圾收集、清运、消毒全流程，可直接证明项目实现“分类收集、合理设置”的合规性。

• 异常处理与月度汇总数据，可量化验证场地环境卫生管理效果，满足绿色建筑评价提资的审查要求。


