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• 绿色建筑评价标准 8.1.7 条

• 《生活垃圾分类标志》GB/T 19095-2008

• 《城市生活垃圾分类及其评价标准》CJJ/T 102-2004

• 《环境卫生设施设置标准》CJJ 27-2012

• 《广州市生活垃圾分类管理条例》
一、总则

1.1 目的与意义

为规范广州番禺图书馆生活垃圾分类投放、收集、运输、处置全流程管理，保障场地环境卫生整洁，实现垃圾减量化、资源化、无害化处理，满足绿色建筑评价标准 8.1.7 条要求，特制定本制度。

1.2 适用范围

本制度适用于广州番禺图书馆所有工作人员、读者、访客，以及参与垃圾清运、保洁的第三方服务单位。

1.3 管理目标

1. 实现生活垃圾100%分类收集，分类准确率≥95%。

2. 垃圾容器、收集点布局合理，与周边景观协调，无异味、无堆积。

3. 建立可追溯的垃圾管理台账，满足环保及绿色建筑评价提资要求。
二、垃圾分类标准

2.1 分类类别（严格执行广州市标准）
类别 定义 主要包含物品 容器颜色 投放指引 
可回收物 适宜回收、可循环利用的生活废弃物 废纸、塑料瓶、玻璃、金属、旧书刊、废旧电器等 蓝色 投放前尽量清空内容物，保持干燥清洁 
厨余垃圾 易腐烂的生物质生活废弃物 剩菜剩饭、果皮果核、茶叶渣、废弃食材等 绿色 沥干水分后投放，避免混入塑料袋、纸巾 
有害垃圾 对人体健康或环境有害的生活废弃物 废电池、废灯管、废药品、废油漆桶等 红色 密封投放，避免破损泄漏 
其他垃圾 除上述三类外的其他生活废弃物 烟头、一次性餐具、纸巾、塑料袋、污染纸张等 灰色 无法准确分类时，投放至其他垃圾容器 

2.2 分类标识

所有垃圾容器、收集点均张贴GB/T 19095-2008 标准分类标识，采用“图形+中文+英文”形式，清晰醒目，便于识别。
三、分类投放管理

3.1 投放点位

1. 室内：每层办公区、阅览区、公共区均设置分类垃圾收集点，服务半径≤50m。

2. 室外：主入口广场侧后方、景观庭院、停车场出入口等设置6-8处室外分类收集点，另设1处集中收集站。

3. 特殊区域：地下一层餐饮区单独设置厨余垃圾收集点，配置防溢、防异味设施。

3.2 投放要求

1. 所有人员需按分类标准将垃圾投放至对应容器，严禁混投。

2. 厨余垃圾需沥干水分，避免液体渗漏污染其他垃圾。

3. 有害垃圾需单独投放至红色容器，严禁与其他垃圾混合。

4. 大型废弃物（如旧家具、旧电器）需联系物业单独预约清运，不得随意丢弃。

3.3 引导与监督

1. 各收集点张贴分类投放指引，图书馆通过公告栏、电子屏、公众号等渠道开展宣传。

2. 保洁人员负责现场引导，对错误投放行为进行劝阻与纠正。

3. 设立监督电话，接受读者与工作人员对混投、垃圾堆积等问题的举报。
四、收集与清运管理

4.1 日常收集

1. 保洁人员每日至少2次（早8:00前、晚18:00后）对各收集点垃圾进行分类收集，转运至集中收集站。

2. 节假日、寒暑假及大型活动期间，根据垃圾产生量增加收集频次，避免堆积。

3. 收集过程中需保持容器整洁，避免垃圾洒落、异味扩散。

4.2 清运管理

1. 集中收集站垃圾由具备资质的第三方清运公司按合同约定清运，每日至少1次。

2. 清运时间避开图书馆运营高峰（早9:00-晚17:00），避免影响读者与工作人员。

3. 清运车辆需密闭运输，防止垃圾遗撒、污水滴漏。

4. 清运后保洁人员需对收集站、容器及周边环境进行清洁消毒。
五、设施维护与卫生管理

5.1 设施维护

1. 保洁人员每日检查垃圾容器、收集点设施，发现破损、异味及时报修或更换。

2. 集中收集站定期维护通风、排水、防鼠防蝇设施，确保功能正常。

3. 分类标识模糊、脱落时，24小时内完成更新补装。

5.2 卫生消毒

1. 垃圾容器、收集点、集中收集站每周至少消毒2次，使用环保型消毒剂。

2. 夏季或异味较重时，增加消毒频次至每日1次。

3. 及时清理积水、杂物，防止蚊虫滋生、细菌繁殖。
六、台账与记录管理

6.1 记录内容

建立《广州番禺图书馆垃圾收集处理台账》，记录以下信息：

• 每日垃圾产生种类、数量（kg/桶）

• 收集时间、收集人员

• 清运时间、清运单位、去向

• 消毒记录、设施维护记录

• 混投、投诉等异常情况处理记录

6.2 归档要求

1. 台账由保洁主管每日填写，签字确认。

2. 按月整理归档，留存期限≥3年，以备环保检查及绿色建筑评价提资。

3. 电子台账同步备份，防止数据丢失。
七、责任分工

7.1 管理部门

图书馆综合办公室为垃圾管理责任部门，负责制度制定、监督考核、协调清运等工作。

7.2 保洁单位

第三方保洁服务单位负责日常分类收集、设施维护、卫生消毒及台账记录，对分类准确率、环境卫生质量负责。

7.3 工作人员与读者

• 工作人员：带头执行分类投放，做好本区域垃圾管理，引导读者正确分类。

• 读者：自觉遵守分类规定，文明投放垃圾，对违规行为可进行监督举报。
八、监督与考核

8.1 日常监督

综合办公室每日巡查各收集点，检查分类准确率、设施完好度、环境卫生情况，发现问题立即整改。

8.2 考核机制

1. 每月对保洁单位进行考核，考核内容包括分类准确率、清运及时性、环境卫生等。

2. 考核结果与服务费用挂钩，对不达标的事项按合同约定扣减费用并限期整改。

3. 对多次违规、整改不力的单位，终止服务合同。
九、应急处理
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