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一、管理架构
责任人：项目物业经理为垃圾分类管理第一责任人，统筹垃圾收集与分类工作。
专管员：设专职保洁员1名，负责日常垃圾收集、分类督导、容器清洁及记录。
监督机制：物业定期检查，每周形成检查记录，发现问题及时整改。
二、分类投放要求
可回收物：投放前应清洁、压扁或折叠，投入蓝色标识桶。
有害垃圾：单独投放至红色标识桶，严禁混入其他垃圾。
厨余垃圾：沥干水分后投放，不得混入塑料袋、纸巾等。
其他垃圾：投入灰色标识桶。
三、收运流程
	步骤
	时间
	内容

	1
	每日6:00-7:00
	各楼层保洁员将分类垃圾收集至室外收集站

	2
	每日8:00-9:00
	环卫单位清运其他垃圾、可回收物

	3
	每日14:00-15:00
	环卫单位清运厨余垃圾

	4
	每月第一周
	有害垃圾预约有资质单位收运


四、设施维护
垃圾桶每日清洗一次，保持外观整洁、无异味。
收集站每周消毒一次，定期除虫。
破损容器及时更换。
五、宣传与培训
在出入口、电梯厅、垃圾收集点设置分类指引牌。
每季度组织员工及保洁人员进行垃圾分类培训。
· 
向住户及访客发放分类宣传手册，提升分类意识。
六、考核与记录
建立垃圾分类台账，记录每日垃圾量、分类准确率、收运情况。
[bookmark: _GoBack]物业每季度对分类成效进行考核，纳入保洁人员绩效。
