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第一节 垃圾分类

一、垃圾分类方法

根据国家、省和市里面相关通知和要求，本项目垃圾分

类方法主要说明生活垃圾分类专业知识和分类的具体名称

等问题。镇街道将生活垃圾分类为四类，分别包括易腐垃圾、

可回收物、有毒有害垃圾及其他垃圾。通知要求，细化垃圾

分类类别、品种、投放、收运、处置等方面要求；其中，必

须将有害垃圾作为强制分类的类别之一，同时参照生活垃圾

分类及其评价标准。 

（一）有毒有害垃圾分类及要求

1.主要品种。

包括：废电池（镉镍电池、氧化汞电池、铅蓄电池

等），废荧光灯管（日光灯管、节能灯等），废温度计，废

血压计，废药品及其包装物，废油漆、溶剂及其包装物，废

杀虫剂、消毒剂及其包装物，废胶片及废相纸等。
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2.投放暂存

按照便利、快捷、安全原则，设立专门场所或容器，对

不同品种的有害垃圾进行分类投放、收集、暂存，并在醒目

位置设置有害垃圾标志。对列入《国家危险废物名录》的品

种，应按要求设置临时贮存场所。

（二）易腐垃圾

1.主要品种。

包括：相关单位食堂、宾馆、饭店等产生的餐厨垃圾，

农贸市场、农产品批发市场产生的蔬菜瓜果垃圾、腐肉、肉

碎骨、蛋壳、畜禽产品内脏等。

2.投放暂存。

设置专门容器单独投放，除农贸市场、农产品批发市场

可设置敞开式容器外，其他场所原则上应采用密闭容器存

放。易腐垃圾由专人清理，避免混入废餐具、塑料、饮料瓶

罐、废纸等不利于后续处理的杂质，并做到“日产日清”。

记录易腐垃圾的种类、数量、去向等。
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（三）可回收物

1.主要品种。

包括：废纸，废塑料，废金属，废包装物，废旧纺织物，

废弃电器电子产品，废玻璃，废纸塑铝复合包装等。

2.投放暂存。

根据可回收物的产生数量，设置容器或临时存储空间，

实现单独分类、定点投放，必要时可设专人分拣打包。

（四）其他垃圾

除了有毒有害垃圾、易腐垃圾、可回收物以外的生活垃

圾归类为其他垃圾。其中，大件垃圾单独列出，不归入其他

垃圾范围。
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（五）大件垃圾（特殊垃圾）

大件垃圾是指体积较大、整体性强，需要拆分再处理的

废弃物品。包括废旧家用电器和家具等。本项目已经将费废

旧家电归类为可回收物进行处理。

二、分类原则

1.建立生活垃圾分类投放、分类收集、分类运输、分类

处理的垃圾处理系统。

2.循序渐进，先易后难。垃圾分类坚持“两条腿”走路，

按照“近期大分流，远期细分类”的思路，首先将业主装修
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垃圾和大件垃圾进行分流，然后对其他生活垃圾中的有害垃

圾和可回收垃圾、易腐垃圾进行分类。

3.在实施分类的行政村，设置分类（易腐垃圾、其他垃

圾等）收集容器。分类收集容器应结合现有收集设施进行改

造或更换。分类收集容器要按照国家标准规范设置标识。

4.根据垃圾的成分构成、产生量，结合本地垃圾的资源

利用和处理方式来进行分类.

5.分类的目的就是为了将废弃物分流处理，利用现有生

产制造能力，回收利用回收品，包括物质利用和能量利用，

填埋处置暂时无法利用的无用垃圾。

6.通过我公司的宣传教育好和采购人的知道，实现业主

自觉自治，逐步养成“减量、循环、自觉、自治”的行为规

范，创新垃圾分类处理模式，成为垃圾减量、分类、回收和

利用的主力军。

7.资源化，垃圾分类具有资源和废弃物的双重性质，必

须以资源化利用为核心才是实现整个社会的源头减量。垃圾

分类后才能让有用的能够资源化的物质甚至是物品得到最

大的利用效用。可回收物的资源化利用主要以废纸、塑料、

废金属及部分废旧玻璃的资源化再生材料为主。电子电器具

有可回收物与有毒有害物的双重性质，同样需要资源化才可

实现垃圾分类的本质。易腐垃圾资源化利用主要以堆肥发酵

的方法实现易腐垃圾有机质地充分利用。

8.减量化，资源化在垃圾分类系统工程中属于处置和利

用手段，减量化在垃圾分类系统工程中属于目标和考核环
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节，只有采用资源化的手段去实施垃圾分类，才能实现垃圾

减量化目标。垃圾减量应该是社会总效用最大化目标要求所

致。

9.无害化，无论是工业固废还是生活垃圾多存在一定量

的有毒有害物质，垃圾分类必须充分考虑这部门废弃物的安

全收集、运输和处置。无害化在垃圾分类系统工程中属于原

则和底线，垃圾分类是建设生态文明和环境可持续发展的重

要手段，分类的无害化是实现环境有效治理的重要抓手。

三、办公楼垃圾分类措施

（一）湿垃圾

1.办公区域日常办公产生的茶叶渣、水果皮核、剩菜剩

饭、绿植枝叶等投放至卫生间湿垃圾桶内，由保洁员统一收

集；

2.办公楼产生的湿垃圾投放至指定的湿垃圾桶内，由保

洁员统一收集。

（二）干垃圾

1.办公区域日常产生的干垃圾（仅限干垃圾）投放至办

公桌下各自垃圾桶内，每日下班后集中投放至每层楼梯口处

大的干垃圾桶内；

2.办公楼的干垃圾投放至指定的干垃圾桶内，定期集中

投放至一楼楼梯口处。
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（三）可回收物

1.办公区饮料瓶（投放前请将喝剩的领料倒尽）、小件

包装箱、报纸、废弃纸张（非涉密文件）可暂时投放至销售

部门口的可回收垃圾箱内，由保洁员统一收集楼层楼梯口处

回收垃圾桶内；

2.办公区域大件包装箱及其他大型可回收物等请投放

至楼层楼梯口处回收垃圾桶内；

3.办公楼的干垃圾投放至指定的干垃圾桶内，定期集中

投放至一楼楼梯口处。

（四）有害垃圾

1.办公区域的有害垃圾请投放至楼层楼梯口处有害垃

圾桶内；

2.办公楼的有害垃圾投放至指定的有害垃圾桶内，定期

集中投放至一楼楼梯口处。

第二节 垃圾清运服务响应方案

一、清运范围

XX分局办公楼

二、清运标准

1.XX分局办公楼所有垃圾桶内的垃圾及时清理，做到垃

圾不满溢、无异味；
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2.保证垃圾桶放置处的地面无污迹，垃圾清运过程中保

持路面整洁，若有漏液或散落垃圾，及时清理干净，做到车

走场清；

3.垃圾清运做到日产日清，如遇特殊情况，须积极配合

并按项目要求的时间进行清运；

4.收集 XX分局办公楼内所有垃圾并及时清运到垃圾站。

三、服务标准

1.为本项目所配备的车辆及人员合法地取得行驶证、驾

驶证、上岗证等相关证件。

2.为本项目配备的车辆响应规定并保证车辆的安全运

行，标志清晰，及时维修维护，不使用带病车辆，注意维护

XX分局和城市形象。

3.保证车辆外观整洁、干净，避免作业时造成污水横流

等情。

4.垃圾收集工作人员遵守职业操守，文明礼貌、着工装

上岗，不得有不文明行为。

5.在规定的时间内完成垃圾清运。

6.操作工在垃圾清运过程中应爱护垃圾容器并摆放整

齐，不得随意丢弃。

7.定期将区域内的垃圾箱体、垃圾桶进行清洗，保持美

观。

8.垃圾清运不得出现丢点、漏收等情况。

9.垃圾清运人员一律不得捡拾垃圾，焚烧垃圾。
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10.清运工要做好文明作业，不准向服务对象乱收费。

11.定期将垃圾容器或清运车辆进行消毒。

12.爱护环卫设施，垃圾容器，如属我公司人为损坏，

由我公司赔偿或修复。

13.在垃圾的清运过程中若发现一些不合理现象、不规

范行为应及时处理并立即向 XX分局方报告。

四、管理目标

在公司内部现行的业务质量管理网络基础上，我公司将

把 XX 分局办公楼生活垃圾清运及处置供应商采购项目作业

标准及要求作为我们工作中的重点，通过加强技能培训、完

善管理方法、增强考核力度等手段来提高该项目的管理水

平，积极做到人无我有、人有我优，确保达到 XX 分局办公

楼制定的保洁标准和管理要求，使群众满意、领导满意。

服务质量目标为达到合格标准，满足国家、行业质量标

准和 XX分局办公楼制定的作业质量标准。

五、垃圾分类及清运管理

垃圾清运每天倾倒垃圾不少于一次，必须做到垃圾日产

日清，清洗垃圾桶，垃圾池，保持垃圾桶、池、干净无异味。

每天并对垃圾池定期喷药、消毒一次。

1.清洁员应依据规定时间进行区域垃圾的收集。

2.工程垃圾的回收

（1）瓦砾、碎砖、灰渣等坚硬的工程垃圾应用斗车或
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其他装运工具运送到办公楼指定地点倒放，禁止倒在垃圾中

转站内。

（2）路面灰尘、泥沙等粉尘性的垃圾在运送途中应加

以遮挡，防止垃圾掉落或飞扬引起二次污染。该类垃圾一定

要倾倒在办公楼内指定的地方，禁止倒入垃圾中转站。

（3）废弃的涂料、油漆等流质性垃圾在运送途中要注

意容器的封闭，防止溢流污染路面。

（4）有回收利用价值的垃圾要拣出分类单独存放一处。

3.生活垃圾

（1）梯间清洁人员在清洁梯间时，少量的垃圾可倒入

门口的垃圾箱内，量大的垃圾应直接运送到办公楼内的垃圾

中转站内。

（2）路面清洁人员在清洁路面时，应将收集的少量垃

圾直接倒入附近的垃圾桶内，下列情况下，禁止直接倒入垃

圾桶内：

①没有容器装盛的流质垃圾；

②客户或使用人扔弃的大件垃圾；

③一次能把垃圾桶装满的垃圾；

④保洁沙井内的垃圾；

⑤其他不宜装进垃圾桶内的垃圾。

六、垃圾中转站的垃圾处理

1.垃圾中转站设置在不影响办公环境的地方。

2.垃圾中转站的垃圾每天清运一次（委外进行），其间
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如垃圾较多影响垃圾存放时，清洁卫生部主管及时通知承包

方清运。

3.垃圾运送人员负责垃圾中转站周围的卫生，使垃圾中

转站里的垃圾存放齐整，地面无散落的垃圾。

4.垃圾运送人员负责每天一次冲洗垃圾中转站地面。

5.每天对垃圾中转站进行一次消毒。

6.垃圾中转站的卫生标准：

（1）地面无散落垃圾、无污水、污渍；

（2）垃圾做到日产日清；

（3）所有垃圾集中堆放在堆放点，做到合理、卫生、

四周无散集垃圾；

（4）垃圾站应保持保洁无异味，每天应定时喷洒药水，

防止发生虫害；

（5）墙面无粘物，无明显污迹；

（6）可作废品回收的垃圾应另行存放，按要求做好垃

圾袋装化。

七、与采购人之间的协调机制

1.我公司一旦中标后，将立即与 XX 分局办公楼取得联

系，办理合同签订等相关事宜，并按照投标承诺做好人员、

清运设施设备等资源的组织工作。

2.合同协议签订后，将尽快与采购单位代表取得联系，

根据采购单位代表在本项目中各管理部门的职能和工作权

限，成立相应的组织管理机构，明确职责分工及与采购人的
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