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（一）根据《珠海经济特区生活垃圾管理条例》，本市实行生活垃
圾分类投放管理责任人制度。
（二）国家机关、企业事业单位、群团组织以及其他社会组织委托
物业服务企业或者专业机构负责办公和生产经营场所环境卫生管理
的，受委托的物业服务企业或者专业机构为分类投放管理责任人；
自行负责办公和生产经营场所环境卫生管理的，自行管理的单位为
分类投放管理责任人。

生活垃圾分类投放管理责任人

3 宣传引导
开展生活垃圾分类知识宣传，在显著位置张贴
分类标准、指南等图文资料，每季度定期组织
教师、职工、保洁人员、保安等开展垃圾分类
培训及考核，将垃圾分类知识纳入学校教育教
学内容，每学期定期开展垃圾分类主题活动。
开展校园知识普及和学校、家庭、社区垃圾分
类互动实践活动。组建垃圾分类学生社团或志
愿团队，每季度开展志愿服务活动。

在显著位置设置公示栏，公示信息包括相关
制度、容器分布示意图、分类收集去向、分
类收集、运输责任主体、分类作业时间、咨
询举报电话等内容。

5 公示信息

6
规范设置生活垃圾分类收集容器，保持收
集容器完好和整洁，出现污损或者数量不
足的，及时清洗、维修、更换或者补充。

配置设施设备

一、生活垃圾分类投放管理责任人制度

公 告 栏

单位内部已建立党支部的，要充分发挥党建
引领作用，做到党员带头实施垃圾分类。

4 党建引领

8 监督检查
对不符合投放要求的行为，予以劝告、制止；
对仍不按照规定分类投放的，报告所在地城
市管理部门依规处理；对接、监督运输单位
对分类收集的各类垃圾进行分类运输，发现
混合收运的应予举报。

将生活垃圾交由有资质的单位收集运输。

7 垃圾分类移交

生 活 垃 圾 分 类 收 集 收 集 点

可   回   收   物
Recyclable

有   害   垃   圾
Hazardous waste

厨   余   垃   圾
Food waste

其   他   垃   圾
Residual waste

厨   余   垃   圾
Food waste

分 类
垃 圾

指 导 员

厨   余   垃   圾
Food waste

可   回   收   物
Recyclable

厨   余   垃   圾
Food waste

其   他   垃   圾
Residual waste

其   他   垃   圾
Residual waste

生活垃圾分类投放管理责任人负责单位区域生活垃圾分类投放管理，
应当遵守下列规定：

生活垃圾分类投放管理责任人职责

2 建立管理台账
建立管理台账，记录管理区内产生的生活垃
圾类别、数量、去向等情况，并按照要求向
有关部门报送。

制定生活垃圾分类日常管理制度，包括工作
方案、日常保洁制度、自查自纠工作机制、
“绿色办公”制度等。

1 制定制度
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adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt 
ut labore et dolore magna aliqua.
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生活垃圾分类投放点

楼梯间：宜设置可回收物和其他垃圾收集容器。

教室：应设置可回收物、其他垃圾收集容器，
有用餐情况的可在就餐时间增设厨余垃圾收集
容。

其他区域：生活垃圾分类投放管理责任人应
根据实际情况考虑教学区有害垃圾投放点的
设置，原则上至少设置一处有害垃圾投放点，
应设置在具备防风防雨措施的固定场所。

教学区

办公室：设置可回收物、其他垃圾收集容器。
根据实际需要，设置带茶水过滤功能的厨余垃
圾收集容器。倡导“绿色办公”，优先采购可
循环利用的产品，打印机、复印机应张贴“节
约用纸、双面打印”等标语，减少使用一次性
办公用品，内部办公场所不使用一次性杯具。

综合办公区

会议室：应设置可回收物、其他垃圾收集容
器，根据实际需要，设置带茶水过滤功能的
厨余垃圾收集容器。

文印室：应设置废弃纸张等可回收物收集容
器和其他垃圾收集容器。张贴“节约用纸”、
“双面打印”等标语。

洗手间：应设置其他垃圾收集容器。
茶水间：应设置具有茶水过滤功能的厨余垃圾
收集容器和其他垃圾收集容器。

二、生活垃圾分类设施设备设置规范

1楼
2楼

可   回   收   物
Recyclable

其   他   垃   圾
Residual waste

可   回   收   物
Recyclable

有   害   垃   圾
Hazardous waste

厨   余   垃   圾
Food waste

其   他   垃   圾
Residual waste

其他区域：生活垃圾分类投放管理责任人应
根据实际情况考虑教学区有害垃圾投放点的
设置，原则上至少设置一处有害垃圾投放点，
应设置在具备防风防雨措施的固定场所。

可   回   收   物
Recyclable

有   害   垃   圾
Hazardous waste

厨   余   垃   圾
Food waste

其   他   垃   圾
Residual waste

洗手间：应设置其他垃圾收集容器。
茶水间：应设置具有茶水过滤功能的厨余垃圾
收集容器和其他垃圾收集容器。
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生 活 垃 圾 分 类 收 集 暂 存 点

有   害   垃   圾
Hazardous waste

厨   余   垃   圾
Food waste

厨   余   垃   圾
Food waste

其   他   垃   圾
Residual waste

其   他   垃   圾
Residual waste

生活垃圾分类设桶布局图

卫生间 服务中心

实验楼：每层应按照方便原则设置一处分类投放点，应设置可回收物、其他垃圾收集容器，可
根据实际需要设置余垃圾收集容器。
实验室：应设置其他垃圾收集容器，可根据具体需要增设可回收物收集容器。废弃化学品按照
废弃化学品有关规定进行收集处理，严禁混入生活垃圾处理体系。
宿舍区：宜在宿舍楼首层设置垃圾分类投放点，配置可回收物、厨余垃圾、其他垃圾收集容器，
根据实际情况，增设有害垃圾收集容器。
户外活动区：应设置可回收物、其他垃圾收集容器。
用餐区域：至少应设置一处分类投放点，宜在出入口或洗手池旁设置，应设置厨余垃圾、其他
垃圾收集容器，可根据垃圾产生情况增设可回收物收集容器。不主动提供一次性餐具。应宣传
“按需点菜、光盘行动”理念。
后厨区域：应设置可回收物、厨余垃圾、其他垃圾收集容器，配置油水分离装置和收集容器。
废弃油脂不得倒入下水道。油水分离装置应定期清理。

实验科研区域

生活垃圾分类投放管理责任人有下列情形之一的，由城市管理和综合执法部门
按照下列规定处罚:

（一）未按照要求设置分类投放点、配置分类收集容器的，责令限期改正：逾
期不改正的，处二千元以上一万元以下罚款；未保持分类投放点或者收集容器
完好、整洁的，责令限期改正;逾期不改正的，处二千元以上五千元以下罚款。

（二）未配合市、区主管部门，镇、街、村、居开展生活垃圾分类宣传和引导
的，处一千元以上一万元以下罚款。

（三）未及时将生活垃圾分类移交给相应的分类收集、运输单位或者驳运至政
府指定的分类收集点的，处五千元以上一万元以下罚款。

（四）未建立生活垃圾日常分类管理制度，记录产生的生活垃圾种类、数量和
去向的，责令限期改正；逾期不改正的，处二千元以上一万元以下罚款。

三、法律责任
（一）生活垃圾分类投放管理责任人应设置垃圾分类收集暂存点，暂存点应做到防风防雨
防臭，远离人群活动区域，各类垃圾应分类存放，有害垃圾、可回收物宜分不同品种细分
暂存，厨余垃圾、其他垃圾应能满足 24 小时内收集运输的要求。

（二）暂存点应便于安排垃圾运输路线，满足收运作业要求，且不影响道路交通安全，对
环境影响小。可在储存室或其他合理区域设置可回收物、有害垃圾暂存点。

（三）暂存点应设置供电、供水、排污和除臭等设施，做好灭蚊灭蝇措施，满足清洁要求。

（四）暂存点应设置规范清晰的标志、标线，应有可回收物、有害垃圾、厨余垃圾和其他
垃圾的功能区分标志，标示分类垃圾去向、作业形式、作业单位、作业时间、联系电话等
服务内容。

生活垃圾分类收集暂存点

（一）各单位结合实际情况，宜设置大件及园林垃圾暂存点，暂存废旧家具、电器电子产
品、绿化垃圾、年花年桔、日常花卉绿植等不适合用桶收集的专项垃圾，不同类别的垃圾
应分区存放，整洁有序。
（二）大件及园林垃圾暂存点应进行硬底化处理，设置标识标牌，配备消防设备，如在户
外，应设置围挡及防雨设施。
（三）暂存后预约环境卫生作业单位、再生资源回收站处理或自行投放到指定的收集点。

大件垃圾、园林垃圾暂存点

废旧家具 电器电子产品 绿化垃圾


