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关于印发《绍兴市机关事务服务中心2021年

生活垃圾分类工作实施方案》的通知

各处室、单位：

根据《绍兴市市级党政机关和事业单位2021年生活垃圾分

类工作实施方案》（绍市机管〔2021〕3号）文件要求，现将《绍兴市机关事务服务中心2021年生活垃圾分类工作实施方案》印发给你们，请认真贯彻实施。

绍兴市机关事务服务中心                                

2021年6月30日

绍兴市机关事务服务中心2021年生活垃圾分类工作实施方案
为贯彻落实市委、市政府关于城市管理、“无废城市”建设试点和生活垃圾分类工作的总体部署，根据《绍兴市市级党政机关和事业单位2021年生活垃圾分类工作实施方案》（绍市机管〔2021〕3号）文件要求，结合工作实际，制订工作实施方案如下：

一、工作目标
以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，坚持以人民为中心的发展思想，围绕生活垃圾“控增量、促减量、提质量”的工作要求，以“源头减量，提升分类准确率”为重点，建立生活垃圾分类常态化、长效化机制,干部职工办公区域全面实行垃圾分类，生活垃圾分类知晓率、参与率达到100%。以2021年的标准继续保持垃圾分类示范机关荣誉，发挥市级党政机关生活垃圾分类示范机关的示范引领作用。

二、工作任务
（一）推进垃圾分类减量。积极推行绿色采购、绿色办公，书面材料双面打印。推广使用可循环利用物品，限制使用一次性用品，不使用一次性硒鼓、签字笔、采用加墨粉、替换笔芯等形式循环使用，会议室配置瓷茶杯和消毒柜。开展节约型机关创建，厉行勤俭节约，提高能源资源利用效率，降低机关运行成本，引导干部职工养成简约适度、绿色低碳的生活和工作方式。

（二）加强宣传教育培训。按照市生活垃圾分类工作的部署，充分利用办公区域宣传栏、中心网站、机关后勤服务平台、浙政钉、微信公众号等多种形式进行宣传教育，利用周一夜学组织学习垃圾分类知识，印发宣传资料人手一册，邀请专家开展垃圾分类知识专题培训，在大院宣传窗张贴“垃圾分类”和“无废城市”宣传画报，在垃圾投放容器上方张贴分类投放指引标识，引导干部职工树立垃圾分类人人有责理念，加快形成“全员参与、人人践行”的浓厚氛围。

（三）规范配置基础设施。一是做好分类桶设置工作。各处（室）、单位每间办公室和每个楼层公共区域配置可回收物和其他垃圾投放容器，楼层卫生间设置易腐垃圾分类点，办公楼一楼主要出入口配置一个有害垃圾回收桶。二是做好集置点建设工作。主楼一楼消防通道东南侧设置集置点（再生资源回收站）1处；行政中心食堂楼设置生活垃圾分类中转站1处。三是做好智能化监管工作。行政中心引入并使用生活垃圾分类巡检机、发袋机、二维码垃圾袋等智能化监管设施设备，引导并督促各入驻部门积极使用相关设施。四是做好日常垃圾清运工作。各处（室）、单位应当按照规定分类标准收集、投放生活垃圾，不得随意抛洒、倾倒或者堆放，应统一投放到楼层卫生间对应垃圾桶内。易腐垃圾、可回收物、其他垃圾物业公司要做到日产日清，有害垃圾清运时间根据实际情况确定。

（四）健全完善管理体系。根据《绍兴市市级党政机关和事业单位2021年生活垃圾分类工作实施方案》，完善《绍兴市机关事务服务中心生活垃圾分类工作管理制度》，在组织管理、监督考核、生活垃圾分类投放收集等环节明确内部管理岗位和职责，加强考核结果的运用和评价，由办公室、机关后勤保障中心牵头，各处室（单位）中心配合落实、专人负责、一体推进，形成齐抓共管的良好局面。同时，建立工作台帐制度，记录工作开展情况、统计分类投放垃圾量及分类运转等情况，确保工作取得实效。

（五）严格落实检查考核。每月中旬由中心垃圾分类工作督导员轮流牵头，按志愿者顺序安排二名人员组成检查小组，对中心四楼、五楼办公区域、公共区域垃圾分类情况逐间进行检查、计分、排名，每次检查记录台帐（见附件4）。考评采取积分制评分管理，基础分值为每间办公室、会议室每月10分，部门最终分值为扣除相关扣分项目后的每个处室（单位）平均分，积分情况办公室进行月度、年度通报和公布，检查小组将检查评分记录台帐每月20日前反馈垃圾分类工作办公室。每季度对会议中心、食堂、超市等行政中心公共区域分类情况进行巡查、评分、通报（见附件5）。

（六）提高垃圾分类准确率。多措并举强化垃圾分类常识的科学普及教育，滚动播放垃圾分类教学视频，不断提高干部职工垃圾分类准确率。办公室垃圾桶责任到人，使用带有二维码的可降解垃圾袋，从源头追溯责任，确保办公区域和公共部位生活垃圾分类全覆盖均到位。从细节处入手，在分类投放、分类收集、分类运输、分类处理等方面，逐步实现垃圾分类投放精准化、收运标准化、处置多元化、覆盖全域化。

三、工作步骤
（一）动员部署阶段（6月30日前）。制定《绍兴市机关事务服务中心2021年生活垃圾分类工作实施方案》，明确垃圾分类工作组织机构、目标、任务、步骤、要求。

（二）全面实施阶段（7月1日—12月31日）。严格按照《中心2021年生活垃圾分类示范单位创建工作方案》，结合实际抓好组织实施。同时，要科学配置基础设施，合理设立收集投放点，努力提高垃圾分类投放准确率，有序地推进中心生活垃圾分类工作持续稳步发展。

（三）总结迎检阶段（11月1日至12月31日）。对照《2021年绍兴市党政机关和事业单位生活垃圾分类工作评价（验收）表》逐项自查，查漏补缺，确保继续保持示范机关荣誉，迎接上级部门检查验收。同时落实长效管理机制，确保垃圾分类工作常态化、规范化。

四、工作要求
（一）高度重视，有序推进。生活垃圾分类工作是一项利国、利民、利己的大事，各处（室）、直属单位务必要高度重视，统一思想，通过宣传教育，切实提高认知水平，增强参与的自觉性，养成主动分类、自觉投放的行为习惯。要进一步扩大参与程度，提高知晓范围，采取有效措施，扎实推进垃圾分类工作落实。

（二）压实责任，层层落实。各处（室）、单位负责人为本部门生活垃圾分类第一责任人，充分发挥宣传、指导、督促职责。中心每位工作人员要严格按照《中心2021年生活垃圾分类工作实施方案》要求，做好垃圾分类用具领用、办公室内部分类、楼层投放等相关工作，确保从源头到终点的规范操作。
（三）强化检查，确保实效。将生活垃圾分类工作纳入各处（室）、单位工作目标责任制考核，定期或不定期组织对本级和下属单位垃圾分类工作进行考核和检查评估，对检查中发现的问题及时进行通报、点评。要及时总结梳理本单位生活垃圾分类工作实施情况，推广先进经验和做法，形成良好的示范效应。

附：1.市机关事务服务中心垃圾分类领导小组名单

      2.市机关事务服务中心垃圾分类“三员”队伍名单

3.市机关事务服务中心2021年生活垃圾分类工作推进表

4.市机关事务服务中心办公区域垃圾分类检查、评分记录表

5.绍兴市行政中心公共区域垃圾分类检查、评分记录表

附1
绍兴市机关事务服务中心垃圾分类

领导小组名单

成立中心垃圾分类工作领导小组，袁乐主任任组长、茅毅副主任、葛伟峰副主任任副组长，办公室、机关后勤保障中心为中心垃圾分类工作责任处（室）、单位，对外联络员孟青、俞翔，专职工作人员董佳洁、杨银翔。

茅毅副主任负责本中心办公区域及生活垃圾分类工作，葛伟峰副主任负责行政中心5号楼一、二层超市、广场、会议中心、食堂、各楼层大厅及楼道等公共部位生活垃圾分类工作。办公室负责本中心生活垃圾分类工作的总体部署、牵头协调、督导、考核等工作，制订工作制度和工作方案、组织宣传教育、推行绿色采购绿色办公等，并负责本中心办公区域生活垃圾分类工作；市机关后勤保障中心负责行政中心5号楼一、二层超市、广场、会议中心、食堂、各楼层大厅及楼道等公共部位生活垃圾分类。

附2
绍兴市机关事务服务中心垃圾分类

“三员”队伍名单

建立中心生活垃圾分类“督导员、培训员、志愿者”三支队伍。
督导员：孟青、曹剑、蒋根、王昌鑫、吕保荣、金振平、俞翔、金一辉

培训员：董佳洁、杨银翔、张关平

志愿者：孔  力、徐 枫、陈  淼、董佳洁、肖剑、章文佳、王绣敏、何志刚、杨银翔、张  琪、马慧萍
“督导员、培训员、志愿者”队伍负责实施本中心的生活垃圾分类工作，充分发挥宣传、引导、监督、检查等积极作用，每月对本中心办公场所和公共区域分类情况进行巡查、巡检、记录、评分、排名情况反馈通报等工作，每季度对会议中心、食堂、超市等行政中心公共区域分类情况进行巡查、评分、通报。

附3
市机关事务服务中心
2021年生活垃圾分类工作推进表
	序号
	工作任务
	完成时间
	备注

	1
	制定并印发《中心2021年生活垃圾分类工作实施方案》。
	6月30日
	

	2
	1.将垃圾分类工作纳入中心工作目标责任制考核办法；

2.检查每间办公室和公共区域垃圾桶、垃圾袋摆放使用情况，查漏补缺。
	7月20日
	

	3
	1.印发生活垃圾分类宣传资料，人手一份；

2.邀请专家、老师开展垃圾分类业务全员和“三员”培训；

3.在4楼、5楼办公区域和大院宣传窗张贴“垃圾分类宣传画报；

4.在垃圾投放容器上方或旁边张贴分类投放指引标识；

5.在中心网站、机关后勤服务平台、浙政钉工作群、微信公众号推送垃圾分类知识和测试卷。
	7月31日
	

	4
	组织对在编人员进行垃圾分类知识测试。
	8月31日
	

	5
	结合党建活动开展垃圾分类工作
	9月份
	

	6
	中心垃圾分类工作小组每月对中心办公区域、公共区域垃圾分类情况进行检查、记录、评分、排名情况反馈通报。每季度对会议中心、食堂、超市等行政中心公共区域分类情况进行巡查、评分、通报。
	每月、每季度各一次
	

	7
	利用周一晚学习和平时自学，推送生活垃圾分类知识，供干部职工学习。
	每季度一次
	

	8
	按要求参加领导小组办公室、工作片组组织的会议、活动；向挂联小组报送本中心垃圾分类工作开展信息。
	信息每阶段至少一篇
	

	9
	推动无纸化办公，书面材料进行双面打印。不使用一次性硒鼓和一次性签字笔，采用加墨粉和替换笔芯形式循环使用。会议室配置瓷茶杯和消毒柜。
	全年
	

	10
	对照《2021年绍兴市党政机关和事业单位生活垃圾分类工作评价（验收）表》逐项自查，查漏补缺，做好准备，迎接检查。
	11月至12月底
	


附4
市机关事务服务中心办公区域
垃圾分类检查、评分记录表
检查人员：                               年  月  日
	部门
	房号
	扣分
情况
	平均得分
	排名

	中心领导
	505
	
	
	

	
	507
	
	
	

	
	509
	
	
	

	
	511
	
	
	

	
	513
	
	
	

	
	515
	
	
	

	办公室
	519
	
	
	

	
	503
	
	
	

	
	506
	
	
	

	
	508
	
	
	

	
	419
	
	
	

	
	502
	
	
	

	
	523
	
	
	

	
	525
	
	
	

	综合业务处、公务用车处
	510
	
	
	

	
	417
	
	
	

	计财处
	512
	
	
	

	
	516
	
	
	

	房基处
	536
	
	
	

	节能处
	528
	
	
	

	
	506
	
	
	

	保障中心
	401
	
	
	

	
	402
	
	
	

	
	403
	
	
	

	
	405
	
	
	

	
	406
	
	
	

	
	407
	
	
	

	
	409
	
	
	

	
	410
	
	
	

	
	412
	
	
	

	
	416
	
	
	

	
	427
	
	
	

	
	431
	
	
	

	资产中心
	408
	
	
	

	
	413
	
	
	

	
	415
	
	
	


注：1.检查标准：①每间办公室、会议室需放置其他垃圾、可回收垃圾二分桶，使用配套的可降解带二维码的垃圾袋，按分类标准进行收集、投放。②单位办公楼、公共区域按分类标准进行收集、投放。③推动无纸化办公，书面材料进行双面打印。
    2.扣分标准：每间办公室、会议室基础分10分，发现有二分桶以外的垃圾桶发现1只扣1分，未按要求使用带有二维码的垃圾袋的，每间办公室扣1分；垃圾分类不到位的，按每只垃圾袋计分（包括投放到楼层的垃圾），每间办公室扣1—4分。
附5
绍兴市行政中心
公共区域生活垃圾分类检查、评分记录表
检查人员：                          2020年  月  日
	区域
	扣分情况
	得分
	备注

	1号楼大厅及楼道
	
	
	

	2号楼大厅及楼道
	
	
	

	3号楼大厅及楼道
	
	
	

	4号楼大厅及楼道
	
	
	

	5号楼大厅及楼道
	
	
	

	6号楼大厅及楼道
	
	
	

	信访楼大厅及楼道
	
	
	

	食堂楼大厅及楼道
	
	
	

	会议中心大厅及楼道
	
	
	

	5号楼一楼超市
	
	
	

	5号楼二楼超市
	
	
	

	理发室
	
	
	

	医务室
	
	
	

	文印中心
	
	
	

	干洗店
	
	
	

	邮政
	
	
	

	地下车库
	
	
	

	南广场及道路外围
	
	
	

	网球场等健身活动场所
	
	
	


注：1.检查标准：①各公共区域按生活垃圾分类标准进行收集、投放。②5号楼一、二楼超市、理发室、医务室、文印中心、干洗店需放置可回收垃圾、其他垃圾二分桶，按分类标准进行收集、投放。
2.扣分标准：①各公共区域基础分10分。②未按要求使用垃圾袋的，每处扣1分。③各公共区域设置的垃圾桶中出现分类错误的，发现1只扣1​​分，有混投现象的发现1只扣4分。
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