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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则　第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由江苏省机关事务管理局提出、归口并组织实施。

本文件起草单位：南京市机关事务管理局、江苏省机关事务管理局、南京市标准化研究院。

本文件主要起草人：刘欣、李角榆、李慧、芮建雄、王琦、许竹青、陈荣、魏昆、蒋兢、周红缨、梅萍。
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党政机关生活垃圾分类管理规范

1 范围

本文件规定了党政机关生活垃圾分类管理的基本要求，对组织管理、设施设备配置与管理、宣传引

导、源头减量、分类投放、分类收集、分类运输、分类处置、志愿者管理、信息管理、检查与评价改进等方面

做出了规定。

本文件适用于各级党政机关对生活垃圾分类的管理，其他公共机构可参照执行。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文

件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 19095　生活垃圾分类标志

GB 55013　市容环卫工程项目规范

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 
生活垃圾  household waste sorting
在日常生活或者为日常生活提供服务的活动中产生的固体废物，以及法律、行政法规规定视为生活

垃圾的固体废物。

注： 生活垃圾包括可回收物、有害垃圾、厨余垃圾、其他垃圾。

3.2 
可回收物  recyclable
适宜回收和可循环再利用的生活垃圾。

3.3 
有害垃圾  hazardous waste
对人体健康、自然环境造成直接或者潜在危害的生活垃圾。

3.4 
厨余垃圾  food waste
易腐烂的、含有机质的生活垃圾。

3.5 
其他垃圾  residual waste
除可回收物、有害垃圾、厨余垃圾之外的其他生活垃圾。

3.6 
生活垃圾收集点  designated municipal solid waste collection site
在党政机关设置的用于放置生活垃圾收集设施设备或容器的地点。
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4 基本要求

4.1 应遵循减量化、资源化、无害化的原则。

4.2 应按照可回收物、有害垃圾、厨余垃圾和其他垃圾为分类标准。

4.3 应发挥生活垃圾分类工作示范带头作用。

5 组织管理

5.1 应成立生活垃圾分类工作领导机构，健全管理组织体系（包括物业服务单位、餐饮经营单位等相关

方），明确相关管理部门及其责任人、联络人，单位负责人为生活垃圾分类工作领导机构组长，各部门负责

人为成员。

5.2　生活垃圾分类工作管理职责应包括但不限于：

——贯彻落实上级或相关业务主管部门的决策部署和工作要求，统筹领导单位生活垃圾分类工作；

——研究制定单位生活垃圾分类管理制度和措施，全面协调推动工作；

——制定单位生活垃圾分类工作实施方案和年度工作计划，设立工作目标；

——做好单位生活垃圾分类日常管理和督促检查等工作。

5.3 生活垃圾分类工作的具体内容应包括但不限于设施设备配置管理、宣传引导、源头减量、分类投放、

分类收运、分类处置、志愿者管理、信息管理、监督检查，各环节以及各场所区域应有明确的管理部门和责

任分工。

6 设施设备配置与管理

6.1 根据生活垃圾产生量、投放距离、工作场所环境特点等因素，以及便于集中管理的要求，合理设置生

活垃圾收集点。生活垃圾收集点的设置还应符合安全要求，不占用消防通道，便于收运车辆安全作业等。

6.2 生活垃圾收集点可设置垃圾收集房（亭）、垃圾箱、垃圾桶等设施设备或容器。生活垃圾收集点以外

不宜再设置垃圾收集容器。

6.3 生活垃圾收集点的设置区域及内容见表 1，相同区域宜采用相同的设置内容。

表 1　生活垃圾收集点设置区域及内容

区域

办公建筑出入口或门厅

走廊或楼梯口或电梯口

办公室、会议室

茶水间

食堂

车库

室外场地

内容

应设置至少 1 处可回收物、有害垃圾、其他垃圾收集点

宜设置可回收物、其他垃圾收集点

不宜设置生活垃圾收集点，如确有需要可设置可回收物收集点

宜设置厨余垃圾收集点，如未在本楼层其他区域（走廊、楼梯口、电梯口等）设置生活垃圾收集

点，可增加设置可回收物、其他垃圾收集点

厨房区域和用餐区域宜设置厨余垃圾、其他垃圾收集点

食堂附近宜设置可回收物、有害垃圾收集点

宜设置可回收物、厨余垃圾、其他垃圾收集点

宜设置可回收物、有害垃圾、厨余垃圾、其他垃圾收集点

6.4 应在公共区域显著位置公布生活垃圾收集点的布局和位置。
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6.5 生活垃圾收集房（亭）形式的收集点应符合下列要求，包括但不限于：

——配备给水排水设施，地面坡度利于排水，冲洗的污水排入污水管网；

——地面硬化处理；

——地面和墙面由防水和耐腐蚀材料制成或涂有相应材料的涂层；

——设置在地下时，设置机械通风系统；

——配置供电、消防、洗手、除臭等设施设备；

——公布相应类别的生活垃圾分类指导目录（见附录 A），公示收运单位、收运时间、收运去向、收运

作业负责人及联系方式、监督投诉方式等信息。

6.6 生活垃圾收集容器的类型、容积、材质等应与垃圾类别相适应，厨余垃圾应采用密封、防腐专用容

器，塑料垃圾桶宜符合 CJ/T 280 的规定，金属垃圾箱宜符合 QB/T 4902 的规定。

6.7 各类设施设备应安全、环保、节能，宜配置智能化设施设备。

6.8 应按照 GB/T 19095 的规定设置和维护生活垃圾分类标志。

6.9 生活垃圾收集设施设备应有专人管理，定期维护，保持功能完好，正常使用，收集容器应定期清洗、

消毒，厨余垃圾收集容器应每日清洗。

6.10 生活垃圾收集点应保持周边无满溢或散落垃圾、无杂乱堆放、无积存油垢污水、无明显异味、无蚊

蝇老鼠滋生。

6.11 食堂应设有隔油设施（油水分离装置），根据实际情况可设置厨余垃圾就地处置设施。

6.12 新建、改建、扩建生活垃圾收集设施设备应符合 GB 55013 的规定。

7 宣传引导

7.1 应将学习掌握生活垃圾分类知识和履行分类投放义务等纳入干部职工日常教育和管理的内容，增

强社会责任意识。

7.2 应利用电子显示屏、宣传栏、广播、自媒体等宣传载体，创新宣传方式，开展生活垃圾分类宣传活动。

7.3 应定期开展生活垃圾分类培训，养成准确分类投放习惯。

8 源头减量

8.1 应明确生活垃圾源头减量和资源循环利用的具体措施和量化指标，减少资源消耗和废弃物产生。

8.2 应优先采购可循环利用和资源化利用的办公用品等产品，节约使用和重复利用办公用品，减少使用

或不使用一次性办公用品，宜实行无纸化办公。

8.3 对低价值可回收物、废旧电器电子产品等物品进行回收，开展循环利用。

8.4 不应使用不可降解的一次性塑料制品。

8.5 供餐单位应按需采购食材，提示或引导个人按需取餐，避免餐饮浪费。

8.6 供餐单位宜通过净菜采购、改进食品加工工艺等方式，减少食品加工废料。

9 分类投放

9.1 应要求干部职工按照规定的时间、地点、方式准确分类投放垃圾，引导外来人员准确分类投放，分类

投放方法见附录 B。

9.2 应及时劝阻和制止不符合分类投放要求的行为。

9.3 应采取巡查、视频监控等有效方式加强分类投放管理，发现混投、乱投现象，及时追溯。

9.4 应落实保洁人员责任，收集之前进行二次分拣。
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9.5 宜通过积分奖励或碳币兑换等措施，调动干部职工准确分类投放垃圾的积极性。

10 分类收集、运输和处置

10.1 不应将已分类的生活垃圾混合收集、混合运输。

10.2 应将达到分类标准的生活垃圾交由依法取得相应许可的收运单位分类收集、运输和处置，并签订

收运合同，合同内容应包括但不限于收运时间、地点、频率、服务规范、收运去向、处置场所、服务期限等。

10.3　已分类的生活垃圾应按照以下要求收集、运输：

——可回收物定期收集，运输至可回收物分拣中心或者再生资源回收利用单位；

——有害垃圾定期收集，运输至依法设置的贮存、暂存场所或者处置点；

——厨余垃圾每天定时定点收集，废弃食用油脂单独收集；

——其他垃圾每天定时定点收集。

11 志愿者管理

11.1 应在干部职工中推选生活垃圾分类志愿者，并提供必要的政策支持和物资保障，建立长效活动

机制。

11.2 应使用统一的志愿者活动标识，定期开展志愿者活动，活动内容包括但不限于：

——参加相关业务培训，掌握生活垃圾分类法律法规及政策、分类知识、志愿者活动要求等；

——对单位生活垃圾分类工作情况进行督促引导；

——主动联系所在社区，参加生活垃圾分类相关公益活动；

——在家庭、社会中坚持生活垃圾分类，起到带头示范作用。

11.3 应对志愿者活动和先进事迹进行宣传报道，选树先进典型。

12 信息管理

12.1 应建立生活垃圾分类收运台账，准确记录生活垃圾来源、种类、数量、收运单位、收运时间、去向等

信息，台账示例见附录 C。

12.2 宜运用现代信息技术，对接和使用统一信息平台，提高生活垃圾分类设施设备、日常管理、数据收

集报送等智能化水平。

13 检查与评价改进

13.1 应建立生活垃圾分类检查评价机制，明确检查评价的内容、程序、频次、结果应用等，并将检查评价

结果纳入单位考评，检查记录示例见附录 D。

13.2 发现问题应及时提出整改或改进措施，加强教育，督促落实到位。

13.3 应每年至少召开 1 次生活垃圾分类工作会议，研究部署和推进落实垃圾分类工作。
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附 录 A
（资料性）

 生活垃圾分类指导

生活垃圾分类指导目录见表 A.1。

表 A.1　生活垃圾分类指导

垃圾类别

可回收物

有害垃圾

厨余垃圾

其他垃圾

　　注： 生活垃圾的分类目录可根据经济社会发展水平、生活垃圾特性和处置利用的需要适时予以调整。

常见实物

纸张：未被污染的废纸、报纸、书本杂志、纸袋、信封、快递包装盒

塑料：塑料容器（饮料瓶、洗护品空瓶等）、塑料箱、塑料文件夹（文件盒、文件套）、泡沫塑料、不含笔芯的塑料

笔杆

玻璃：玻璃容器（玻璃杯、食品容器）、玻璃餐具、门窗玻璃、平板玻璃、玻璃工艺品

金属：金属容器（易拉罐、金属食品包装盒等）、金属盆、金属饭盒、保温杯（壶）、金属餐具炊具（碗筷、汤勺、碟

子、刀、锅、烤盘、烧烤架）、五金工具、废旧电线等金属制品

旧织物：衣服、鞋子、包、棉坐垫、窗帘、床上用品

充电电池、纽扣电池、铅蓄电池、荧光灯、节能灯、卤素灯、打印机墨粉盒、胶片及相纸、药品及其包装物、消毒

剂、杀虫剂、油漆及其包装物、染发剂、指甲油、水银温度计、水银血压计

食品加工废料：谷物及其加工食品（米、米饭、面、面包、豆类）、肉蛋及其加工食品（鸡肉、鸭肉、猪肉、牛肉、羊

肉、蛋、动物内脏、蛋壳），水产及其加工食品（鱼、虾、蟹），蔬菜（绿叶菜、根茎蔬菜），废弃食用油脂

食物残渣：剩菜剩饭、鱼骨、虾壳，瓜皮果核、茶叶渣、咖啡渣、中药渣

过期食品：零食（糕饼、糖果、坚果）、罐头食品内容物、各式粉末状可食用品（奶粉、面粉、糖、香料）、各式调味

品（果酱、番茄酱）

花卉绿植：室内花卉、室内盆栽植物残枝落叶

受污染与不宜再生利用的纸张：卫生纸、湿纸巾、厨房用纸和其他受污染的纸类

其他受污染的、混杂的、难以分类的不宜再生利用的生活用品：一次性干电池、陶瓷制品、印泥（油）、被污染的

包装、污损塑料袋、保鲜膜、保鲜袋、塑料吸管、胶带、软胶管、棉签、试纸、废弃化妆品及其包装容器、隐形眼

镜、旧毛巾、毛发、烟头烟灰、打火机、少量尘土、猪羊牛等动物大块骨头、碎骨、蟹壳、榴莲壳、椰子壳
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附 录 B
（资料性）

生活垃圾分类投放方法

B.1 可回收物

B.1.1 保证器物完整、清洁干燥，避免二次污染。

B.1.2 废纸保持平整。

B.1.3 易破损、有尖锐边角的，连带包装或包裹后投放。

B.1.4 立体包装物或瓶罐等容器清空内部残留物，清洁后投放。

B.1.5 体积大、整体性强或者需要拆分后处理的废旧家具、电器、电子产品等大件垃圾，投放至指定的收

集储存场所或预约上门收集。

B.2 有害垃圾

B.2.1 易挥发、有残留的，密封后投放。

B.2.2 灯管等易破碎的注意轻放，带包装或包裹后投放，避免破损。

B.2.3 属于危险废物的，按照危险废物管理。

B.3 厨余垃圾

B.3.1 有外包装的食品将包装物去除后分类投放。

B.3.2 不混入牙签、纸巾、塑料袋等杂物。

B.3.3 沥干或滤去水分后投放。

B.4 其他垃圾

烟头等需要熄灭火种的垃圾，确保熄灭后投放。
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附 录 C
（资料性）

 生活垃圾分类收运台账

生活垃圾分类收运台账示例见表 C.1~表 C.5。

表 C.1　可回收物收运记录表

单位为千克

收运日期
种类及数量

玻璃类 金属类 纸类 塑料类 织物类

单位递交

人

（签字）

收运企业接收

人

（签字）

备注

表 C.2　有害垃圾收运记录表

单位为千克

收运日期

种类及数量

灯管 电池 药品 杀虫剂
废硒鼓

墨盒
其他

单位递交人

（签字）

收运企业接收

人

（签字）

备注

表 C.3　厨余垃圾收运记录表

单位为千克

收运日期 数量 单位递交人（签字） 收运企业接收人（签字） 备注

表 C.4　其他垃圾收运记录表

单位为千克

收运日期 数量 单位递交人（签字） 收运企业接收人（签字） 备注
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表 C.5　废弃电子电器产品收运记录表

单位为千克

收运日期 数量 单位递交人（签字） 收运企业接收人（签字） 备注
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附 录 D
（资料性）

 生活垃圾分类检查记录

生活垃圾分类检查记录示例见表 D.1 和表 D.2。

表 D.1　办公区域生活垃圾分类检查记录表

检查处（科）室 房间号 存在问题 整改时间 整改情况

存在问题包括已撤垃圾分类容器是否反弹、设置了分类容器的是否正确分类投放、分类容器标识是否缺失、是否执行绿色

办公措施、是否购买和使用不可降解的一次性塑料制品等。

检查人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  检查时间：　年　月　日

表 D.2　公共区域生活垃圾分类检查记录表

检查地点 存在问题 整改时间 整改情况

存在问题包括垃圾收集容器标识是否规范、垃圾收集容器及收集点是否干净整洁、垃圾是否正确分类投放、宣传标识、公

示信息是否破损缺失、已分类垃圾是否及时清运等。

检查人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  检查时间：　年　月　日
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