校（院）生活垃圾分类管理办法
根据《厦门经济特区生活垃圾分类管理办法》，结合我校（院）实际，经校（院）委会研究，制定本办法。
一、成立校（院）生活垃圾分类管理工作领导小组
组长：常务副校（院）长
副组长：分管校（院）领导
成员：总务处处长、办公室主任、机关党委专职副书记、学员工作处处长、对外培训部主任、天竺宾馆总经理、物业管理处主任
领导小组下设办公室，办公室设在总务处
二、校（院）生活垃圾分类管理工作职责分工
1．办公室负责接收和收集厦门市生活垃圾分类工作领导小组办公室相关文件、通知和情况通报，配合总务处开展协调、部署、督查和落实。
2．机关党委负责对接市文明委、市直机关党工委、效能办，落实有关生活垃圾分类工作要求和考评检查，配合总务处开展相关活动。
3．学员工作处负责做好学院在校期间垃圾分类工作宣传教育，督促学员按学校具体要求配合做好生活垃圾分类。
4．对外培训部负责做好外培学院在校期间垃圾分类工作宣传教育，督促学员按学校具体要求配合做好生活垃圾分类。
5．总务处作为校（院）落实生活垃圾分类规定的主管处室， 负责对接厦门市生活垃圾分类工作领导小组办公室和市机关事务管理局，联系协调相关工作具体落实，制定工作计划和检查任务落实，领导两家企业抓好具体措施落实到位。向校园领导小组提出有关工作的意见和建议，建立工作台账，搜集动态情况，做好工作总结。
6．天竺宾馆负责组织宾馆员工学习垃圾分类有关知识，提高员工垃圾分类工作的主动性和积极性，建立和强化垃圾分类工作长效管理机制，按照服务区域管理的原则积极组织单位做好生活垃圾，结合我学校实际，制定食堂，学院宿舍楼垃圾分类工作方案，明确垃圾分类工作职责分工、人员及物资配置情况，相关标准及检查，应急措施。
7．物业管理处负责所管理的员工学习培训垃圾分类有关知识，提高员工垃圾分类管理技能，监管全校执行垃圾分类机制和制度规定的落实，按照服务区域管理的原则积极组织单位做好生活垃圾，结合我学校实际，制定教学楼、行政楼、教研楼、图书馆、8号楼垃圾分类工作方案，明确垃圾分类工作职责分工、人员及物资配置情况，相关标准及检查落实。
三、天竺宾馆生活垃圾分类长效管理措施
1. 配置专用垃圾桶。垃圾桶分为四种：厨余垃圾桶、可回收物垃圾桶、有害垃圾垃圾桶、其他垃圾垃圾桶。放置点：餐厅员工通道连廊、文体中心员工通道。1至7号楼总计576个房间，每个房间放置2个垃圾桶（可回收和不可回收各1各）；1至5号楼总计20个服务员工作间各增设1个有害垃圾集中收集桶。在图书馆的每间茶水间内分别设置“可回收垃圾桶”和“其他垃圾垃圾桶”。
2. 张贴有关垃圾分类的宣传栏，张贴地点：餐厅员工通道连廊、三楼员工餐厅
3. 在每间学员房内放置有关做好垃圾分类的温馨提示牌，并在餐厅的桌子上放置有关垃圾分类的提示牌。
4. 对宾馆的所有垃圾桶分门别类张贴垃圾分类标志，对每间学员内原配置的垃圾桶上分别张贴“可回收垃圾”和“其他垃圾”的标志。
5. 在宾馆内部开展宣传活动，提高全员做好垃圾分类的自觉性，同时利用各部门大小例会、班会、早会加强员工有关垃圾分类的相关知识，确保员工听到、做到、做好，保障垃圾分类工作实施到位。
四、物业管理处生活垃圾分类长效管理措施
1．垃圾分类管理范围。室内：增设教研楼（1组）、行政楼（1组）、教学楼（2组）、图书馆（1组）共5组。8号楼已设置2组。室外：校园公共部位垃圾桶原有共150组，在原有垃圾桶增设可回收垃圾、其他垃圾乙种分类标识，校园公共部位垃圾桶基本不会产生厨余垃圾、有害垃圾
2．垃圾分类管理模式。按照先分类，实行4种分类：厨余垃圾（统一收集到餐厅市政垃圾桶）：居民家庭生活产生的茶叶残渣、瓜果皮核、剩菜剩饭、废弃骨头、鱼刺、动物内脏、过期食品、蔬菜等有机易腐废物。
3．可回收垃圾（由保洁人员统一集中收集）；废纸（包括报纸、书本纸、包装用纸、办公用纸、广告用纸、纸盒等，但纸巾和卫生纸由于水溶性太强是不可回收的）。塑料（包括各种塑料袋、塑料泡沫、一次性塑料餐盒和餐具、硬塑料等）。玻璃（包括玻璃瓶、碎玻璃片、镜子、灯泡和暖瓶等）。金属（包括易拉罐、铁皮罐头等）。织物（包括旧纺织衣物和纺织制废旧衣服、桌布。洗脸毛巾、书包等）。
4．有害垃圾（机电办公室统一集中收集堆放）：指对人体健康或自然环境造成直接或潜在损害的物质，包括废充电电池、废扣式电池、废灯管、过期药品、废化妆品、废杀虫剂、废油漆、废日用化学品（洗衣液、洗手液等）废水银产品、小件废旧电器及电子产品、笔芯等。
5．其他垃圾（2#岗垃圾车中转站）：餐余垃圾以外其他生活垃圾，如烟头、砖瓦、陶瓷、渣土、卫生间废纸、纸巾等难以回收的废弃物
6．垃圾分类管理流程。（1）将产生的垃圾分别投放到相应的分类垃圾容器。（2）保洁员对未分好类的生活垃圾进行二次分类。（3）保洁人员将分类的厨余垃圾、有害垃圾、其他垃圾按协调规定时间（初步规定8:30-9:00；16:00-16:30）对未分好类的生活垃圾进行二次分类。
五、本办法由校（院）总务处负责解释。
六、2018年1月11日校（院）委会研究通过本办法，本办法自2018年1月11日，起执行。
