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	一、目的
为了保持生态平衡，减少废弃物对周围生态环境的污染，对公司所排放、废弃的各种废弃物进行有效控制, 从而符合国家法律法规，环保要求，制定本制度。
二、范围

适用于本公司在办公、生产、运输、库存等运营活动中所产生的废弃物的分类和处理。

三、标准
ISO14001/2015  8.1运行策划和控制。

四、定义

4.1废弃物

指在 生产建设、日常生活和其他活动中产生的污染环境的固态、半固态废弃物质，也包括液态废物和置于容器中的气态废物。

4.2危险废弃物

生产、实验产生的有毒、有害废弃物。包括：废药品、废有机溶剂废物、涂料废物、爆炸性废物、废酸碱、含有害重金属废物及上述物质的包装物等

五、权责
5.1生产部负责车间、原料仓库、成品仓库产生的危险废弃物的分类收集、存放及日常清运，并负责危险废弃物堆场的日常管理，如有外来施工方，需监督在公司施工的单位产生废弃物的规范处理。。

5.2行政部负责日常办公产生的生活废弃物及少量电池、灯管、墨盒、硒鼓、色带等危险废弃物分类收集、存放及日常清理，负责所有废弃物最终的委外处理，对外来废弃物处理单位的资质审核，并与其签定相关处理协议。

5.3品质部负责实验室产生的危险废弃物的收集、存放、并集中清理至生产部指定区域。

5.4各部门负责本部门的废弃物的分类收集并依据本制度进行处理。

5.5行政部办负责对废弃物管理的监督。
六、作业内容

6.1废弃物的分类说明：

6.1.1危险废弃物：a）废包装物、b）防毒面具废配件（滤棉、滤盒）、c）除尘装置收集的粉尘、d）废清洗溶剂、e）报废涂料、f）其他沾有油漆的废弃物、g）废试样试剂罐、h）酸碱废液、i）废电池、j）废硒鼓、色带、k）废灯管、l）废机油、m）废水处理污泥。

5.1.2可回收废弃物：a）废弃金属、b）塑料零部件、c）废纸张、d）无害废包装物。

5.1.3一般废弃物：a）泔脚、b）其他生活垃圾。
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	6.2废弃物的分类收集

6.2.1各部门根据分类在本部门现场放置废弃物收集点，并作好明确标识；并根据废弃物的种类、数量，配置三种颜色的收集桶（绿色标识：可回收废弃物；黄色标识：一般废弃物；红色标识：危险废弃物）；行政部负责确定最后废弃物的全公司集中存放位置,作好明确标识.

6.2.2公司全体员工应按分类，将废弃物分别放置在规定的收集容器内；各部门根据废弃物的种类、性质，规定相应的收集桶和存放位置，并负责收集、搬运集中至指定地点；在废弃物搬运过程中要防止废弃物的散落、污水滴漏，如有散落滴漏等现象，应即时处理干净。 

6.2.3危险废弃物堆场同样分为三大类标识，各废弃物产生部门按规定将已分好类的废弃物清运至指定地点，分类投放，由生产部负责管理。

6.3废弃物的处理

6.3.1各废弃物产生部门（生产部、品质部等）在本部门设置废物存放区，分三类标识，投放时按“6.1.1-6.1.3”分类正确投放，并定时清运至堆场。

6.3.2堆场负责人将各部门移交的已分类好的废弃物按要求投放到堆场的三大类投放区中，保证投放准确无误。

6.4废弃物堆放点的管理

6.4.1各部门负责本部门废弃物存放点的日常检查、清理。

6.4.2废弃物存放点必须作好防止污水外流、暴雨时的异常污水外流的防护措施；

6.4.3废弃物投入收集桶后必须将桶盖盖好，应防止桶内的废弃物过满、漫溢.

6.4.4危险废弃物堆场附近20米范围内必须放置消防器材，防止意外火灾；

6.4.5各废弃物堆放点都需有清晰的标识，标明废弃物类别。

6.5废弃物处置

6.5.1行政部负责废弃物的委外最终处理，并向危险废弃物处理商提供相关资料。

6.5.2可回收废弃物可由废品回收公司回收或内部回收利用，以达到减少资源消耗的目的。

6.5.3危险废弃物应由环保局认可的废弃物处理相关方处理，必要时由行政部组织人员跟踪了解其处理过程，评估其处理能力。

6.6对于危险废弃物的清运、处理应作好记录，记录由生产部填写和保存。每月统计全厂废弃物产生量，记录保存。安全环保办填写并留存《危险废物转移联单》；
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	6.7异常处理

6.7.1发生废弃化学品外泄时可按照参照《应急准备与响应控制程序》进行处理。

6.7.2对于废弃物散落、漫溢等应及时处理，以避免对环境的影响。

6.7.3定期检查发现不符规定事项，按照《纠正和预防措施控制程序》中规定进行整改。

6.7.4遇雨季、台风等情况应加强检查，增加废弃物清运频率。

七、参考文件

7.1《应急准备与响应控制程序》
7.2《纠正和预防措施控制程序》
八、流程图

　 无。

九、使用表单
9.1《危险废物转移联单》；
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