




市行政中心生活垃圾分类工作流程
执行时间：2019年12月起
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1.投放
指定联络员

为各办公室垃圾袋
标注单位名称或房

间号
↓

各办公室将其他垃
圾装袋投放到公共
区域收集容器

↓
配合开袋检查

2.收集
每日安排保洁员将公共区域的
其他垃圾收集转运至地下室

↓
抽取部分开袋检查并记录

↓
次日将发现的问题反馈给经理

3.处置
其他垃圾按现行方式处置
做到“日产日清”

4.反馈
将发现的问题及时与
入驻单位联络员沟通

↓
月初将上月工作情况
反馈给管理中心

5.监督
视情安排检查考评

1.投放
指定联络员
↓

设置单位内部
可回收物、有害垃
圾集中投放点

↓
配合保洁上门收集

7.监督
视情安排检查考评

2.收集
每周定时安排保洁员上门收集
（特殊情况可电话联系）

↓
当日转运至地下室称重

↓
当日记录到入驻单位台账
（每个入驻单位单独设台账，
每月1张，按次记录）

↓
次日按次抄录给入驻单位

↓
月底将各单位、公共区域台账

交给文员

3.处置
可回收物、有害垃圾收集
一定数量后联系再生资源
回收公司上门回收

↓
最迟次日将可回收物售卖

钱款交给仓管

4.汇总
合并不同楼栋同一单位、
公共区域上月台账

↓
汇总市行政中心总台账
（每个入驻单位1个总数
量，公共区域1个总数量，

按单位记录）
↓

月初将市行政中心上月
总台账交给仓管及经理

5.分配
月初按各单位上月总台账
分配可回收物售卖钱款

↓
将分配好的钱款交给经理

6.反馈
月初将可回收物售卖钱款
返还给各入驻单位

↓
将市行政中心上月总台账
反馈给管理中心

1/4号楼、附属楼：方美双   13720854506

2/5号楼、3/6号楼：吴双清   15305003397

A栋：陈丹仔  15060807745

B栋：郑亚琼  13559023226

C栋：庄评英  13859704923

D栋：谢方珍  13215952019

张维洁  15980023516 郭美玉  13489201495 黄淑清  13599223848

泉州市机关事务管理服务中心（制定）
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