附件3
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一、组织领导有力。单位高度重视，成立生活垃圾分类工作领导小组，定期召开专题会议研究生活垃圾分类工作，落实生活垃圾分类制度、经费、人员等，强化监督检查，推动生活垃圾强制分类工作有序开展。
二、公示宣传到位。在单位交通要道或醒目位置应配置分类公示牌，公示内容为垃圾分类类别、分类管理责任人和分类投放规范、分类收运及处理渠道、管理部门监督电话等。
三、责任告知履行。依据《西安市城市生活垃圾分类三年行动方案》，由单位以书面形式向职工告知生活垃圾分类主要内容、权利义务、标准规范，并统一制作告知书。
四、宣传培训积极。要定期组织垃圾分类培训及相关活动，对职工开展垃圾分类相关知识培训和操作指导，日常积极开展垃圾分类宣传工作，交通要道或醒目位置有关于垃圾分类方法、要求和责任人等内容的明显宣传标语与海报等。
五、设施设置合理。根据单位实际，因地制宜地配齐、配足生活垃圾分类收集容器与暂存空间。每个办公室设置其他垃圾收集容器；在楼梯间、楼层廊道等区域，设置可回收物收集容器、其他垃圾收集容器；按便捷、安全的原则，集中设置有害垃圾收集容器；在食堂与就餐区域设置厨余垃圾、其他垃圾收集容器，在茶水间设置收集茶叶渣、瓜果皮的收集容器。各单位应设置垃圾集中存放区域，集中存放区域应配置与生活垃圾收运系统相配套的240升或120升标准容器。
六、分类投放准确。单位按照《秦汉新城生活垃圾分类指导手册》，将生活垃圾中的可回收物、厨余垃圾、有害垃圾、其他垃圾分别投放至对应的收集容器，生活垃圾分类参与率、知晓率、投放准确率不低于90%。
七、分类收运体系完整。可回收物可自行出售，并做好出售品种与数量记录；厨余垃圾、有害垃圾、其他垃圾应委托辖区城管环卫部门统一组织收运。
八、推行绿色办公。推进信息系统建设和数据共享共用，推行无纸化办公，全面实施纸张双面打印。提倡重复使用，鼓励自带水杯，使用可更换笔芯的签字笔，减少一次性物品使用。贯彻落实关于厉行节约反对食品浪费的意见，深入实施光盘行动，减少餐厨垃圾产生。
九、重视源头治理。探索实施物业服务+分类服务的模式，加强生活垃圾源头分类工作，做好废快递包装物、废饮料包装、废玻璃、废塑料等低价值可回收物的收运工作。
十、提倡定时投放。鼓励各单位根据实际情况，制定可回收物、有害垃圾以及其他垃圾定时定点投放制度，实施定时定点投放，以集中精力开展投放环节的指导与监督，提高分类质量，促进生活垃圾分类习惯的养成。

