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--垃圾清运
垃圾清运员工负责公司所有垃圾的清运、处置工作,包含航班回收餐食垃圾、生产制作部厨余垃圾、公司内生活垃圾及T2两舱休息室垃圾等。为保证空防安全和航班正点，做好国有资产管理工作，对垃圾回收工作进行如下规范：
一、职业培训
外包方员工必须经培训合格方可上岗，人事部负责培训公司规章制度，工程部负责培训机器操作技术，培训合格后方可上岗操作。
二、工作职责
工作区域张贴外包方组织结构图，内容有员工姓名、照片，并标明每班负责员工。所有员工必须持有健康证，并提供无犯罪记录证明。员工更换时需提前报备本公司，并提供相关的证明材料。
餐具室值班班长担任现场清理工作指导，负责督导现场员工按照正确的工作流程进行工作。
三、工作流程
1.工作时间：低清清洗区工作时间为06:30至当日航班结束，直至工作完成。
2.劳动保护：员工须按照本公司各项卫生管理规定穿着统一的工作服、帽、手套口罩、防滑工作鞋等。
四、工作流程
1.公司所有垃圾的清运、处置工作,包含航班回收餐食垃圾、生产制作部厨余垃圾、公司内生活垃圾及T2两舱休息室垃圾等。
2.垃圾回收员工服从现场工作安排，在餐具室未工作时，不得擅自到清洗车间进行回收工作。
3.垃圾回收员工的工作服、帽、手套口罩、工作鞋等，工作结束后要放在指定的区域，不得随意放置。
4.垃圾回收员工在工作间隙，到指定的区域休息，不得使用任何与餐用具有关的物品（如餐车、泡沫箱、备箱等）用于休息。
5.垃圾回收员工不得擅自清理餐车里面的任何物品，必须在现场值班班长确认后方可进行回收，并及时将回收垃圾清理出工作现场。
6.盛装垃圾的垃圾桶要及时更换，不使用时不得摆放在清洗车间内或垃圾房外周边，必须摆放到指定区域内，保持垃圾桶外观干净，不得有破损和污垢。
7.盛装潲水的垃圾桶必须加盖，当日潲水必须当日清运，不得在公司过夜，每日清运次数不低于两次。
8.盛装垃圾的编织袋在不使用时不得摆放在清洗车间内，必须撤离到垃圾房摆放。
9.回收垃圾要及时，每次工作结束后及时清洗垃圾房地面、墙面、地沟，确保垃圾房的环境卫生。
10.回收后的垃圾不得在垃圾房内进行分拣，必须及时打包、清运；垃圾房的房门及卷帘门进出要及时关闭，杜绝蚊虫、老鼠等害虫的进入。
11.所有的餐车、餐用具不得作为垃圾处理，坏的餐车放在指定的位置等待维修。
12.回收物品外包装被污染的存放在指定位置，待客户确认后，由监管部门开据出门条放行。
13.安全质量管理部和航机服务部等相关部门相互配合，并在现场安装了监控设施，做好回收工作的现场管控。
14.回收区现场管理人员加强巡检，督导外包方员工按照操作流程工作，不得野蛮作业，避免造成设备的人为损坏；工作中不得用水冲洗开关插座等，防止发生触电事故。
15.值班员每天对餐用具回收现场工作情况实地检查不少于三次。
16.门卫保安对航班回收废弃垃圾运输车辆，检查无异后凭出门条放行。
17.为做好现场管控，防止餐用具的流失，现场值班班长24小时在岗。
18.承包方承诺在清运的垃圾中发现餐用具（废弃的破损瓷器、玻璃器皿除外），要及时清理出来并告知现场管理人员，凡有任何将餐车、餐用具、食品、用品等据为己有的行为，将按照合同对外包方进行处罚，直至解除外包合同。如有情节严重构成违法犯罪的，本公司将移交警方处理。
五、风险及应对措施
1.风险：外包方员工操作不当造成设备损坏。
应对措施：对员工进行设备操作岗前培训，管理人员加强日常巡检，对外包方员工不按照工作流程操作造成的设备损坏，责成外包方负责赔偿损失。
2.风险：外包方员工队伍不稳定，上岗人数不足，工作效率低下，造成现场垃圾堆积，清运不及时。
应对措施：要求外包方必须有充足的人员储备。在特殊情况下，本公司组织人员上岗操作，以保证现场工作有序运行，同时对外包方进行处罚，并限期整改。
3.风险：外包方潲水分拣程序中，回收不属于潲水垃圾的物品。
应对措施：本公司现场管理人员加强巡检，督导外包方员工按规定进行回收作业，凡不按照工作流程操作造成物资及餐用具流失的，将对承包方进行处罚。
4.风险：外包方员工在车间滑倒的风险、触电的风险。
应对措施：员工要穿着防滑工作鞋，地面的污渍油渍要及时清扫，避免人员滑倒受伤。做清洁卫生时，必须按照操作手册断开电源，不得用水冲洗开关插座等，防止发生触电事故。
以上风险只要正确应对，外包方加强对员工的培训和现场管理，本公司现场管理人员加强巡检督导，都是可以减少和杜绝的，属于在可控制范围内的风险。
六、监管考核
由航机服务部餐具室负责垃圾清运外包业务现场工作的日常监管、考核。餐具室负责将监管考核中发现的问题及时告知外包方，并督促外包方对发生的问题及时纠偏、持续改进。
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