一般工业固体废物规范化管理档案指南
为贯彻落实《固废法》等法律法规要求，切实提升一般工业固体废物产废单位的规范化管理水平，特制定企业管理档案指南（具体见下表）。企业可根据自身实际情况，参照档案指引的相关要求，制定本企业的一般工业固废管理档案。
	档案
	序号
	具体项目
	相关要求

	企业管理
	1
	企业基本信息
	营业执照等相关企业基本资料。

	
	2
	一般工业固体废物管理制度
	含岗位责任制度、安全操作规程、台账管理制度、培训制度等。

	
	3
	一般工业固体废物管理架构
	列明公司一般工业固体废物的主要管理部门，管理负责人。

	
	4
	一般工业固体废物的污染防治措施和应急预案
	企业对于一般工业固体废物的污染防治措施及应急预案。

	
	5
	企业生产工艺及产废环节
	若在环评文件或排污许可证中已包含，可与其合并。

	生产工艺及产废情况
	6
	主要原辅料、产品及一般工业固废产生情况
	若在环评文件或排污许可证中已包含，可与其合并。

	
	7
	一般工业固废鉴别（如有）
	固废鉴别单位出具的鉴别报告。

	一般工业固废管理台账
	8
	产生台账
	产生一般工业固体废物的台账，包括： 固体废物种类，废物名称，数量，产生环节（设备），物理特性，主要成分，经办人，去向等。

	
	9
	贮存台账
	贮存一般工业固体废物的台账，包括： 贮存场所，废物种类，废物名称，进库时间，入库数量，现有贮存量，入库经办人， 出库时间， 出库数量，出库去向，出库经办人等信息。



	档案
	序号
	具体项目
	相关要求

	
	10
	自行利用、处置台账
	自行利用处置一般工业固体废物的台账，包括：废物种类，废物名称，接收数量，接收时间，综合利用/处置方式，产出的产品数量和名称（利用情况填写）。

	
	11
	委外利用、处置台账
	转移一般工业固体废物的台账资料，包括： 转移时间，转移废物种类，转移重量，远输公司，运输信息（车辆/船舶），接收单位，最终利用处置等信息。

	一般工业固废贮存情况
	12
	一般工业固体废物贮存场所情况
	包括贮存场所位置，贮存能力，三防情况。

	一般工业固废转移情况
	13
	转移合同
	包括运输、收集、利用处置合同。

	
	14
	接收企业的清单及核验材料
	列明所有发生过转移的一般工业固体废物接收单位（包括一级、二级直至最终接收单位）及核验情况（要求详见附件2）。

	
	15
	一般工业固体废物转移证明
	如：一般工业固体废物转移联单，出入厂签收凭证，财务往来凭证，最终利用处置证明材料等。

	环保手续执行情况
	16
	环境评价文件
	摘录一般工业固体废物相关内容。

	
	17
	排污许可证
	摘录一般工业固体废物相关内容。

	
	18
	一般工业固体废物跨省转移手续（如有）
	跨省转移利用一般工业固体废物时办理备案手续，跨省转移处置、贮存一般工业固体废物时办理许可手续。

	
	19
	一般工业固体废物年度填报情况
	每年企业在省固废平台的填报信息。

	
	20
	[bookmark: _GoBack]环境检查及处罚情况（一般工业固废方面）
	环境执法现场检查记录；行政命令、行政处罚、限期整改等相关文书和相关整改凭证。




