环境保护管理制度
一、目的
建立环境保护管理制度，确保生产过程中的污染物及噪声经处理后达标排放，使生产不致对周围环境造成有害的影响
二、范围
生产、检验过程中产生的“三废”（废水、废渣、废气）及噪声对环境的污染和危害的各环节。
三、责任
生产设备科、生产车间、管理部
四、内容
1、公司环境保护的方针：认真执行全面规划，合理布局，综合利用，化害为利，依靠群众，大家动手，保护环境，造福人民。
2、公司环境保护的主要任务：宣传和执行国家环境保护法律及有关规定，充分、合理地利用各种资源、能源，控制和消除污染，促进本公司清洁生产，创造良好的工作环境，使公司的经济活动最大可能减少对周围生态环境的污染。
3、公司环境保护组织机构：
由总经理任组长，分管经理任副组长，生产部设备科、管理部及生产车间主要负责人参加的公司环境保护领导小组。领导小组办公室设在管理部。由一人（兼）负责环境保护管理的日常工作。
4、环境保护领导小组职责。
（1）、总经理职责
 认真贯彻执行中华人民共和国环境保护法及有关法律、法规；
 负责组织制定公司环保长远规划和年度总结报告。
 审批公司有关环境保护工作文件，并发布实施。
（2）、分管环保经理职责
 监督检查本公司执行“三废”治理情况，参加新建、扩建和改造项目方案的研究和审查工作，并参加验收，提出环保意见和要求。
 监督管理本公司的环保体系的正常运行。
 对公司内环保行为进行审核评定。
 落实为改善本公司环境保护所需的条件和人员方面的需要，保证本公司环保工作的正常开展。
了解、控制公司各类污染物的排放情况，并如实向上级环保行政主管部门上报。
决定公司内人员有关环保的培训、考核、奖励和处罚。
解决本公司环保工作中的重大问题。
（3）、管理部职责
 认真贯彻执行中华人民共和国环境保护法及有关环保法律、法规。
 负责制定本公司的环境保护的工作计划，监督、检查公司的环境保护设施运行情况。
 负责具体组织环境保护工作的实施、监督管理及有关环境保护文件的贯彻。
 负责就有关事宜与外部各方进行联络。
（4）、环境保护管理员职责
 认真贯彻执行中华人民共和国环境保护法及有关法律法规。
 负责编制公司环境保护文件，经公司环保分管经理批准后发布实施。
负责整理公司有关环境保护档案资料及环保设备运行资料，汇总有关环境保护方面的资料，并上报公司环保分管经理。
协助分管环保经理处理环境保护方面的工作及环境保护有关事宜的外协工作。
积极参加省、市环境保护部门组织的学习或培训；不断提高自身素质。
负责公司环境保护工作的业务指导。
（5）、生产设备科职责
认真贯彻执行中华人民共和国环境保护法及有关环保法律法规。
负责本部门人员环境保护的培训，教育员工认真自觉遵守公司有关环境保护制度，爱护厂区的花草树木，不随意丢弃废物。
负责公司有害废弃物的管理；负责全厂的树木、花草的管理工作，及时剪枝、除草、浇水、松土、施肥、除虫等；及时处理生活垃圾。
（6）生产车间经理职责
认真贯彻执行中华人民共和国环境保护法及有关环保法律法规。
负责本部门人员环境保护的培训，教育员工认真自觉遵守公司有关环保管理制度。
负责本部门生产过程中产生的废油墨渣的收集，并交管理部处理。
五、管理
1建设项目的管理
（1）公司新开办的建设项目防治污染的设施应严格按照“三同时”的原则，即同时设计、同时施工、同时投产使用。
（2）项目设计前由管理部、生产设备科等有关部门在有关技术方面必须考虑防治污染的设施。
（3）项目完成后，由管理部负责报市环境保护行政主管部门验收合格后，方可投入生产使用。
2、公司内环境和生产检验的“三废”及噪声的管理
    （1）保证本公司废气达标排放，由管理部负责总量控制，因废水厂内循环利用故零排放。每年对废水监测一次，发现达不到排放标准或总量超标，及时查找原因并采取补救措施。
（2）生产中产生的废渣或粉尘的控制由生产车间按公司废弃物管理办法执行。
（3）生产中产生的噪声由设备使用部门负责日常检查，发现噪声超标或异常及时停机同时报部门领导，并通知管理部。
（4）生产车间及部门在生产经营活动中，如发现造成环境污染的情况应迅速采取措施补救，由此造成的经济损失，由责任部门或责任人承担，情况严重的要给予纪律处分。
(5) 管理部如实填报登记各类污染物排放情况，并建立档案备查。
(6) 接受环境保护行政主管部门的检查，发现问题及时整改。
(7) 污水处理设施维护保养
活性炭一般情况每年更换一次，视情况可延长更换时间。
沉淀池污泥达到清除要求应及时进行清除。
聚丙烯酰胺、聚合氯化铝、次氯酸钠每半月加一次药。
此制度自2022年1月1日起实施。
批准：
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环保管理人员岗位职责

1、目的

为做好公司的环境保护工作，美化环境，保护生态，也使公司的生产经营持续发展，特制定公司环保管理职责。
2、范围
公司环保体系有关人员

3、职责内容
3.1  公司总经理职责

3.1.1认真贯彻执行中华人民共和国环境保护法及有关环保法律、法规；
3.1.2制定本公司的环保工作方针；

3.1.3审批公司有关环保文件，并发布实施；
3.1.4指定分管环保领导。
3.2   分管环保领导职责
3.2.1  监督管理本公司的环保体系的正常运行；
3.2.2  审批有关环保管理文件，并发布实施；
3.2.3  对公司内环保行为进行审核评定；
3.2.4  落实为改善本公司环境保护所需的条件和人员方面的需要，保证本公司环保工作的正常开展。
3.2.5了解、控制各类污染物的排放情况，并向上级环保行政主管部门如实上报；
3.2.6决定公司内人员有关环保的培训、考核、奖励和处罚；
3.2.7解决本公司环保工作中的重大问题。
3.3   公司管理部经理职责
3.3.1负责制定本公司的环保工作计划，监督、检查全公司的环保设施运行情况；
3.3.2组织环保工作实施，向领导汇报公司环保工作情况；
3.3.3监督管理环保的日常工作，及有关环保文件的贯彻；
3.3.4负责就环保有关事宜与外部各方进行联络。
3.4   环保管理人员职责
3.4.1  宣传贯彻国家有关环保的法规法律；

3.4.2  负责编制公司环保文件，并分别由公司分管环保领导批准后发布实施；
3.4.3  建立有关环保管理档案资料；
3.4.4  协助分管环保经理处理环保方面的工作
3.4.5  就公司环保有关事宜与外部各方进行联络；
3.4.6  经常参加省、市环保部门组织的学习或培训；
3.4.7  负责对全公司环保工作的业务指导。
3.5    其他有关人员的职责
3.5.1  公司员工应爱护厂区的花草树木、不得随意掷倒废水、废物等生产、生活垃圾；
3.5.2  绿化工作人员负责全厂的树木、花草的管理工作，及时剪枝，除草、浇水、松土、施肥、除虫、繁殖等；
3.5.3  管理部主管负责公司有害废弃物的管理；
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危险废物污染防治责任制度（岗位）
一、总经理废物污染防治工作职责

    l、总经理对公司环境保护和废物污染防治工作负全面的领导责任；负责公司环境保护职能机构的建没，指导和监督公司环境保护部门的工作。根据公司环境保护现状，审查和批准公司废物污染防治计划，并监督其实施，实行总经理任期目标责任制；审查、批准公司环境保护管理制度、文件和各类报表。

    2、主持公司废物污染防治工作领导小组工作，对公司废物污染防治工作作出决策，确保公司生产建设与废物污染防治同步协调发展，做到经济效益、社会效益和环境效益的统一。

    3、参加重大污染事故处理，处理事故责任单位和事故责任者；表彰废物污染防治保护先进单位和先进个人。

    二、安全环保主管领导工作职责

    1、在公司总经理的直接领导下，负责主持环境保护职能机构的日常工作，对公司总经理负责。组织公司职工学习和贯彻国家、地方环境保护法律、法规及有关规定、条例和决议，增强环境保护意识。

    2、全面了解和掌握公司资源综合利用、废物污染现状及其变化规律和发展趋势，及时向总经理汇报，提出相应的对策和建议；控制污染，发展生产。组织开展公司日常废物污染防治工作，建立建全档案、台帐。

3、编制和修定公司废物污染防治管理制度，并监督、检查、协调其实施。

4、参加建设项目环境影响报告书(表)的会审、工程初步设计审查，监督、检查建设项目环境保护“三同时”的实施；参加工程竣工验收，防止新污染。

5、参加污染事故调查处理，提出处理意见。组织废物污染事故调查，按“事故四不放过”原则，向公司提出调查报告和处理建议。  

6、组织开展公司废物污染防治宣传教育和保护业务培训，提高公司员工废物污染防治素质。    

三、环境保护管理人员工作职责

1、全面学习和掌握国家、地方废物污染防治保护法律、法规；在管辖工作范围内坚决贯彻执行国家、地方法规、上级有关保护规定和公司废物污染防治管理制度。

2、建立相应的档案、台帐。

3、参加编制和修订公司废物污染防治管理制度。

4、参加业务技术培训和环境保护管理经验和技术交流，努力提高自身的业务水平和管理能力。负责对员工开展业务、技术培训，监督和指导其工作。
  四、各生产部门主管环境保护负责人工作职责

    1、对本部门的废物污染防治工作负全面的领导责任，对公司总经理和环境保护部门负责。         

    2、组织本部门职工学习和贯彻国家环境保护法律、法规和公司环境保护管理  制度，增强环境保护意识。

    3、把废物污染防治工作纳入生产、经营管理轨道，做到环境保护管理与生产管理同时计划、布置、检查、总结和评比；使环境保护和生产经营同步发展。

    4、组织学习公司的有关废物污染防治工作的规章制度，并严格执行。

5、参加本单位建设项目环境影响报告书(表)的会审及设计审查，监督执行环境保护“三同时”，防止新污染。对不执行“三同时”规定或达不到“三同时”要求的工程项目，有权拒绝接收和使用。

6、参加污染事故调查处理，提出处理意见。

    五、各生产班组、员工工作职责
    1、在班组长领导下，负责本班组日常废物污染防治管理工作，业务上接受环保管理的监督和指导。

    2、组织本班组职工学习贯彻国家环境保护法律、法规和公司环境保护管理制度，不断增强环境保护意识。

    3、监督管辖范围内环境保护设施和主体装置同步运行。督促生产操作人员精心调控，严格控制工艺指标，不得乱排乱放而造成超标排放和环境污染事故；督促设备检修人员做好设备和污染物处理设施的维护保养，防止所管理设施泄漏和污染物流失。

    4、参加本班组污染事故的调查处理，提出处理建议。
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