危险废物产生单位危险废物管理台账建立指引
危险废物台账制度的实施涉及产生单位内部的产生、贮存、利用处置、实验分析和安全环保等相关部门。

产生单位应当充分结合自身的实际情况，与生产记录相衔接，建立内部危险废物管理机制和流程，明确各部门职责，真实记录危险废物的产生、贮存、利用、处置等信息，保证建立危险废物台账制度的良好运行。特别是要确保所有原始单据或凭证应当交由专人（如台账管理员）汇总。

危险废物台账应当分类装订成册，由专人管理，防止遗失。有条件的单位应当采用信息软件辅助管理危险废物台账。

建立危险废物台账步骤如下：

1）根据危险废物产生后不同的管理流程，在产生、贮存、利用、处置等环节建立有关危险废物的台账记录表（或称生产日志）或危险废物转移内部联单机制（有关上述第③、④危险废物管理流程的记录表样式见附二）。

一般情况下，产生单位可采用危险废物台账记录表的方式，如实记录危险废物产生、贮存、利用和处置等各个环节的情况。对需要重点管理的危险废物（如剧毒废物），可建立内部转移联单制度，进行全过程追踪管理。

对于危险废物产生频繁，每批均予进行记录负担过重的情形，如果从废物产生部门到贮存库/场的过程可以控制，有效防止废物非法流失，则在产生环节可简化或不予以记录。

在危险废物产生环节，可以按重量、体积、袋或桶的方式记录危险废物数量。危险废物转移出产生单位时或在产生单位内部利用处置时，原则上要求称重。

2）定期（如按月、季或年）汇总危险废物台账记录表（或称生产日志）或危险废物转移内部联单，形成报表。

报表（样式见附三）应当按所产生危险废物的种类反映其产生情况以及库存情况。按所产生危险废物的种类以及利用处置方式反映内部自行利用处置情况与提供和委托外单位利用处置情况。

相应记录表或凭证以及危险废物转移联单（包括内部转移联单）要随报表封装汇总。

3）汇总危险废物台账报表，以及危险废物产生工序调查表及工序图、危险废物特性表、危险废物产生情况一览表、委托利用处置合同等，形成完整的危险废物台账。

附一：
表1.1                   危险废物产生工序调查表

	行  业  名  称
	

	工序编号
	
	工序名称
	（如：香兰素工序）

	1
	工序描述（附图）
	

	2
	前道工序 (若有)
	

	3
	后道工序 (若有)
	

	4
	所用的原材料

	项   目
	序号
	(化学名称)
	公斤/批
	吨/年2

	（如香兰素）
	①
	
	
	

	
	②
	
	
	

	
	③
	
	
	

	
	……
	
	
	

	
	合   计
	

	5
	产品和副产品

	项   目
	序号
	描  述
	 (公斤/批)
	 吨/年2

	产   品
	①
	香兰素
	
	

	
	②
	
	
	

	
	……
	
	
	

	副产品
	①
	
	
	

	
	……
	
	
	

	6
	产生的废物(每种废物请填写“表1.2”)

	项   目
	废物编号、描述/名称
	 (公斤/批)
	 吨/年2

	7废物
	（如：蒸馏残渣）
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	合   计
	
	


单位负责人：（盖章）       填报人：       联系电话：      填报日期：   年   月    日
注：1、表头横线处填写企业名称。2、吨/年：指自然年度内的量。自然年度是指当年1月1日至12月31日。

表1.2                              危险废物特性表

	1.废物编号：
	2.废物描述/名称：
	3.废物类别：

	4.主要危险特性（请勾选，如列表中无请在横线上填写并勾选）

	
	腐蚀性[   ]
	急性毒性[   ]
	浸出毒性[   ]
	易燃性[   ]

	
	反应性[   ]
	含毒性物质[   ]
	传染性物质[   ]
	

	
	其他（请描述）                                              

	5废物主要化学组分及含量
	

	6.废物表观形态（请勾选，如列表中无请在横线上填写并勾选）

	
	固态[   ]
	半固态[   ]
	液态[   ]
	气态[   ]
	             [   ]

	7.贮存情况

	
	7.1贮存方式（请勾选，如列表中无请在横线上填写并勾选）

	
	圆桶[   ]
	槽罐[   ]
	编织袋[   ]
	         [   ]

	
	7.2容器数量：
	7.3容器规格：

	8.废物流向信息

	
	是否提供/委托外单位利用/处置：
	是[   ]
	否[   ]

	
	8.1单位内部利用/处置方式代码及方法描述：             设施名称：         设施负责人           联系方式：

	
	8.2提供/委托外单位利用/处置情况

	单 位 名 称
	所在地
	危险废物经营许可证号
	利用/处置方式代码及方法描述
	联系人
	联系方式

	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	


单位负责人：（盖章）                      填报人：                    联系电话：                     填报日期：   年   月    日
 注：1、表头横线处填写企业名称。2、本表每年填写一张，废物编号由企业自行编号，与表1.1中一致，原则上每个编号的废物填写一张，特性及贮存/利用/处置情况完全一致的同类废物可仅填一张，同时在废物编号栏注明相应的多个编号。3、废物类别：按《国家危险废物名录》填写。4、利用处置方式及代码。如利用方式包括：R1作为燃料（直接燃烧除外）或以其他方式产生能量，R2溶剂回收/再生（如蒸馏、萃取等），R3再循环/再利用不是用作溶剂的有机物，R4再循环/再利用金属和金属化合物，R5再循环/再利用其他无机物，R6再生酸或碱，R7回收污染减除剂的组分，R8回收催化剂组分，R9废油再提炼或其他废油的再利用，R15其他；等。处置方式包括：D1填埋，D9物理化学处理（如蒸发、干燥、中和、沉淀等），不包括填埋或焚烧前的预处理，D10焚烧，D16其他；等。其他方式，C1水泥窑共处置，C2生产建筑材料，C3清洗（包装容器）。5、填写R15、D16的，请简要描述利用处置方法。
表1.3                                危险废物产生情况一览表

	废物
编号
	废物描述/名称
	废物类别
	产 生 工 序
	产生源/车间
	废 物 流 向
	委托/提供外单位

利用处置的企业名称
	许可证号/合同号
	上年度
产生量(吨)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


单位负责人：（盖章）                      填报人：                    联系电话：                     填报日期：   年   月    日
注：1、表头横线处填写企业名称；本表每年填写一张，不同工序产生相同类别的废物，需分别编号以示区别。

2、废物类别：按《国家危险废物名录》填写。
3、废物流向：内部自行利用处置的，填写“0”。委托/提供外单位利用处置的，填写“1”；同时填写“委托/提供外单位利用处置的企业名称”和“许可证号/合同号”栏。
附二：
危险废物台账记录表

（以危险废物管理流程的第③、④种情形为例）

表2.1  危险废物产生环节记录表

记录表编号：                  产生工序编号及名称：                             废物编号及名称：

	产   生   情   况
	转   移   情   况

	产生

日期
	产生

时间
	废物数量

（公斤/立方米）
	容器材质及

容 量
	容器
个数
	废物产生部门
经办人（签字）
	转移日期
	转移时间
	废物去向
	废物产生部门经办人（签字）
	废物运送部门/

单位经办人（签字）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、本单由危险废物产生部门保存，适用于危险废物日产日清的情形；其他情形可做适当调整。2、产生工序编号及名称与附一表1.1中的产生工序编号及名称相一致。3、废物编号及名称与附一表1.1中的废物编号及名称相一致。4、产生日期、时间：为危险废物产生的日期和时间。如11月1日，15：33。5、废物数量：以公斤或立方米作为此危险废物的计量单位。6、容器材质及容量：盛装危险废物的容器材质和容器的最大容积。7、容器个数：盛装危险废物的容器数量。8、转移日期、时间：为废物转移出产生环节的日期和时间，如11月1日，16：55。9、废物去向：此危险废物转移的去向（如废物贮存部门名称）。10、本单宜按月装订成册；不同编号废物可分别填写记录表，以利于汇总统计。
表2.2  危险废物贮存环节记录表
记录表编号：                                   废物编号及名称：                                 

	入   库   情   况
	出   库   情   况

	入库

日期
	入库

时间
	废物来源
	废物数量

（公斤/立方米）
	容器材质及容量
	容器
个数
	废物
存放
位置
	废物运送

部门/单位经办人（签字）
	废物贮存

部门经办人（签字）
	出库日期
	出库时间
	废物去向
	废物贮存部门经办人
（签字）
	废物运送

部门/接收单位经办人（签字）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、本单由废物贮存部门保存。2、废物编号及名称与附一表1.1中废物编号及名称相一致。3、入库日期、时间：为危险废物入库的日期和时间。如11月1日，17：15。4、废物来源：此危险废物的来源（如废物产生工序编号及名称）。5、废物数量：以公斤或立方米作为此危险废物的计量单位。6、容器材质及容量：盛装危险废物的容器材质和容器的最大容积。7、容器个数：盛装危险废物的容器数量。8、废物存放位置：此危险废物在贮存库的具体位置。9、出库日期、时间：为废物转移出库的日期和时间，如11月5日，12：00。10、废物去向：此危险废物转移的去向。内部自行利用/处置的，填写内部利用处置部门的名称。委托外单位利用/处置的，填写外单位的名称、许可证编号，转移联单编号以及利用处置方式代码。10、本单宜按月装订成册；不同编号废物可分别填写记录表，以利于汇总统计。
表2.3  危险废物产生单位内部自行利用/处置情况记录表
记录表编号：                  废物编号及名称：                废物内部利用/处置设施名称：                        
	废物接收日期
	废物接收时间
	废物来源
	废物数量
（公斤/立方米）
	容器材质及容量
	容器

个数
	废物利用

处置方式
	废物利用/处置完毕日期
	废物利用/处置完毕时间
	废物内部利用/处置部门经手人

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、本单由废物内部利用处置部门保存。2、废物编号及名称与附一表1.1中的废物编号及名称相一致。3、废物接收日期、时间：为废物内部利用/处置部门接收废物的日期、时间，如11月5日，15：33。4、废物来源：此危险废物的来源（如废物贮存部门名称）。5、废物数量：以公斤或立方米作为此危险废物的计量单位。6、容器材质及容量：盛装危险废物的容器材质和容器的最大容积。7、容器个数：盛装危险废物的容器数量。8、废物利用处置方式。如利用方式包括：R1作为燃料（直接燃烧除外）或以其他方式产生能量，R2溶剂回收/再生（如蒸馏、萃取等），R3再循环/再利用不是用作溶剂的有机物，R4再循环/再利用金属和金属化合物，R5再循环/再利用其他无机物，R6再生酸或碱，R7回收污染减除剂的组分，R8回收催化剂组分，R9废油再提炼或其他废油的再利用，R15其他；等。处置方式包括：D1填埋，D9物理化学处理（如蒸发、干燥、中和、沉淀等），不包括填埋或焚烧前的预处理，D10焚烧，D16其他；等。其他方式，C1水泥窑共处置，C2生产建筑材料，C3清洗（包装容器）。9、废物利用处置完毕日期、时间：此危险废物内部利用/处置完毕日期、时间，如11月5日，17：35。10、本单按月装订成册；不同编号废物可分别填写交接单，以利于汇总统计。
附三：

      年第     月危险废物台账报表
填报单位：（盖章）

	废物

编号
	产生量
	记录

表号段
	单位内部自行利用/处置情况
	提供/委托外单位利用/处置情况
	临 时 贮 存 量

	
	
	
	利用处置

方  式
	利用/

处置量
	记录表号段
	处置利用单位名称及许可证编号
	所在省、市
	利用处置方 式
	利用/处置量
	记录表
号  段
	上月底
贮存量
	本月底
贮存量
	记录表号段

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	……
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	……
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	……
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	－
	－
	
	－
	－
	－
	－
	
	－
	
	
	


单位负责人：（盖章）                      填报人：                    联系电话：                     填报日期：   年   月    日

填报说明:

1、本报表可使用A4或A3纸，可按需要加页。原则上每月10日之前完成上月的报表，并按月装订成册。本报表也可拆分为四张报表，即危险废物产生量报表，自行利用处置情况报表，提供给外单位利用处置情况报表和库存情况报表。

编号不同，但特性完全一致的废物可在废物编号栏注明相应的多个编号，一并统计。

2、同一编号废物如果存在多种利用处置方式，则应分别填写所对应的利用处置量和记录表的号段。

3、产生量：可由产生环节记录表统计汇总。

4、单位内部自行处置或利用情况：可根据单位内部自行利用/处置记录表统计汇总。

5、提供/委托外单位利用/处置情况：可根据危险废物产生环节及贮存环节记录表相关信息统计分析。同一编号废物提供多个外单位利用处置危险废物的，要分别填写各外单位相关信息。

6、临时贮存量情况：根据危险废物库存环节记录表进行统计分析。上月底贮存量＋入库量－出库量＝本月底贮存量

1       年第     月辅助报表（可选）

填报单位：（盖章）

	序 号
	原    料   
	辅    料  
	产    品

	
	名  称
	成  分
	月 用 量
	名  称
	成  分
	月 用 量
	名  称
	成  分
	月 产 量

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


单位负责人：（盖章）                         填报人：               联系电话：                       填报日期：   年   月    日
注：本台账须使用A3纸装订成册，可按需要加页





注：本台帐须使用A3纸装订成册，可按需要加页








