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[bookmark: _Hlk140656265][bookmark: _Toc489260165][bookmark: _Toc489260115]办公电脑回收再使用规范
[bookmark: _Toc18964][bookmark: _Toc669][bookmark: _Toc133477118][bookmark: _Toc13519][bookmark: _Toc134090463][bookmark: _Toc19875975][bookmark: _Toc19828165][bookmark: _Toc19828131][bookmark: _Toc144477664][bookmark: _Toc25176][bookmark: _Toc21516967][bookmark: _Toc19826643][bookmark: _Toc4069][bookmark: _Toc144710606][bookmark: _Toc19828080][bookmark: _Toc140650221]范围
[bookmark: _Hlk140655870][bookmark: _Hlk144479003][bookmark: _Toc19826645][bookmark: _Hlk140580545][bookmark: _Toc19828133][bookmark: _Toc489260117][bookmark: _Toc19828082][bookmark: _Toc489260167]本文件规定了办公电脑回收再使用规范的术语和定义、流程、基本要求、回收要求、整备要求、再使用要求和管理要求。
本文件适用于办公电脑回收再使用规范。
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[bookmark: _Toc19875977][bookmark: _Toc489260131][bookmark: _Toc489260177]下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 19001  质量管理体系 要求
GB/T 23685  废电器电子产品回收利用通用技术要求
GB/T 24001  环境管理体系 要求及使用指南
[bookmark: _GoBack]GB/T 29769  废弃电子电气产品回收利用 术语
GB/T 38558  信息安全技术 办公设备安全测试方法
GB/T 45001  职业健康安全管理体系 要求及使用指南
[bookmark: _Toc133477120][bookmark: _Toc134090465][bookmark: _Toc21516969][bookmark: _Toc144477666][bookmark: _Toc144710608][bookmark: _Toc140650223][bookmark: _Toc9110][bookmark: _Toc1378][bookmark: _Toc16684][bookmark: _Toc9280][bookmark: _Toc2275]术语和定义
[bookmark: _Hlk144479012][bookmark: _Toc31282][bookmark: _Hlk140580564][bookmark: _Toc23678][bookmark: _Toc22049][bookmark: _Toc5406]GB/T 29769界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

办公电脑  office computer
办公电脑是指用于企业办公的电脑，包括台式电脑、笔记本电脑、平板电脑等。

整备  servicing hostling 
对经回收的办公电脑进行清洁、检测、维修、翻新等操作过程。

再使用  reuse 
经整备后符合要求的办公电脑，使其继续用于办公用途的过程。
[bookmark: _Toc3633]流程
办公电脑回收再使用规范流程见图1。
[image: ]
办公电脑回收再使用规范流程
[bookmark: _Toc8519]基本要求
一般要求
办公电脑回收、整备和再使用的机构应按规定履行备案手续。
宜按GB/T 19001、GB/T 24001、GB/T 45001的要求建立质量、环境、职业健康安全管理体系。
人员要求
应配备与业务相适应的人员，宜包括电脑回收服务、电脑硬件维修、质量管理控制、物流管理等人员。
应建立完善人员管理制度，定期对人员进行基础知识、专业技能、服务意识、安全意识、危害识别等相关知识技能进行培训。
场地要求
场地内应配备必要合理的电力、水、气和安全设施。
场地应阴凉干爽、通风良好，场地环境适合办公电脑的整备、储存。
场地应按照办公电脑类别分区，并在显著位置设置标识区分电脑种类。
场地出入口以及重点风险位置应设置监控设施。
设备要求
应为办公电脑回收再使用配备必要的设施设备，宜包括：
运输设备：用于办公电脑回收和外部转运的货运车辆；
场内转运设备：用于存储场地内部转运的叉车、拖车等搬运工具； 
仓储设备：用于存放办公电脑的货架、托盘；
检修测试工具：用于办公电脑检修测试软硬件工具；
信息管理设施：用于信息录入、查询、追溯的基本硬件和配套软件。
[bookmark: _Toc26872]回收要求
0. 资产评估
应按要求收集含品牌、型号、配置参数、设备完好程度等信息，依据信息评估资产价格。
0. 产品验货
经6.1的规定进行资产评估后，应对办公电脑的信息进行核实查证。
0. 核准报价
经6.1的规定进行资产评估后，应根据评估的结果对办公电脑协定报价。
0. 签订合同
经6.3的规定进行核准报价后，应根据约定的价格及服务签订合同。
0. 数据清除
数据清除应包括：
1. 软件擦除：通过软件编程的方法对存储空间进行数据覆盖，达到信息删除后不可恢复的目的。
1. 物理清除：根据客户要求，拆卸存储硬盘，通过物理损毁方式清除。
0. 设备交付
经6.5数据清除的办公电脑应再次核查并登记入库。
1. [bookmark: _Toc29687]整备要求
1. 检查检测
检查检测应包括：
1. 外壳：是否有划痕、磕碰、壳破；
1. 屏幕：是否有破损、线屏；
1. 键盘：是否灵敏，无缺件，无磨损；
1. 接口：是否接插可靠，无异常；
1. 功能：是否正常开机及运行；
1. 电池：是否原装及损耗情况；
1. BIOS锁：是否有ID锁（非苹果BIOS锁）
等级划分
等级划分要求见表1。
等级划分要求
	等级
	等级描述
	等级定义

	S
	外观：外观完好，无划痕、无磕碰
	准新机（原装）

	
	包装：原包装完好，无明显脏污/破损
	

	
	功能：各项功能正常
	

	
	附件：附件原配、齐全，功能正常，有对应序列号的保修卡
	

	
	电池：原装，电池损耗≤10%
	

	A+
	外壳：无明显划痕
	95新（原装）

	
	屏幕：屏幕无破损，无线屏
	

	
	键盘：灵敏，无缺件，无磨损
	

	
	接口：接插可靠，无异常
	

	
	功能：各项功能正常
	

	
	电池：原装，电池损耗≤15%
	

	
	BIOS锁：无ID锁（非苹果BIOS锁）
	

	A
	外壳：无磕碰，无壳破
	9成新（原装或官翻）

	
	屏幕：屏幕无破损，无线屏
	

	
	键盘：灵敏，无缺件，无磨损
	

	
	接口：接插可靠，无异常
	

	
	功能：各项功能正常
	

	
	电池：原装，电池损耗≤25%
	

	
	BIOS锁：无ID锁（非苹果BIOS锁）
	

	B
	外壳：磕碰或壳破（苹果本是磕碰，非苹果本是壳破）
	8成新（需要维修换件）

	
	屏幕：屏幕无破损，无线屏
	

	
	键盘：灵敏，无缺件，无磨损
	

	
	接口：接插可靠，无异常
	

	
	功能：各项功能正常
	

	
	电池：原装，电池损耗≤35%
	

	
	BIOS锁：有ID锁（非苹果BIOS锁）
	

	C
	外壳：无磕碰，无壳破
	6成新（不宜再使用）

	
	屏幕：屏幕破损或线屏
	

	
	键盘、接口、功能或电池：有异常
	

	
	BIOS锁：有ID锁（非苹果BIOS锁）
	

	F
	外壳：破损
	不再使用

	
	屏幕：屏幕破损或线屏等缺陷
	

	
	键盘、接口、功能或电池：有异常
	

	
	其他：确认无整备修复价值的其他缺陷
	


废弃办公电脑销售
符合表1中C等级、F等级的办公电脑，宜按照GB/T 23685的规定执行。
清洁
符合表1中B等级及以上等级的办公电脑，应对其外壳、屏幕、键盘、接口等进行清洁处理。
1. 修整
符合表1中B～A+等级的办公电脑，应对外壳、屏幕、键盘、接口等缺陷进行修整。
1. [bookmark: _Toc31735][bookmark: _Toc15860]再使用要求
符合表1中B级及以上等级的办公电脑可通过销售或租赁等进入再使用。
1. [bookmark: _Toc11139]管理要求
3. 回收管理要求
0. 应建立回收信息记录管理制度。
0. 应制定突发事件的处理程序，有完整的防护装备和措施，操作应遵守国家相关的职业安全卫生法规或标准要求。
0. 应建立信息保密制度，不得向第三方透露客户相关信息。
0. 应建立培训记录管理制度。
3. 整备管理要求
1. 应建立整备信息记录管理制度。
1. 应制定突发事件的处理程序，有完整的防护装备和措施，操作应遵守国家相关的职业安全卫生法规或标准要求。
1. 应建立培训记录管理制度。
3. 再使用管理要求
2. 应建立再使用记录管理制度。
2. 应建立培训记录管理制度。
3. 溯源管理要求
3. 应建立信息溯源系统，可实现对每批次回收的办公电脑的收集、装卸、运输、储存和处置过程等信息的溯源和管理。
3. 应对每批次回收的办公电脑进行溯源编码。
3. 办公电脑的编码应可追溯查询回收、整备、再使用以及装卸、运输、储存等全过程信息。
3. 信息溯源系统内相关数据保存的记录时间应不低于3年。
3. 信息管理要求
4. 对回收的办公电脑的信息安全应按照GB/T 38558规定的方法进行检测。
4. 信息保存期限届满后，按照法律法规的要求进行信息的销毁或清理，确保信息不被滥用或泄漏。
4. [bookmark: _Toc12111][bookmark: _Toc7295][bookmark: _Toc16046]按照相关法律法规的要求，将信息保存的情况进行备案或报告。
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