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①知ることから始まります。
　建物から「どのような廃棄物」が、「どれくらいの量」発生しているのかを把握することから、ご
み減量・再資源化が始まります。

②次に調べてみましょう。
　廃棄物や再生資源物の契約状況や処理方法など、適正な対応がされているか確認しましょう。どの
ような施設で処理されているのかを現地で確認することにより、効果的な取組ができます。

③ライフスタイルの変更に挑戦してみましょう。
　日常の事業活動で、コピーの使用枚数を減らし、筆記具には詰替製品を使用するなど、できるだけ
ごみを出さない、ごみを作らない工夫をしてみましょう。
　また、普段の生活でも、商品の過剰包装を断る、買物袋を持参しレジ袋の使用を控えるなど、ごみ
の減量に取り組みましょう。

②行動に移せる環境をつくりましょう。
再使用・リサイクルが容易に実行に移せるよう、分別用ボックスや集積場所を確保し、ポスター

や社員教育により、常にリサイクル意識を高める工夫をしましょう。
分別は細かく分ければ分けるほど、リサイクルが容易になりますが、手間がかかり必ずしも適切

ではありません。事前に取扱業者（本市一般廃棄物収集運搬業許可業者や産業廃棄物処理業者・再
生資源事業者等）とよく相談し、効率的な分別方法で効果的に行ってください。

※ 飲料用の缶（スチール・アルミ）・びん・ 
ペットボトルについては、購入した自販機業
者に回収を委託することもできます。

また、自販機業者が回収できない場合は、
缶（スチール・アルミ）・びんについては、
専ら再生利用となるものであり、これらの品
目のみ収集・運搬又は再生を行う者に委託す
ることができます。

　 （ペットボトル及びプラスチック製弁当容器
などのプラスチック製品については、購入業
者での引き取りができない場合、産業廃棄物
としての処理となります。）
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　①・②は、フロアやオフィスに設置するタイプで、一般的に紙質の種類を分けるほど紙の資源価値
は高まります。また、個人用のごみ箱を撤去し、分別ボックスの横に共用のごみ箱を設置することに
より、ごみとして処分される紙類を減量でき、紙の回収率も向上します。分別ボックスは、フロアや
オフィスに１つ設置するのが望ましいでしょう。
　③・④は、手元分別のために個人の机に取り付けるタイプです。再生可能な紙を一時的に入れてお
き、退社時等に分別ボックスへ仕分けすることにより、手間をはぶき紙の回収率を高めることができ
ます。
　分別ボックスは、市販もされていますが、④の収納ボックスのようにコピー用紙の空箱等を利用し
て、簡単に作成することもできます。

①トップの理解と支援
企業イメージの向上とコスト負担について、企業トップの理解と支援が必要です。

②回収システムについての積極的なＰＲ
社内セクション毎に、リサイクル推進委員会等を設置するなど、目的や責任の所在を明確にする。

③社内表彰など社員意識の向上・啓発
　 　積極的に取組んでいるセクションに対する表彰や公表制度などにより、常にやる気を引き出

す工夫をする。

オフィス古紙は、集めてもすぐに回収できない場合があるので、適当な量になるまで、ビル内
にストックする必要があります。その量は、それぞれの業者によって異なるので、回収業者とよ
く相談してください。
　また、ごみ保管場所に表示や仕切りをすることにより、せっかく分けたリサイクルできる紙と
一般廃棄物が混ざらないよう注意が必要です。
　　分別の取組については、従業員や清掃員に周知徹底しましょう。
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　事業者から回収した機密文書を直接製紙工場に持ち込み、パ
ルパーと呼ばれる巨大なミキサーの中に投入し、水を混ぜなが
ら液状化する処理方法です。
　機密書類の入った段ボール箱を開封せすにそのまま投入する
方法と箱から機密文書を取り出して投入する方法とあります。

リサイクル業者が事業者から引き取った機密文
書を、自社の処理施設または業務提携している他
社の処理施設まで持ち帰り破砕（裁断）します。

　破砕機を使って紙を引きちぎっ
たり、大型シュレッダーを使って紙
を切り刻んだりする方法です。誰
が運搬するのかにより右の３種類
に細分化されます。

　破砕裁断後は製紙工場に持ち込
み、溶解処理を経てリサイクルさ
れます。

　事業者がリサイクル業者の処理施設へ機密文書
を持込み、リサイクル業者が破砕（裁断）します。

　出張破砕機や大型シュレッダーを搭載したト
ラックが事業者の元へ出向き、事業者の目の前で
破砕裁断します。


