附录：
实验室管理员日常工作清单
1、 工作地点：南京市第九中学（震旦校区）实验楼，
2、 工作职责：具体负责物理、化学、生物三门学科实验室的相关工作；
3、 具体工作要求（根据实际情况，包含但不限于以下工作明细）
[bookmark: _GoBack]（一）常规要求：
1、 配合教师开课、参赛等实验需求，准备实验器材摆放、物品准备、药品配制及相关后勤工作；
2、 所有准备室和实验室要注意消防安全，每日检查用电设备的使用情况，关注上下水路的通畅。遇到设备家具损坏要及时报修，营造良好的实验氛围；
3、 日常工作中随时记录教师需求及统筹需用的物品，及时申购，配合会计室核对固定资产账目与实物一致，及时解释备注相关细节；
4、 实验室内外日常保洁；
5、 仪器设备要按照规范摆放，所有仪器设备要贴对应编码；
6、 按照相关部门的通知，制作电子图文报告上交；
7、 根据学校需要，参加学校组织的各类型监考、招生等工作；
8、 使用电脑在《南京市中小学实验教学云平台》等云端及时登记学科教师的实验信息，包括
 （1）开学添加实验计划，学期中根据教学计划及时调整
 （2）演示实验：平台预约→试剂、仪器准备→试做、拍照→平台安排→老师领用→课后反馈
 （3）分组实验：平台预约→试剂、仪器准备（3个年级各班级配备充足用量并及时补充）→试做、反馈→协助教师精进实验学案→协助学生实验，结束后的清洗及归整
 （4）试剂出入库登记
（二）化学学科实验暨危化品室管理工作清单：
1.使用《南京市公安局智慧危管信息系统——企业端》登记整理相关信息（含易制爆系统，相关账本4本）
（1） 电脑端
   ①单位、相关从业人员信息录入及更新
   ②采购申请（公安审批）整体流程，并纸质存档
（2） 手机端
   ①入库药品的信息及二维码录入（一瓶一码）
   ②出入库扫码（双人双锁，提前联系另一名老师）
   ③账本及时记录
   ④每学期、每月、每周、每日完成自查工作
（3） 每月核对各相关系统完成账本月盘存账本记录
2.使用《易制毒化学品管理服务平台》登记整理相关信息（易制毒系统，相关账本4本）
（1） 单位、相关从业人员的信息录入及更新
（2） 采购申请（公安审批）整体流程，并纸质存档
（3） 出入库账本记录、系统登记
（4） 定期对学生、教师、安保人员培训并记录存档
（5） 不定期参加玄武公安组织的线下培训会议
（6） 每学年向玄武公安易制毒危化品年度报告
3.使用《南京市城市安全综合应用系统》登记整理相关信息（181平台）
（1） 电脑端
此平台包含易制爆、易制毒及一般化学品的信息记录，日常信息维护、更新
（2） 手机端
每日自查（3个风险点扫码巡查）
4.化学实验室日常工作中涉及的记录
（1） 每2小时《化学实验室危险品仓库巡视记录》
（2） 每日《化学药品日常安全检查》
（3） 每周《化学实验室环保安全检查》
（4） 每月化学实验室内试剂、仪器设备、危废物预处理及倾倒量等检查并记录
（5） 做学生分组实验期间，每日《化学实验室安全值日记录》
（6） 每学期危废处置工作，并存档
