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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

综合管理员安全操作规程
	流程
	风险分析
	安全要点
	严禁事项

	作业前准备
	1、检查劳保用品。
	1 未正确穿戴合格的劳保用品造成其他伤害。  
	1、上班前正确穿戴合格的劳保用品。            
	1、严禁酒后上班，疲劳上岗。

	作业过程
	1、打扫环境卫生，物品整理；

2、填写各类报表、台账；

3、文件整理归档；

4、药品仓库管理；

5、物料盘点。
	1、物品摆放不合理，易造成其他伤害；                             2、操作电脑、打印机等电器设备易造成触电；                                

3、下楼梯未扶好扶手，易造成摔伤；                                                                                 4、未履行《危险化学品管理制度》可能导致人员中毒、窒息；

6、现场检查或盘库时进入生产现场高空坠物、烫伤、其他伤害。             
	1、物品整理摆放符合定置化管理要求； 

2、正确使用电器设备当心触电；                                                                                                                         3、上下楼梯扶好扶手，对湿滑地点进行告知，提醒别人当心滑倒；                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       4、危险化学药品储存领用严格履行《危险化学品管理制度》；               

5、进入生产现场正确穿戴劳动防护用品，上下楼梯扶好扶手，关注周边作业环境。                                                                                                                           
	1、禁止用手触摸高温设备及设备旋转部位；         

2、严禁湿手操作电器设备开关；                                3、严禁危险化学品一个人领用。

	收尾过程
	1、关闭设备；

2、整理物品工具；

3、打扫卫生。
	1、用湿抹布接触电源开关发生触电；       

2、环境、设备卫生未及时清理，易造成人员摔伤、设备线路老化发生触电；                

3、工作结束后，未关闭电源发生火灾。
	1、工作结束后，及时打扫环境、设备卫生；                                   2、离开后及时关闭电源。
	1、严禁用湿抹布接触电源开关。

	应急措施
	触电：切断电源，并将触电伤员脱离危险区域，若触电伤员神志不清，应就地仰面躺平，且确保呼吸通畅，呼叫伤员或轻拍其肩部，禁止摇动伤员头部呼叫伤员；若呼吸停止，立即采取人工呼吸、心肺复苏。          

火灾：火势较小时，使用灭火器材、自来水（除电气设备）进行扑救，并汇报有关领导和部门；火势较大时，先拨打火警电话（119）并汇报有关领导和部门，做好现场人员疏散工作，切断电源、关闭气源，关闭临近火源房间的门窗，撤出易燃易爆物品。

中毒和窒息：事故发生后，应立即用湿毛巾捂住嘴、鼻，将中毒者从中毒现场转移至通风清洁处，采用人工呼吸、催吐等急救方法帮助中毒者清除体内毒物，等待医务人员治疗。也可通过排风、用水稀释等手段减轻或消除环境中有毒物质的浓度，并拨打120急救电话，保护好现场。

	劳保用品配备和使用
	1、工作服：穿戴要求三紧：领口紧、袖口紧、下摆紧；

2、安全帽：要求必须系带子，帽内衬垫不能过低，长发或辫子要盘在安全帽内；

3、劳保鞋：带必须系牢，后跟部位要提好，不准拖拉；

4、口罩：以口罩完全遮住口、鼻为标准。
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更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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