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第一篇：策勒县人民医院总务科值班人员排班表
策勒县人民医院总务科值班人员排班表（2024年12月）
1、11月1,3.4.5.7.9.11.13.15.17.19.21.23.25.27.29.31日 买买江.玉素甫，艾则则，阿布拉，阿卜杜力木连续值班。
2、11月2.4.6.8.10.12.14.16.18.20.22.24.26.28.30日 买买提明.木萨，麦提亚生，古丽妮萨，吐尔地
买买提明.木萨，麦提亚生，古丽妮萨，吐尔地连续值班。
备注：每人认真落实医院的后勤保障值班制度与做好进出人员身份，车辆登记检查巡逻巡查日常工作，院内出现突发事按时到位现场保护医护人员的安全和到位的财产，认真填写现场记录。随时岗位不能离开，夜间大门不能开通，联系方式24小时开通.，出现特大事请相关领导汇报。
第二篇：值班人员表
值班人员表1、2、3、4、王华辉兰海亮杜帅 王立伟王磊阳师东东 刘广柴明杰胡静 薛飞高永亮杜鑫壮
值班开饭时间
1、早09：30开餐早09：50闭餐
2、中11：30开餐中12：00闭餐中14：00开餐
中14：25闭餐
3、晚18：00开餐晚18：30闭餐晚21：00开餐
晚21：25闭餐
4、每周一早晨08：45开饭
值班人员责任制度
1、准时值班、准时开饭，开饭时，值班人员必须打饭坚持到最后。
2、中午检查收尾工作及卫生。
3、晚上检查所有门窗、水、电、油是否关好，卫生是否合格，收尾工作是否做好，如果没有做好帮忙做好，完了做笔录班长签字。
4、下班后把钥匙转交下一组班长。
5、6、面点、凉菜每天留一个人值班到客人走完。领导随时抽查，如有不合格，由班长负责签罚款单（罚款金额不定）。
7、8、中午值班人员，客人没需要后下班。值班人员每天扫后院卫生。
第三篇：人民医院总务科工作报告
人民医院总务科工作报告
文章标题：人民医院总务科工作报告
总务科作为人民医院的一个老科室，以医院搬迁到新区为契机，在做好以前工作的同时，也在履行着新的职责。总务科下设四个组：弱电组、强电组、锅炉组、电梯组。
我现在的岗位是：总务科弱电组组长，弱电组有员工三人，我们三人都是从部队转业分配到人民医院，先在收费处，经过一段时间的历练，通过选拔到总务科。弱电组的主要职责是按照中央空调、太阳能、电子监控、中心制氧、负压吸引的操作规程，通过对全院这些控制系统的装置的全面管理进行维护等。近一年的工作中，深切感受到在医院各位领导的帮助下、在同事们的支持下，自己及弱电组同事所取得进步的喜悦，感受到在工作中与各位同事共同努力取得成效的自信，感受到在工作中因面对众多事务不能面面俱到而留下的遗憾，感受到因能力有限面对医务后勤总务工作如何更好的创新思路而留下的思索。回顾工作，有成绩，也有不足。下面我主要从以下五个方面进行工作报告，请公司领导及各位同事给予指正。
一、准确及时，诚心实意做好自己的本职工作：
根据医院领导及总务科的整体安排，确定思路，确定方法，明确目标，按时按质按量完成自己的本职工作。在不断的工作过程中，我主要做好了自己的以下工作：
1、以掌握医院中央空调、太阳能、电子监控、中心制氧、负压吸引的管理为主要工作，认真管理，维护好各项系统，确保全院正常运行，并为了提高自己的实践水平，到上海、青岛等厂家，深入学习，提高自己的专业水平，以便于更好地工作。
2、在掌握好弱电组的操作规程的同时，认真学习强电组、电梯组、锅炉组等其他装置的操作规程，全面提文章版权归作者所有!高自己的业务水平。
3、放弃休息时间，以院为家，不计日夜，值班值夜。由于今年我们组的同事和我都是刚刚结婚，家里很多事情，需要自己去做的事情，比如装修新房子，带孩子等等，这些事情相对于工作，只能选择放弃，这些事情也只能全部由家人代劳，舍小家，顾大家，我想这是每一个员工应该具备的基本的职业道德。
4、完成领导交办的其它工作。
二、发挥部门整体优势，发扬团队精神，认真对待每一项工作。
总务科是一个相当团结的部门，文章版权归作者所有!我一直坚定的认为，个人的力量是有限的，一个人自己的工作做得再好，但是一个集体，一个团队，把整个部门的优势淋漓尽致的发挥出来，就可以把医院交给我们的任务胜利完成。只有大家心往一处想，劲往一处使，工作的效率就可以显现。
三、提升业务素质，提高业务水平，努力使自己成为学习型工作人员。总务工作繁琐、事务性工作较多，作为总务工作人员，有时容易陷入事务堆里而得不到提升，而部门整体水平的高低取决于部门每位员工的工作水平，提高个人工作能力尤为重要。本人及同事在平时工作中，比较注重业务学习，结合专业，以实践为第一要务，认真学习，认真工作，以医院搬迁为契机，对自己所学内容在工作之余与大家共同讨论，学习其他工作人员的工作经验，通过学习，通过一次次的提高，找到自己在工作中的差距和不足。
四、提高工作创新意识，提升工作热情。
我个人认为，工作创新并不是执意的一种创造，更重要的是体现的一种工作激情，一种激发自我潜能、提高工作价值的热情，在今年的工作中，我在此方面做了一些小小的努力，对自己的工作有一些帮助，也希望对以后的总务工作中能有一些新的突破。
五、时刻绷紧学习这根弦，努力打造学习型科室。
1、人人具有严谨细致的工作作风，吃苦耐劳的奉献精神，争做医院的合格员工，争做丰城人民医院的优秀员工；
2、心胸开阔，待人真诚，不在工作中患得患失，而在工作中不断努力，不断进取，不断练习自己，成长自己，提升自己；
3、在工作中有创新意识在工作中没有畏难情绪，注重在工作中有所创新。
4、认真学习理论知识，弱电组三名都是年轻人，但是都是具有多年党龄的共产党员，工作的同时，需要以理论来武装自己，牢固树立科学发展观，为创建和谐单位、和谐城市、和谐社会做出自己个人的努力。以上是弱电组近段时间的工作报告，我也特别想借助这样一个机会，衷心感谢医院领导给我一个施展自己才能的平台和给我的每一个工作的机会，感谢同事们在工作中对我的支持和帮助，也希望在以后的工作中，一如既往的得到医院领导对我的关心与厚爱，一如既往的得到同事们对我的支持和帮助。
《人民医院总务科工作报告》来源于，欢迎阅读人民医院总务科工作报告。
第四篇：人民医院总务科工作报告
人民医院总务科工作报告
总务科作为人民医院的一个老科室，以医院搬迁到新区为契机，在做好以前工作的同时，也在履行着新的职责。总务科下设四个组：弱电组、强电组、锅炉组、电梯组。
我现在的岗位是：总务科弱电组组长，弱电组有员工三人，我们三人都是从部队转业分配到人民医院，先在收费处，经过一段时间的历练，通过选拔到总务科。弱电组的主要职责是按照中央空调、太阳能、电子监控、中心制氧、负压吸引的操作规程，通过对全院这些控制系统的装置的全面管理进行维护等。近一年的工作中，深切感受到在医院各位领导的帮助下、在同事们的支持下，自己及弱电组同事所取得进步的喜悦，感受到在工作中与各位同事共同努力取得成效的自信，感受到在工作中因面对众多事务不能面面俱到而留下的遗憾，感受到因能力有限面对医务后勤总务工作如何更好的创新思路而留下的思索。回顾工作，有成绩，也有不足。下面我主要从以下五个方面进行工作报告，请公司领导及各位同事给予指正。
一、准确及时，诚心实意做好自己的本职工作：
根据医院领导及总务科的整体安排，确定思路，确定方法，明确目标，按时按质按量完成自己的本职工作。在不断的工作过程中，我主要做好了自己的以下工作：
1、以掌握医院中央空调、太阳能、电子监控、中心制氧、负压吸引的管理为主要工作，认真管理，维护好各项系统，确保全院正常运行，并为了提高自己的实践水平，到上海、XX等厂家，深入学习，提高自己的专业水平，以便于更好地工作。
2、在掌握好弱电组的操作规程的同时，认真学习强电组、电梯组、锅炉组等其他装置的操作规程，全面提文章版权归作者所有!高自己的业务水平。
3、放弃休息时间，以院为家，不计日夜，值班值夜。由于今年我们组的同事和我都是刚刚结婚，家里很多事情，需要自己去做的事情，比如装修新房子，带孩子等等，这些事情相对于工作，只能选择放弃，这些事情也只能全部由家人代劳，舍小家，顾大家，我想这是每一个员工应该具备的基本的职业道德。
4、完成领导交办的其它工作。
二、发挥部门整体优势，发扬团队精神，认真对待每一项工作。
总务科是一个相当团结的部门，文章版权归作者所有!我一直坚定的认为，个人的力量是有限的，一个人自己的工作做得再好，但是一个集体，一个团队，把整个部门的优势淋漓尽致的发挥出来，就可以把医院交给我们的任务胜利完成。只有大家心往一处想，劲往一处使，工作的效率就可以显现。
三、提升业务素质，提高业务水平，努力使自己成为学  习型工作人员。总务工作繁琐、事务性工作较多，作为总务工作人员，有时容易陷入事务堆里而得不到提升，而部门整体水平的高低取决于部门每位员工的工作水平，提高个人工作能力尤为重要。本人及同事在平时工作中，比较注重业务学习，结合专业，以实践为第一要务，认真学习，认真工作，以医院搬迁为契机，对自己所学内容在工作之余与大家共同讨论，学习其他工作人员的工作经验，通过学习，通过一次次的提高，找到自己在工作中的差距和不足。
四、提高工作创新意识，提升工作热情。
我个人认为，工作创新并不是执意的一种创造，更重要的是体现的一种工作激情，一种激发自我潜能、提高工作价值的热情，在今年的工作中，我在此方面做了一些小小的努力，对自己的工作有一些帮助，也希望对以后的总务工作中能有一些新的突破。
五、时刻绷紧学习这根弦，努力打造学习型科室。
1、人人具有严谨细致的工作作风，吃苦耐劳的奉献精神，争做医院的合格员工，争做丰城人民医院的优秀员工；
2、心胸开阔，待人真诚，不在工作中患得患失，而在工作中不断努力，不断进取，不断练习自己，成长自己，提升自己；
3、在工作中有创新意识在工作中没有畏难情绪，注重在工作中有所创新。
4、认真学习理论知识，弱电组三名都是年轻人，但是都是具有多年党龄的共产党员，工作的同时，需要以理论来武装自己，牢固树立科学发展观，为创建和谐单位、和谐城市、和谐社会做出自己个人的努力。
以上是弱电组近段时间的工作报告，我也特别想借助这样一个机会，衷心感谢医院领导给我一个施展自己才能的平台和给我的每一个工作的机会，感谢同事们在工作中对我的支持和帮助，也希望在以后的工作中，一如既往的得到医院领导对我的关心与厚爱，一如既往的得到同事们对我的支持和帮助。
第五篇：安全排班内容表
化验室安全操作规程及注意事项
1、化验工作经常接触强酸、强碱、腐蚀、有毒、易燃、易爆等物质，必须提高警惕，认清化学试剂的性质，做好安全防范工作。
2、在熔矿和其它产生毒性气体的操作中，必须启动通风设备，戴好口罩。
3、使用玻璃器皿要轻拿轻放，在洗涤时要防止破裂而划破手指。
4、稀释浓硫酸，必须先加适量的水，然后在摇动下缓慢加入硫酸，以防止局部产生大量的热而引起跳溅或爆炸。
5、在打开硫酸、硝酸、盐酸、醋酸、氨水等试剂的瓶塞时，不要晃动或加热，防止瓶内因气压大而冲出，特别要注意眼睛和皮肤的防护。
6、使用各种试剂时注意其名称、规格，严禁混淆和倒错。
7、严禁在高温炉内烧开水。
8、化验室内的电器设备因受酸烟的影响，容易生锈，绝缘一般较差，使用时要防止触电，不允许带电作业。
9、一切试剂未经领导和管理人员许可，不得送给他人，也不能用于非化验工作。
10、化验人员在分析每一批样品时，必须有始有终由自己一人完成。
11、工作中不准擅自离开岗位，未签字不准下班。
入厂安全须知
1、劳动保护用品穿戴不整齐，袖口不扎紧，私自带人不准进入车间。
2、喝酒后不准进入车间。
3、工作前不进行隐患排查整改不准作业。
4、在有粉尘、有毒气体的工作场所不戴口罩或防毒面具不准作业。
5、不是自己操作的设备，不准操作；设备运转时不准触摸旋转部位。
6、任何东西不准悬挂在安全防护罩、电器仪表、闸刀开关上。
7、工作场所不准睡觉、看书、做私活和打闹追跑、高声谈笑。
8、照明不足，不准作业。
设备安全操作规程
1、启动设备前必须对设备进行全面检查，检查内容为：螺栓连接紧固，无脱焊，无裂纹，转动部份正常，润滑良好，管路、油路无泄漏，无跑、冒、滴、漏现象，电器设施完好，仪器仪表齐全，各种安全防护设施完好，方可启动设备。
2、严守岗位，精心操作，做好设备的巡回检查工作。
3、严格按工序及设备的启动顺序，根据启动信号启动设备，不得违反操作规程启动设备。
4、设备运行时，禁止移动设备的防护设施或触摸转动部位。
5、运转中如发现设备有异常现象或异常响声，必须立即停车进行检修。
6、严格按工序及设备的停车顺序，根据停车信号停止设备，不得违反操作规程停止设备。
7、做好车间的清洁工作，保持设备整洁干净，严禁用湿布擦拭电器设施，严禁将水溅入电器设备内。
8、当班结束，应认真填写交接班记录。
9、设备检修前，必须切断电源，方可作业。
过磅站岗位责任制
1、严格执行计量法规及标率，对全公司的精矿发运，以及需要计量的大宗材料物资进行准确计量登记。运单、原始凭证要书写清楚，并保管好凭证单据，不得遗失。
2、严格遵守有关规章制度，提高服务质量，听从指挥，服从调度。
3、认真过磅，尽量避免量差，遵守安全规章制度，搞好文明建设。
4、爱护设备、设施，严禁过磅人员和其他人员私卸、私拿各种物资，对外单位计量过磅按规定收取费用。
5、对进出物资的计量不得徇私舞弊，否则按有关政纪、法纪追究当事人责任。
6、严格遵守劳动纪律，坚守岗位，严禁窜岗、脱岗、离岗，违者严肃处罚。
7、努力学习业务技术知识，为公司创造好的经营效果而努力工作。
50吨地中衡安全操作规程
1.使用前需检查地面四周是否有空隙，空隙以10～20mm适宜。
2.本地中衡最大称量50t，严禁超限量上称。
3.凡需计量之车辆，必须以最低速度缓慢上称，并停于称面正中，严禁在台面上急刹车，以免速度过高，冲击地称，影响准确性能及损坏零部件。
4.汽车上称前，必须将妨碍汽车的障碍物移至称外，以免车轮撞上，产生跳动。
5.车辆上称后，不准在上边加水洗车。
6.车辆计量后，立即离开台面，不准长时间停放，不过磅不计量的车辆，禁止通过地中衡。
7.凡载重超过最大称量者，不准过磅计量。
8.过磅计量须等称体摆动停止、稳定后，得出准确计量数字，方能打印记录。
9.非过磅、检测人员、不得操作。不准在称上玩耍，不允许乱动部件。
车间检查取样和制备岗位责任制
1、严格执行各项安全操作规程和技术操作规程，巡回检查制度。
2、坚守岗位，认真取样，在工作中不得擅自离开岗位，有特殊情况离开时，一定要有熟悉本岗位操作的人员代为操作，方能离开。
3、在取样、检查和计量过程中，必须严格按操作规程操作，按时对各规定取样点取样。
4、每班必须对皮带称的计量，用人工计量方法校核，发现偏差时，找负责管理此项工作的人员校正，并作好原始记录。
5、经常对取样机的工作情况进行检查，发现故障及时处理，不能处理的找主管此项工作的人员处理。
6、样品在制备过程中（干燥、搅拌、缩分、过筛等）必须按规定操作，精矿样品吸水时，澄清再吸，不能把样品吸走。
7、标签、样袋、原始记录，必须清楚、准确。入袋时样品必须对号装袋，组合样按规定组合，入盒时禁止装错，样盒严禁混错。
8、负责搞好当班的安全文明生产和环境卫生工作。
9、严格交接班制度，搞好团结协作。危险化学品仓库管理规程（试行）
1、毒品必须设专用仓库存放，严禁与食品、生活用品存放在一处，库内严禁无关人员进入。
2、毒品库必须与食堂、粮库、饮用水源保持一定距离，通风要良好。
3、保管人员必须具有毒品安全管理知识。
4、收存和发放毒品时，必须建立严格的收发登记、清点、检查制度。
5、盛装毒品的空瓶等容器，应及时回收，统一处理。
6、接触毒品，应根据情况使用防护用品。
7、配制稀释酸类只许缓缓将酸液倒入水中，严禁将水倾入酸液中。
8、敲碎烧碱和配制去脂溶液时，动作要轻，防止碱液飞溅伤人。
9、运送各种酸类要放平稳，防止冲撞，运行应缓慢，防止容器震坏，酸液溅出，损害人身和衣物。
10、运送烧碱、容器周围要保持干燥。
11、万一酸溅到人身，应立即用大量清水冲洗。化验室岗位责任制
1、遵守各项规章制度，服从分工，严格按操作规程操作，正确使用各种试剂、药品和标准液。
2、按仪器、设备使用方法细心操作，不发生设备事故，认真填写原始记录，及时报出分析结果，并对分析结果负责。
3、保持工作场所的安静、整洁，爱护设备、设施，对使用的仪器仪表、设备等工具做到清洁完好，搞好文明生产。
4、分析人员有权拒绝、阻止非岗位人员动用本岗位的各种试剂、仪表、仪器、药品、设备。
5、在操作过程中，分析人员有权拒绝任何人询问和查对结果。
6、未算出结果前，严禁互相查对分析结果。
7、分析人员必须对分析的准确性负责。在操作过程中不得擅自离开工作岗位或指使他人操作，特殊情况需离开时，必须当班负责同意，分析结果的计算本人应反查方能报出结果。
8、分析人员必须努力学习业务技术，不断提高业务技术水平，提高分析质量。
9、关心小组和各项工作，搞好团结协作，做好交接班工作。
本DOCX文档由 www.zciku.com/中词库网 生成，海量范文文档任你选，，为你的工作锦上添花,祝你一臂之力！
