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白塔初级中学资料室工作人员职责
1、负责本院图书资料借阅、治理及保护工作。

2、负责订购全院的图书资料。

3、负责图书资料的分类、编目、登帐、上架、剔旧、注销统计工作和建帐工作。
4、负责图书资料借阅中的询问工作。

5、开展图书资料的宣传工作。

6、负责与校内外有关单位进展图书资料杂志的交换与赠送工作。

7、负责进展图书资料的现代化借阅治理和分析推测工作。

8、完成院领导交办的其他工作。


白塔初级中学试验室治理规章
一、试验室〔含仪器室、预备空〕是学校进展教育教学的重要场所，要充分发挥其在试验教学、课外科技活动、试验教学争论与培训诸方面的作用，在完成试验教学任务的同时，应发挥其多功能作用， 为当地经济建设效劳。
二、教学仪器、药品要依据国家统一的配备名目编号〔或教材章节〕分科、分类、分室，科学、合理地存放。要张贴明显的分类标签、橱目标签，注明编号、名称和数量，每件仪器〔每瓶药品〕也应标明编号和名称〔微型仪器和玻璃器皿除外〕。贵重仪器、危急药品〔易燃品、易爆品、氧化剂、腐蚀品和毒害品〕应设专库〔柜〕存放。形
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体特别的仪器、标本应存放在专用橱内或支架上。自制教具也应像教学仪器一样科学存放，妥当保管。
三、各学科要依据仪器、药品的特点，做好防尘、防腐、防潮、防晒、防震、防压、防磁、防冻等养护工作。保持清洁卫生，做到室内及仪器外表无尘土，到达干净、整齐、美观。
四、试验室应有防火、防盗设施，并定期检查设备是否完好、有效。室内无人时，要切断火源、电源，并关好门窗。
五、要建立、健全科学的教学仪器、药品帐目，设仪器设备总帐、分类帐、明细帐、低值、易耗品明细帐和自制教具帐。严格帐目治理制度，做到帐目清楚、完整，帐帐相符，帐物相符。调拨和购进的教学仪器、药品，要准时清点、验收、入帐、上橱。对不合格产品， 要准时与有关单位联系调换或退货，严把产品质量关。
六、装备符合标准的工作台和修理工具，加强对仪器的定期保养与维护工作，对损坏的教学仪器，应尽快修理，保证仪器的完好率在
95 ％以上。应设立仪器修理与保养记录册，每次修理与保养都要记录在案。对丧失、损坏的教学仪器要准时登记，按有关规定处理。对短缺的仪器设备和消耗品要准时补充，保证明验教学的需要。
七、危急品库〔柜〕要有专人负责，严格执行双人双锁治理制度。危急品的取用要经主管主任批准、定量取用，登记在册。对储存的危急品，要定期检查，要求包装完好，标签齐备，标志明显。对于废包装和试验中产生的废液、废渣等有毒物质，不得乱扔，要妥当处理， 以防发生危急。
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