催化反应化学组安全手册
一、安全通则
[1]在实验室总是佩戴护目镜。
[2]总是明确所使用物质的危险性和物理化学性质（腐蚀性、可燃性、反应性和毒性等）。
[3]知道最近的灭火器，洗眼水和淋浴器的位置以及使用方法。
[4]做实验时总是穿着防护衣。（实验服、手套、护目镜等）。
[5]禁止留长头发和穿宽松的休闲衣服。不要穿高跟鞋，露脚面的鞋和凉鞋。
[6]在离开工作区域前记得总是用肥皂和自来水洗手，即便是工作时佩戴了手套。
[7]当独自一人在实验室做实验时，绝不尝试进行新的实验操作。
[8]绝不在出了个人办公桌以外的其他任何地方吃喝东西和化妆。
[9]绝不能在工作区域打闹，开玩笑以及其他的恶作剧行为。
[10]在没有征求他人允许的前提下，绝不随意移动他人的实验、材料和实验设备。
[11]实验完成后应清理所用的实验设备。如称量完后清理天平，放好自己的工具，清扫工作区域等。
[12]离开实验室要关好门、窗、水、电、气。注意防火、防盗、防漏电及漏水。[13]和实验室相关人员、安全员或导师在核查所有新的实验室进程后，方可进行新的实验操作。
[14]保持所有通风橱都是关闭的。
[15]保持实验室所有地面、垃圾桶，资源回收桶等的清洁。
[16]实验室工作人员及学生要学会使用灭火器，做到会报警、会扑救初起火灾、会自防自救，掌握逃生方法，熟悉逃生路线。
二、设备使用指南
使用通则
[1]不要将一个插线板连接到另一个插线板上。
[2]延长线是不安全的，不能使用。
[3]所有的实验设备都应接地，使用一个单独的线连接到一个水管上或者是一个金属导管上。
[4]所有的设备和陈列柜都应该用螺栓连接在墙壁上或者地面上。
[5]所有的过道至少30厘米宽。
[6]不用的实验设备应该收起来，以便它不会干扰到现在的工作区域。
钢瓶和气路管线
[1]所有的钢瓶应该在1/3和2/3高度处用铁链锁紧。每一个铁链应该缠在一个钢瓶上。
[2]实验室内使用的小钢瓶必须钢瓶架固定住。
[3]气瓶应垂直储存在通风处。
[4]所有的钢瓶和工艺管线都应该清楚地标记上气体类型，订气日期和使用人。
[5]易燃气体钢瓶和氧化性气体钢瓶应单独分开储放。
[6]钢瓶上不要覆盖任何东西。
[7]钢瓶上应安装合适的减压阀调节合适的压力，40L钢瓶除氢气要使用反扣的减压表外，其它气体均用正扣的；8L钢瓶所有气体均用正扣减压表（包括氢气）。
[8]用完的气瓶应标记应及时归还或及时处理。
有毒气体
[1]实验室现在使用到的有毒气体包括一氧化碳(CO)，一氧化氮(NO)，二氧化氮(NO2)和氨气(NH3)，其他气体将来也许也会使用。
[2]所有有毒气体在使用过程中的排空均要经过合理的预处理。
[3]所有有毒气体的订单需要经过安全员的同意许可。
[4]在使用时要注意张贴相应的警告标识。
[5]所有的有毒气体要分开存放。
[6]进入使用有毒气体的实验室要携带气体报警器。当有CO报警或者NO气味出现时，所有人员应立即离开实验室并遵照标准操作规定执行。

三、化学品
使用通则
[1]化学品根据其不同危险类型分类，包括易燃液体，无机酸，有机强酸，无机碱，氧化剂，遇水反应的物质，其他有机物和其他无机物。他们应按类别分开放置在不同陈列柜的不同架子上，在同一个架子上的放在不同的盘子里或者是保持 一定的距离。
[2]大多数化学品都被存放在210和212实验室。酸，碱和易燃液体都被放在通风橱底下的柜子里。

[3]剧毒品、精神药品及麻醉等应严格控制，要严格执行审批程序。必须由实验室安全员负责申请购买，必须备案其使用目的及实验过程并对安全负责。
[4]用个人的名字和打开的日期标记所有个人打开过的实验室的化学品。
[5]超氧化物或者是不饱和的碳氢化合物均有保质期的限制。
[6]所有的洗瓶都必须要有成分和浓度的标记。另外，在水池边不要防止任何东西，以免落入排水管道。
化学品安全说明书（MSDS）
[1]MSDS是了解一些特殊的化学品的危险性的非常好的资源。在使用一些新的物质前，可以先翻阅这本书。
[2]MSDS在网上查询也很方便。http://www.anquan.com.cn/msds/
化学品清单
实验室的化学品清单可以帮助你方便快捷地找到你所要用的化学药品及试剂，同时可以有效避免重复订购化学品。
四、废弃物处理
化学品处理
化学废弃物包括固体、水溶液、卤代和非卤代的有机物，泵油等。这些废料都应被放置在210实验室的塑料废物桶里。废弃物和污染物应避免直接倾倒在水槽内，应注意避免混合不相容或易发生化学反应的物质。易挥发的物质应保存在桶里并用东西盖住。
被化学污染的废弃物
这些材料包括纸巾，手套，小玻璃瓶等等。实验室化学残余物都应该先装入塑料袋中，再将其放在垃圾桶内。散装化学品不能放在垃圾桶内。没有锐边的玻璃器具应该丢弃在垃圾桶内。
利器处理
所有的利器都应丢弃在利器桶内。
五、实验室公用设备
工具
[1]每个房间有工具齐全的工具箱。无论何时，工具都不能带出房间。若万不得已拿出房间，在使用完后立即归还。
[2]大工具箱的目录放在墙上的工具箱的上面。包括：扳手、螺丝刀、工具套筒组件、不同的锯子与刀子、锤子及其他闲杂工具。把工具放在合适的抽屉里。
催化剂制备房间
[1]保持桌凳清洁。
[2]在有玻璃门的玻璃柜里储存玻璃器具。各用自己的玻璃器具或公用器具。
[3]当你用完后，请清洗公用器具并放回柜子里。
[4]储存一些循环利用率低的物品，例如：小玻璃瓶、称量纸、纸巾、化学刷、PVC手套等。
[5]保持超声用的水是干净的。如果经常超声，请经常换水。不要将使用过的物品遗忘在超声仪里。
[6]如果你使用了去离子水或它变少了，请立即订购以免影响他人使用。
六、计算机和网络
服务器
[1]实验室有一台1TG硬盘的计算机做为服务器，用来储存实验室的资料、文件、数据等。该服务器上的所有资料仅限组内成员使用，严禁透漏给组外人员。
[2]在个人电脑上通过FTP软件就可以登录，服务器IP地址为：192.168.91.25
[3]服务器上有一“数据”文件夹，组里成员在公开刊物上发表论文后，请立即把论文中所用的原始数据上传到该文件夹内。
[4]服务器上的“软件”文件夹内，储放有各种实验室常用的软件。
[5]服务器上的“最新上传”文件夹，储放近期内的上传的所有文件资料，一个月后会转移到相应的文件夹内。
网络
[1]组里每个座位上均有一个网络接口，IP地址的获得与组里的网络管理员联系。
[2]实验室的电脑只用来做研究，所有的其他活动都会被禁止。
备份
应该每个月都对自己的文件和数据进行备份，如果你分管一些和你电脑相连接的设备，你也应该每月对这些文件和数据进行备份。
打印机
通过网络邻居和安装了打印机的电脑相互连接，打印机能被安装在该电脑上。
七、实验记录
记录本
[1]实验记录应该写的有条理和很容易读懂。
[2]实验记录本从来不应该离开实验室，它是实验室财产的一部分。
[3]每个记录本应该用你名字缩写或记录本号标记。
[4]通过图表的内容查找记录本的内容。
[5]记录一个新的实验应该在新的一页，在页的最顶端对实验做个简单描述。
[6]记录的信息应该包括：
（1）记录催化剂样品的那一页应该记录催化剂的制备过程。
（2）预处理步骤（气体，温度，压力，流率，时间，等）
（3）实验步骤和条件（气体，温度，压力，流率，时间，等）
（4）实验过程中和采集数据仪器的任何变化（新的热电偶，添加的热丝带，不同的气相色谱柱，不同的气瓶，气体净化器的改变等）
[7]记录和分析数据的文件名应该记录在记录本上。
[8]数据应该记录在底部。
催化剂样品的标记
[1]催化剂样品的标签应该保持清晰和易读。
[2]每个瓶上的标签应包括样品的种类和在记录本上记录该样品制备方法的页码。
数据文件
[1]电脑文件应该有条理和有安排的编制目录，以便其他人能够很容易地找到必须的文件。例如，目录可分为：文件，实验，图像，反应装置。
[2]每一个目录应该被进一步划分，例如，子目录可能包括：
文件：（文章，提议，报告）
实验：每个不同种类实验的部分，（如IR、TPR、XRD等）
小标题：摘要，组会，海报，谈话。
反应器：气相色谱和质谱的校准，质量流量示数的较正等。
[3]每一个文件应该标明实验步骤和条件。在记录本的某一页或者在文件的某个地方，或者使有它自己的文件名。
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