喀斯玛商城危废回收申请师生使用SOP
适用对象：需提交危废回收申请的师生
使用平台：手机微信小程序 / 喀斯玛会员中心PC端
一、手机端（微信小程序）
1. 打开微信，搜索并进入“喀斯玛商城”小程序。
2. 点击“我的”，下拉至“安全管理”，点击“危废回收”。
3. 点击页面下方“新增回收申请”。
4. 按页面要求填写相关信息：
· 危废类型；
· 回收位置：可直接输入房间号搜索；无房间号时，可搜索楼宇信息或实验室名称进行模糊搜索；未录入系统的实验室，可暂放至临近已录入系统的实验室门口；
· 存放容器规格；
· 容器数量；
· 联系人、联系电话（选择相应回收位置后，系统会自动显示联系人及联系电话信息）；
· [bookmark: _GoBack]主要成分等。
5. 核对信息无误后，点击“立即提交”或“提交并打印二维码”。
6. 如选择“提交并打印二维码”，二维码界面可直接打印或转发。
7. 选择“立即提交”，自动跳转到危废回收管理界面，新增申请可在“待管理部门确认”中查看。
8. 课题组打印二维码后，张贴到待回收危废箱子或桶上。
9. 回收工作人员现场确认危废无误后，进行确认，申请转入“待回收”。如危废打包有问题，则会转入“已驳回”列表，待重新按要求打包完好后，再次提交。
10. 工作人员扫码称重后，完成回收。
二、PC端
1. 登录喀斯玛会员中心。
2. 点击页面上方“危化品”。
3. 在页面左侧“出入库管理”中，选择“危废回收管理”。
4. 点击“新增回收申请”。
5. 填写相关信息：危废类型、回收位置（可直接输入房间号或实验室名称进行模糊搜索；未录入系统的实验室，可暂放至临近已录入系统的实验室门口）、存放容器规格、容器数量、联系人、联系电话、主要成分等。填写要求同手机端。
6. 核对无误后，点击“立即提交”。
7. 返回主界面，新增申请会出现在“待确认”列表中。
8. 点击回收信息行右侧“打印二维码”，跳转二维码界面，可直接打印或保存。
9. 课题组打印二维码后，张贴到待回收危废箱子或桶上。
10. 待回收工作人员确认后，扫码并输入重量，确认回收入库。
三、状态说明
1. 待管理部门确认：新提交的回收申请。
2. 已驳回：按驳回原因修改，重新按要求打包完好后再次提交。
3. 待回收：工作人员现场确认无误后转入待回收界面。
4. 已回收：工作人员扫码称重后完成回收转入已回收界面。
四、注意事项
1. 回收位置务必填写准确，便于工作人员查找。
2. 未录入系统的实验室，暂放至临近已录入系统的实验室门口。
3. 实验后属于危险废物的液体应装入专用废液桶中，液面不超过容量的3/4，必须有内盖。
4. 沾染性废物包装时应保证无液体残留和包装不渗漏。
5. 二维码应张贴在对应危废包装外，避免错贴、漏贴。
6. 提交前核对联系人、联系电话、容器数量、主要成分等信息。

