电梯安全管理制度

使用单位负责人制度
1、组织贯彻执行国家省市区有关部门关于电梯管理方面的法律法规和电梯的操作规程；
2、全面负责本单位电梯使用管理工作；
3、组织建立适合单位特点的电梯管理体系；
4、组织制定并审批本单位电梯使用管理方面的规章制度及有关规定并经常督促检查其执行情况；
5、审批本单位电梯选购及定期检验计划和修理改造方案并督促检查其执行情况；
6、经常深入使用现场，查看电梯使用情况；
7、组织电梯事故调查分析，找出原因，制定防范措施。
安全管理人员职责
1、进行电梯运行的日常巡视，记录电梯日常使用状况；
2、制定和落实电梯的定期检验计划；
3、检查电梯的安全注意事项和警示标志，确保齐全清晰；
4、妥善保管电梯钥匙及其安全提示牌；
5、发现电梯运行事故隐患要停止使用的，有权做出停止使用决定，并且立即报告本单位负责人；
6、接到电梯故障报警后，立即赶赴现场，组织电梯维修作业人员实施救援；
7、实施对电梯安装改造维修和维保工作的监督，对维保单位的维保记录签字确认。
三角钥匙管理制度
1、三角钥匙必须由经过培训并取得特种设备操作证的人员使用；
2、使用的三角钥匙上必须附有安全警示牌或在三角锁孔的周边贴有警示牌：注意禁止非专业人员使用三角钥匙，门开启时先确定轿厢位置；
3、用户或业主必须指定一名或多名具有一定机电知识的人员作为电梯管理员，负责电梯的日常管理；负责电梯的日常管理；对电梯数量较多的单位，电梯管理员应取得特种设备操作证；
4、电梯管理员应负责收集并管理电梯钥匙（包括操纵箱、机房门钥匙、电锁钥匙、厅门开锁三角钥匙）；如果电梯管理员出现变动则应做好三角钥匙的交接工作；
5、严禁任何人擅自把三角钥匙交给无关人员使用；否则，造成事故，后果自负。
日常检查制度
1、每日应对机房的电气和机械设备做巡视，清理机房卫生，检查司机接交班记录；
2、每周对主要安全装置和电气控制部分进行安全检查。各种指示灯工作是否正常。平层精度、舒适感是否良好，电梯运行不无异常声响；
3、电梯应当至少15日进行一次清洁、润滑、调整和检查；
4、每月对各种安全防护装置和电控部分进行详细检查，更换各种易损部件；
5、每季度对重要的机械部件和电气设备进行详细检查，调整和修复以下内容：曳引机注油、导轨打蜡、油杯注油、更换门导靴、轿厢导靴衬板、更换破损、烧蚀的安全开关和继电器等；
6、每年组织有关人员进行一次全面的安全技术检验，确定电梯整个运行状态及不安全因素。制定整改维修计划（更换曳引机油，清洗导靴工作面，控制柜除尘，检修安全回路，更换磨损和超限等性能不可靠机械、电器部件）；
7、根据电梯的性能和使用频率，可在三至五年内进行一次全面的大修（清洗曳引机、更换摩擦片、检修控制柜、更换钢丝绳、做平衡系数试验等；
8、电梯长时间停用或发生火灾、地震、水淹、冲顶、蹲底等情况，应做好详细记录，并报请特种设备监督检验部门检验合格后，方可投入使用；
9、建立《电梯运行记录》并详细填写，对故障原因及调整后的数据记录在案，为日后的维修保养工作提供可靠的数据。
维修保养制度
1、电梯维修，须经质量技术监督局培训的持证人员进行操作，并不得少于两人；
2、维修电梯时，应在各层厅门口悬挂“检修停用”告示牌；
3、需停电操作时，应在机房总电源开关处悬挂“正在维修、严禁合闸”警示牌；
4、在轿顶或底坑操作时，应首先将急停开关按下，以防发生意外；
5、检修操作时，必须将各层站厅门关好，如必须开启某厅门时，厅门口应有监护人员；
6、检修灯必须配有防护罩，并使用36伏以下的电压；
7、工作时应有两名维修人员协同进行，并由一人下达检修运行程序；
8、如需司机配合作业，司机务必要精神集中，严格服从检修人员指令；
9、严禁检修人员在井道外探身到井道内或在厅门外与轿厢地坑之间各站一只脚，来进行较长时间的检修工作；
10、在轿顶做检修运行时，应精神集中，避免与井道相关部件发生碰撞与挤压；
11、在井道进行登高和进行气、电焊作业时，应严格做好各项安全防护措施；
12、作业人员维修操作时，应佩戴好劳动防护用品（安全帽、工作服、绝缘鞋、绝缘手套等）。
定期检验制度 
1、当天在使用期内按照国家规定进行定期检验；
2、每年在电梯定检到期一个月由电梯维保公司对电梯进行系统维修，然后由电梯检验机构对其进行定期检验；
3、在电梯定检中出现的问题及时进行整改，保证电梯的运行安全；
4、如电梯定检不合格，将对电梯进行停运处理，由电梯维保公司进行大修，直到验收合格后方可使用。
培训考核制度
1、电梯司机和维修人员都必须经过电梯管理部门的培训，并取得相关的资格证书；
2、在资格证书到期前及时向相关部门提出申请，对资格证进行复检，不得超期或无证作业；
3、每年由电梯维修公司安排对电梯司机和维修人员进行培训两次，主要内容为电梯的基本知识和维修程序、安全规定；
4、每月对电梯运行情况、维修情况进行总结，对司机和维修人员进行考核。通报当月发生的安全事故，总结工作经验；
5、对不能达到要求人员进行辞退。
紧急救援措施
电梯“困人” 原因很多，电源故障、电梯机械、电气故障是常见的原因，解救方法按下列步骤进行：
1、与轿厢内乘客取得联系，并安抚乘客；
2、确定故障电梯轿厢停靠位置。如果是由于“冲顶”或“蹲底“造成的，可由电梯专业维修保养人员操作控制柜的“紧急点动运行装置”或采取“封线”电动上行或下行，将轿厢移至电梯上或下端站平层区域，开门；
3、如果是由于安全钳误动作造成的，可以通过机房“封线”的方式，上行电动轿厢，使安全钳棘爪恢复正常位置，然后启动电梯到最近层站的平层位置开门；
由于电梯困人，短时间难以恢复运行，需要维修保养人员（两人以上）去机房处理。具体操作程序如下：
1、拉下机房总电源开关；
2、在判明轿厢停靠准确位置的情况下，利用机房所被手动开闸装置打开制动器（事先另一位操作人员应先握进盘车首轮）；
3、按盘车首轮所标旋转方向吧，手动盘车，就近靠站；
4、在确认轿厢停靠准确位置后，于停靠站用厅门机械钥匙打开厅门、轿门，疏散所困乘客；
5、电梯交付维修人员管理。
技术档案管理制度
电梯作为一种特种设备，必须有专门的档案进行管理。以便对电梯运行、维修、检验进行总结。电梯技术档案包括以下内容：
一：电梯生产厂随机文件：
1、装箱单1份；
2、电梯合格证1份；
3、电梯部件安装图1份；
4、电梯使用说明书1份；
5、电梯安装手册1份；
6、电梯主要安全部件型式试验证书各一份（整梯、制动器、安全钳、限速器、层门闭锁装置、聚氨酯缓冲器）；
7、电梯救援程序（已悬挂机房）；
8、电梯平层标记对照表（已悬挂机房）；
9、电梯钥匙：操纵盘1把、厅外电锁1把、三角钥匙1把、控制柜1把。
二、安装单位文件：
1、电梯安装施工记录表1份；
2、乘客须知1份；
3、电梯安全操作规程1份；
4、电梯管理机房制度1份；
5、电梯维修保养制度1份；
6、电梯困人解救程序1份；
7、三角钥匙的使用管理制度1份。
三、电梯管理部门文件：
1、电梯验收检验报告1份；
2、电梯安全合格证1份；
3、整改通知书1份；
4、电梯的使用登记证；
5、每年的电梯年检报告；
6、每年的电梯整改通知书；
7、每年的电梯年检安全合格证；
8、每两年一次的限速器检验合格证。
四、电梯维保公司文件：
1、与电梯公司签订的电梯维保合同；
2、电梯每次的保养记录；
3、电梯维修记录；
4、每月的电梯维保总结；
5、每年的电梯年检建议书；
6、电梯配件的更换记录；
7、电梯故障的分析报告。

