特种设备使用管理规则（TSG 08）使用单位必做清单
依据：《特种设备使用管理规则》（TSG 08，现行版本为 TSG 08-2026） 适用：电梯等特种设备的使用单位
本清单是把规范要求转成可执行的勾选项，供使用单位自查与迎检准备。 涉及执法认定时，以安全技术规范原文为准。


一、机构与人员
	#
	要求
	落实

	1
	设置特种设备安全管理机构（需要设置时）
	□

	2
	配备安全管理负责人（应取得资格）
	□

	3
	配备安全管理员（应取得资格）
	□

	4
	按规定数量配备（依设备类别、品种、数量、用途确定）
	□

	5
	逐台落实安全责任人
	□

	6
	建立人员管理台账，保存培训记录
	□


74 号令要求的安全总监、安全员，一般就是由上述「安全管理负责人」「安全管理员」担任。
二、使用登记
	#
	要求
	落实

	7
	投入使用前或投入使用后 30 日内办理使用登记
	□

	8
	取得《特种设备使用登记证》
	□

	9
	登记标志置于设备显著位置（轿厢内）
	□

	10
	设备注销时交回使用登记证
	□


三、安全管理制度（第 2.6 条要求的 9 项）
	#
	制度
	落实

	11
	特种设备安全管理机构（需要设置时）和相关人员岗位职责
	□

	12
	经常性维护保养、定期自行检查和有关记录制度
	□

	13
	使用登记、定期检验申请实施管理制度
	□

	14
	隐患排查治理制度
	□

	15
	安全管理人员与作业人员管理和培训制度
	□

	16
	采购、安装、改造、修理、报废等管理制度
	□

	17
	应急救援管理制度
	□

	18
	事故报告和处理制度
	□

	19
	高耗能特种设备节能管理制度
	□

	20
	制定电梯安全操作规程（含运行参数、操作程序、注意事项、异常处置）
	□


上述 9 项制度的完整模板见配套资料 D 类《电梯安全管理制度汇编》。
四、安全技术档案（逐台建立，至少 10 项）
	#
	档案内容
	落实

	21
	《特种设备使用登记证》
	□

	22
	《特种设备使用登记表》
	□

	23
	设计、制造技术资料（含产品质量合格证明、安装及使用维护保养说明、监督检验证书、型式试验证书）
	□

	24
	安装、改造、修理技术资料（方案、图样、材料质量证明、施工质量证明、监检报告、验收报告）
	□

	25
	日常使用状况记录
	□

	26
	设备及其附属仪器仪表维护保养记录
	□

	27
	安全附件和安全保护装置校验、检修、更换记录和有关报告
	□

	28
	运行故障和事故记录及事故处理报告
	□

	29
	《特种设备安全风险管控清单》及相关工作记录
	□

	30
	定期检验报告、定期自行检查记录（报告）或自行检测报告
	□


保存要求：
第 21、22、25、26、27、28、30 项等，应在设备使用地保存原件或复印件，以便备查
设计、制造、安装、改造和重大修理相关档案资料应永久保存直至设备报废注销
其它档案资料保存期限一般不少于一个检验周期
五、维护保养与检查
	#
	要求
	落实

	31
	进行经常性维护保养，发现异常及时处理并作记录
	□

	32
	选择具有相应资质的单位实施电梯维保
	□

	33
	签订维保合同，按法规要求每 15 天至少维保一次
	□

	34
	对在用电梯至少每月进行一次自行检查，并作出记录
	□

	35
	定期自行检查中发现异常及时处理并记录
	□


六、定期检验
	#
	要求
	落实

	36
	在定期检验有效期届满前 1 个月向检验机构提出申请
	□

	37
	配合检验并落实检验结论要求
	□

	38
	检验合格标志置于轿厢内显著位置
	□

	39
	检验不合格的立即停用整改
	□


七、应急与培训
	#
	要求
	落实

	40
	制定特种设备事故应急专项预案（或在综合预案中含特种设备内容）
	□

	41
	每年至少演练一次并作出记录
	□

	42
	定期组织安全教育培训（建议每月至少一次）并记录
	□


八、广东使用单位的平台要求
在广东省内，使用单位还需在 「广东省特种设备企业自主管理平台」：
	#
	要求
	落实

	43
	认领本单位名下特种设备
	□

	44
	在平台配备安全总监、安全员
	□

	45
	通过平台开展日管控、周排查、月调度
	□


平台的具体入口与操作步骤以属地市场监管部门最新指引为准。 建议向属地监管所确认账号开通方式与必填项。
九、违反要求的主要后果
	情形
	后果

	使用登记未办
	责令限期改正；逾期未改正责令停止使用，处 1 万–10 万罚款

	未建立安全技术档案 / 档案不符合规定
	同上

	未进行经常性维护保养和定期自行检查 / 未作记录
	同上

	未按安全技术规范要求及时申报并接受检验
	同上

	未制定事故应急专项预案
	同上

	未配备具有相应资格的安全管理人员
	责令限期改正；逾期未改正停用，处 1 万–5 万罚款


依据：《中华人民共和国特种设备安全法》第 83、86 条
十、配套资料
B 类 责任体系文件（任命、职责、守则、承诺书）
C 类 日管控、周排查、月调度三件套 + 安全风险管控清单
D 类 电梯安全管理制度汇编（9 项制度）
E 类 台账与记录表单
如需协助建立完整的安全技术档案体系、编制制度文件或平台认领，可联系我们。
本表格由 佛山嘉菱电梯有限公司 提供 · 24h 应急值守 138 2771 3406 · 0757-82102625




