＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（单位全称）文件
关于任命特种设备安全员的通知
＿＿〔2026〕＿＿号
各部门、各项目部：
为落实《中华人民共和国特种设备安全法》及《特种设备使用单位落实使用安全主体责任监督管理规定》 （市场监管总局令第 74 号）的要求，健全本单位特种设备使用安全责任体系，经单位研究决定：
任命 ＿＿＿＿＿＿ 同志为本单位特种设备安全员，自本通知印发之日起履职。
一、任职信息
	项目
	内容

	姓名
	

	性别
	

	身份证号
	

	现任职务
	

	联系电话
	

	特种设备安全管理人员资格（证书编号 / 有效期）
	

	负责设备范围
	□ 全部电梯（共 ＿＿ 台）　□ 指定区域：＿＿＿＿＿＿

	任命日期
	＿＿＿＿年＿＿月＿＿日


二、主要职责
在安全总监指导下，每日按《特种设备安全风险管控清单》开展现场检查，
如实填写《每日安全检查记录》；
检查中未发现问题的也必须记录，实行"零风险报告"，不得空白；
发现安全风险隐患，立即采取防范措施并及时上报安全总监或主要负责人；
配合维保单位作业，核对维保项目并签认维护保养记录；
对作业人员的违章作业行为及时纠正；
保证轿厢内使用登记标志、定期检验合格标志、维保标识齐全有效，应急电话可接通；
发现严重隐患时，有权直接上报安全总监或主要负责人，并可建议停止使用。
三、履职保障
本单位应保证安全员开展工作所需的时间、工具与防护用品。 安全员依法履行职责时，任何部门和个人不得阻挠、干预。
特此通知。
<br>
	印发单位（盖章）
	＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

	主要负责人签字
	＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

	印发日期
	＿＿＿＿年＿＿月＿＿日




使用说明
本文件为模板，请将 ＿＿ 处替换为本单位实际信息后加盖单位公章发布。
管用电梯数量较多的单位，可按区域或楼栋分别任命多名安全员，
建议在"负责设备范围"栏写清对应设备编号，避免责任交叉。
根据 74 号令，安全总监与安全员可以兼任；但若兼任，建议在文件中写明，
并在职责清单中区分两个角色的工作内容，避免履职记录混淆。
人员变更时应重新发文任命，并更新人员管理台账与平台信息。
本模板依据现行法规与安全技术规范编制，使用前请结合本单位实际情况调整；如需协助建立特种设备安全管理制度或办理相关事项，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




