每月安全调度会议纪要（电梯）
依据：《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）
填写要求：由主要负责人每月至少主持一次，听取安全总监工作汇报， 对当月日常安全管理、隐患排查治理等情况进行总结，并对下月工作作出调度安排。


一、会议基本信息
	项目
	内容

	使用单位（全称）
	

	会议时间
	＿＿＿＿年＿＿月＿＿日 ＿＿时＿＿分

	会议地点
	

	主持人（主要负责人）
	

	记录人
	

	会议类型
	□ 月度安全调度会　□ 专题调度会

	应到 / 实到人数
	＿＿ / ＿＿


二、参会人员签到
	#
	姓名
	职务
	签名
	#
	姓名
	职务
	签名

	1
	
	
	
	6
	
	
	

	2
	
	
	
	7
	
	
	

	3
	
	
	
	8
	
	
	

	4
	
	
	
	9
	
	
	

	5
	
	
	
	10
	
	
	


三、本月安全工作汇报（安全总监汇报）
	汇报事项
	本月情况

	设备数量与运行状况
	电梯 ＿＿ 台；本月故障 ＿＿ 次

	日管控执行情况
	应检 ＿＿ 台次，实检 ＿＿ 台次，完成率 ＿＿ ％

	周排查执行情况
	本月开展 ＿＿ 次，形成报告 ＿＿ 份

	本月发现问题总数
	＿＿ 项

	已整改闭环
	＿＿ 项

	结转下月
	＿＿ 项

	重大隐患情况
	□ 无　□ 有，说明：

	维保单位履约情况
	

	人员持证与复审情况
	

	标志标识与定期检验
	

	培训与演练开展情况
	


四、本月隐患排查治理汇总
	#
	隐患描述
	等级
	整改措施
	责任人
	完成情况

	1
	
	□一般　□重大
	
	
	□闭环　□整改中

	2
	
	□一般　□重大
	
	
	□闭环　□整改中

	3
	
	□一般　□重大
	
	
	□闭环　□整改中


五、本月总结（主要负责人）
	评价维度
	结论

	本月安全形势总体评价
	□ 良好　□ 一般　□ 需重点关注

	主要成绩
	

	存在的主要问题
	

	对安全总监 / 安全员履职的评价
	

	需要投入的资源（人力 / 资金 / 技改）
	


六、下月工作调度安排
	#
	调度事项
	责任人
	完成期限
	资源保障

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


调度事项应具体、可核查（例："下月完成 3 号楼 2 台电梯的年度定期检验申报"）， 避免写成"继续加强安全管理"这类无法验证的表述。
七、决议事项
	#
	决议内容
	表决结果

	1
	
	□ 一致通过　□ 多数通过

	2
	
	□ 一致通过　□ 多数通过


八、签字
	角色
	姓名
	签字
	日期

	主持人（主要负责人）
	
	
	

	安全总监
	
	
	

	记录人
	
	
	




填写说明
本纪要是 74 号令要求的月调度记录，是主要负责人履行第一责任人职责的核心证据。
关键点：本纪要必须由主要负责人主持，不能由安全总监代为主持；
若确因故由他人主持，应在纪要中注明授权情况。
会议应聚焦三件事：总结本月、研判形势、调度下月，避免流于形式。
与本月的《每周安全排查治理报告》配套归档，形成"日—周—月"完整链条，
迎接检查时可一次提供全套记录。
建议保存不少于一个检验周期；重大隐患相关记录应长期保存。
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




