日管控 · 周排查 · 月调度 填写示例
很多单位不是"不做"，而是"不知道怎么算做了"。 本文给出已填好的样张（示例单位：某小区物业，管理 6 台电梯），照着抄即可； 末尾附常见错误对照表，这是检查时最容易被扣分的地方。


示例背景
	项目
	内容

	使用单位
	示例花园物业管理处

	电梯数量
	6 台（1 号楼 2 台、2 号楼 2 台、3 号楼 2 台）

	安全总监
	张三（物业经理，持安全管理人员证）

	安全员
	李四（工程主管，持安全管理人员证）

	主要负责人
	王五（物业公司总经理）




一、每日安全检查记录（样张）
1. 单位与设备信息
	项目
	填写内容

	使用单位（全称）
	示例花园物业管理处

	使用地点
	示例路 88 号示例花园 1 号楼

	电梯使用登记证编号
	梯 44060xxxxxx

	电梯内部编号 / 位置
	1 号楼 1 号梯（东单元）

	安全总监（姓名 / 电话）
	张三 / 138****1234

	安全员（姓名 / 电话）
	李四 / 139****5678

	检查日期
	2026 年 9 月 15 日

	检查时段
	☑ 早班　□ 中班　□ 晚班


2. 每日检查项目（节选）
	序号
	检查项目
	检查内容
	正常
	异常
	异常说明

	1
	轿厢照明
	正常、无闪烁
	☑
	□
	

	2
	应急照明
	可点亮
	☑
	□
	

	3
	警铃 / 对讲
	按下有接听
	☑
	□
	

	5
	通风装置
	风扇运转正常
	☑
	□
	

	6
	按钮与显示
	灵敏、显示正常
	☑
	□
	

	7
	层门 / 轿门
	开关顺畅、无异响
	□
	☑
	关门到末段有轻微卡顿感，约每 5 次出现 1 次

	8
	平层精度
	基本齐平
	☑
	□
	

	9
	运行状况
	平稳无异响
	☑
	□
	

	10
	地坎与沟槽
	无杂物
	☑
	□
	

	12
	标志标识
	三标齐全有效
	☑
	□
	


3. 发现问题的处置
	问题描述
	处置措施
	是否已报修
	报修时间
	处理结果

	关门末段轻微卡顿，约每 5 次 1 次
	现场清理地坎沟槽，卡顿减轻但仍存在；已电话通知维保单位安排检查
	☑ 是　□ 否
	9 月 15 日 09:40
	维保单位答复 9 月 16 日上午到场


4. 当日结论
	项目
	内容

	今日检查结论
	□ 全部正常，无风险　☑ 存在一般问题，已报修　□ 存在严重隐患，已停用

	停用电梯编号（如有）
	——

	需上报安全总监的事项
	1 号楼 1 号梯关门卡顿，已报修，需跟踪整改闭环


5. 签字
	角色
	姓名
	签字
	日期

	检查人（安全员）
	李四
	李四
	2026-09-15

	安全总监（复核）
	张三
	张三
	2026-09-15


注意：这一天不是"零风险"，因为发现了问题。若 6 项检查全部正常， 则第 4 部分勾选"全部正常，无风险" —— 这就是零风险报告， 仍然必须填写并签字，不能因为"没事"就空着。


二、每周安全排查治理报告（样张·节选）
1. 报告基本信息
	项目
	内容

	使用单位（全称）
	示例花园物业管理处

	报告周期
	2026 年 9 月 14 日 至 9 月 20 日（第 38 周）

	排查时间
	2026 年 9 月 18 日 15:00

	组织人（安全总监）
	张三

	参加人员
	李四、维保单位现场负责人陈某

	排查设备范围
	☑ 全部电梯（共 6 台）


2. 本周日管控情况汇总
	项目
	数量
	说明

	本周应检查台次
	42
	6 台 × 7 天

	实际完成检查台次
	42
	

	检查完成率
	100
	％

	日管控记录份数
	7
	每日 1 份（含 6 台）

	其中"零风险报告"份数
	4
	

	发现问题数量
	3
	

	本周已整改完成
	2
	

	结转下周继续整改
	1
	


5. 安全管理情况分析研判
	分析维度
	本周期情况

	故障趋势
	☑ 较上周下降　□ 持平　□ 上升

	高频问题
	层门关门卡顿（本周 2 次，均为 1 号楼 1 号梯），疑与地坎异物及门挂轮磨损有关

	维保单位履约情况
	☑ 按期维保　□ 存在未按期 / 项目不全

	人员持证情况
	☑ 全部持证有效　□ 存在到期需复审

	标志标识有效期
	☑ 均在有效期　□ 存在即将到期

	定期检验情况
	☑ 已检合格　下次检验日期：2027 年 3 月

	培训与演练
	9 月 12 日完成消防与电梯困人联合演练，参加 12 人


6. 本周决议与下周安排
	#
	决议事项
	责任人
	完成期限

	1
	1 号楼 1 号梯门挂轮磨损，由维保单位更换并复测
	陈某（维保）
	9 月 22 日

	2
	对 6 台电梯地坎沟槽统一清理并检查滑块
	李四
	9 月 20 日

	3
	整理本季度培训记录，补齐未签到人员签字
	李四
	9 月 25 日




三、每月安全调度会议纪要（样张·节选）
1. 会议基本信息
	项目
	内容

	会议时间
	2026 年 9 月 26 日 10:00

	会议地点
	物业公司二楼会议室

	主持人（主要负责人）
	王五（总经理）

	记录人
	张三

	应到 / 实到人数
	8 / 8


3. 本月安全工作汇报（节选）
	汇报事项
	本月情况

	设备数量与运行状况
	电梯 6 台；本月故障 2 次（均为关门卡顿）

	日管控执行情况
	应检 180 台次，实检 180 台次，完成率 100％

	周排查执行情况
	本月开展 4 次，形成报告 4 份

	本月发现问题总数
	7 项

	已整改闭环
	6 项

	结转下月
	1 项（2 号楼 2 号梯轿厢风扇噪音，待配件到货）

	重大隐患情况
	☑ 无　□ 有

	维保单位履约情况
	本月按期维保 2 次，项目齐全；门挂轮更换已完成

	人员持证与复审情况
	张三证书 2027 年 5 月到期；李四证书 2026 年 11 月到期，需安排复审

	标志标识与定期检验
	6 台均在有效期内；下次定期检验 2027 年 3 月，届时提前 1 个月申报

	培训与演练开展情况
	完成联合演练 1 次、日常安全培训 1 次


6. 下月工作调度安排
	#
	调度事项
	责任人
	完成期限
	资源保障

	1
	李四安全管理员证 11 月到期，10 月内完成复审申报
	李四
	10 月 31 日
	公司承担费用

	2
	完成 2 号楼 2 号梯轿厢风扇更换
	张三
	10 月 10 日
	已订货

	3
	组织一次电梯困人应急演练
	张三
	10 月 25 日
	——

	4
	编制下一年度安全培训计划
	张三
	10 月 31 日
	——




四、常见错误对照（检查时最容易被扣分）
	#
	常见错误写法
	问题在哪
	正确做法

	1
	连日检查记录全部空白，月底一次性补填
	属于记录失实，字迹与墨水一眼可辨
	每日如实填写，未发现问题也要记（零风险报告）

	2
	"未发现问题"，但不勾选任何结论栏
	记录不完整，无法证明已履职
	第 4 部分必须勾选"全部正常，无风险"等结论

	3
	异常只写"有问题"，不写具体现象
	无法定位，维保单位到场无从下手
	写明现象、时间、位置、出现频次

	4
	周报告只罗列问题，没有整改措施与责任人
	未体现闭环，属不合格记录
	每个问题都要有措施 + 责任人 + 期限 + 状态

	5
	月调度会由安全总监主持
	与 74 号令不符
	必须由主要负责人主持

	6
	月调度只写"加强安全管理"
	无法核查，形同虚设
	调度事项要具体可核查，带责任人与期限

	7
	日、周、月记录互不呼应
	三套记录"各写各的"，逻辑断裂
	日记录的问题应在周报告汇总，周报告应在月纪要体现

	8
	只做记录，不归档
	检查时拿不出来
	日记录按月装订，周报告按月、月纪要按年归档

	9
	签字栏空白或代签
	履职证据不成立
	必须本人签字，不得代签

	10
	维保记录与自己填的日记录时间矛盾
	出现"当天有维保但日检查未记录"等矛盾
	日检查应覆盖维保当天的状态，保持前后一致




使用说明
本文为填写示范，请结合本单位实际情况调整内容与人员信息。
建议把本文打印一份放在值班室，新接手的安全员照着抄几次就能上手。
三件套的正式空白模板见配套资料 C01 / C02 / C03。
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




