日管控 · 周排查 · 月调度 年度归档目录
使用单位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ｜ 年度：＿＿＿＿ 年 归档责任人：＿＿＿＿＿＿ ｜ 归档完成日期：＿＿＿＿年＿＿月＿＿日


一、为什么要认真归档
"做了但拿不出来"，在检查中等同于没做。
监管检查时通常按下面的顺序要材料：先看制度 → 再看人员任命 → 再看履职记录。 如果记录散落在各人电脑里、或临时翻找半小时，会被视为管理不规范。
目标：检查人员开口后 3 分钟内能拿出全套记录。
二、年度归档总目录
	序号
	档案内容
	份数
	页数
	归档位置
	保存期限
	状态

	一
	制度与责任体系类
	
	
	
	
	

	1
	安全管理制度汇编（9 项）
	
	
	
	长期
	□

	2
	特种设备安全风险管控清单
	
	
	
	长期
	□

	3
	安全总监任命文件
	
	
	
	长期
	□

	4
	安全员任命文件
	
	
	
	长期
	□

	5
	安全总监职责清单
	
	
	
	长期
	□

	6
	安全员守则
	
	
	
	长期
	□

	7
	安全责任承诺书
	
	
	
	长期
	□

	8
	电梯安全操作规程
	
	
	
	长期
	□

	二
	日管控记录
	
	
	
	≥1 个检验周期
	

	9
	每日安全检查记录（1 月）
	
	
	
	
	□

	10
	每日安全检查记录（2 月）
	
	
	
	
	□

	11
	每日安全检查记录（3 月）
	
	
	
	
	□

	12
	…… 至 12 月（逐月装订）
	
	
	
	
	□

	三
	周排查记录
	
	
	
	≥1 个检验周期
	

	13
	每周安全排查治理报告（全年应 52 份）
	
	
	
	
	□

	四
	月调度记录
	
	
	
	≥1 个检验周期
	

	15
	每月安全调度会议纪要（全年 12 份）
	
	
	
	
	□

	五
	隐患整改类
	
	
	
	≥1 个检验周期
	

	16
	隐患整改通知单（含闭环记录）
	
	
	
	
	□

	17
	重大隐患停用与恢复记录
	
	
	
	长期
	□

	六
	设备与技术档案类
	
	
	
	见备注
	

	18
	电梯设备台账（总台账 + 明细账）
	
	
	
	长期
	□

	19
	使用登记证 / 使用登记表（逐台）
	
	
	
	永久
	□

	20
	定期检验报告 / 自行检查记录（逐台）
	
	
	
	≥1 个检验周期
	□

	21
	维护保养记录（逐台，含签认页）
	
	
	
	≥1 个检验周期
	□

	22
	故障与事故记录及处理报告
	
	
	
	长期
	□

	七
	人员与培训类
	
	
	
	
	

	23
	人员管理台账（持证与到期情况）
	
	
	
	长期
	□

	24
	安全管理人员资格证书复印件
	
	
	
	长期
	□

	25
	安全培训签到表与考核记录
	
	
	
	≥1 个检验周期
	□

	八
	应急管理类
	
	
	
	
	

	26
	特种设备事故应急专项预案
	
	
	
	长期
	□

	27
	应急演练计划与演练记录
	
	
	
	≥1 个检验周期
	□


三、装订与标识要求
	项目
	要求

	日记录
	按月装订成册，加封面（月份 + 单位 + 设备台数）

	周报告
	按月装订，或与月调度纪要合并装订

	月纪要
	按年装订成册，加封面与目录

	封面要素
	单位名称、档案名称、年度 / 月份、册号、编制人

	序号页码
	手工编号，不得跳页；不得使用可随时抽换的活页夹存放已归档记录

	存放位置
	固定档案柜，专柜专管，钥匙由安全总监保管

	电子版
	建议同步留存扫描件，按"年度 / 月份 / 类别"建文件夹，并提供一份异地备份


四、保存期限说明
	档案类别
	保存期限
	依据要点

	设计、制造、安装、改造和重大修理相关资料
	永久保存，直至设备报废注销
	TSG 08

	使用登记证、使用登记表
	建议长期
	TSG 08

	日常使用状况记录、维保记录、自检记录、故障事故记录、定期检验报告
	一般不少于一个检验周期
	TSG 08

	日管控 / 周排查 / 月调度记录
	建议不少于一个检验周期
	74 号令配套要求

	重大隐患停用与恢复记录
	建议长期保存
	便于追溯


法规和标准有其他规定的，从其规定。设备报废注销前，不得销毁上述资料。
五、迎检速取清单（贴在档案柜门内侧）
检查人员通常按以下顺序索要材料，建议按此顺序在档案柜中分层摆放：
	层级
	材料
	位置

	第 1 层
	使用登记证、定期检验报告、检验合格标志（原件）
	档案柜上层

	第 2 层
	制度汇编、风险管控清单、任命文件、职责与守则
	档案柜第 2 层

	第 3 层
	本年度日管控记录（按月）
	档案柜第 3 层

	第 4 层
	本年度周排查报告 + 月调度纪要
	档案柜第 4 层

	第 5 层
	维保记录、隐患整改、培训与演练记录
	档案柜下层

	电子档
	全部扫描件（U 盘 / 云盘备一份）
	安全总监保管


六、年度归档检查表
	#
	检查项
	标准
	结果

	1
	日管控记录是否逐日无缺
	应检天数 = 记录份数
	□ 合格　□ 缺 ＿＿ 天

	2
	周排查报告是否每周无缺
	全年应 52 份
	□ 合格　□ 缺 ＿＿ 份

	3
	月调度纪要是否每月无缺
	全年 12 份
	□ 合格　□ 缺 ＿＿ 份

	4
	三套记录的问题是否呼应
	日→周→月 逻辑一致
	□ 合格　□ 不一致

	5
	签字是否本人签署
	无代签、无空白
	□ 合格　□ 有问题

	6
	是否装订成册并编号
	有封面、有序号、不跳页
	□ 合格　□ 不合格

	7
	是否专柜存放
	有固定档案柜与钥匙管理
	□ 合格　□ 不合格

	8
	是否留存电子备份
	有扫描件 + 备份
	□ 合格　□ 无备份

	9
	是否超过保存期限被误销毁
	无
	□ 无　□ 有（说明）

	10
	人员变更是否重新发文与签认
	无遗漏
	□ 合格　□ 有遗漏


<br>
	角色
	姓名
	签字
	日期

	归档（安全员）
	
	
	

	核查（安全总监）
	
	
	

	确认（主要负责人）
	
	
	




使用说明
本目录可打印后贴在档案柜门内侧，作为日常归集的检查清单。
建议每月底由安全员自查一次归集情况，每季度由安全总监核查一次，
每年底汇总成册并填写第六部分检查表。
日管控记录最容易出现"缺天"，建议在值班室设置台账，当日填完即打勾，
避免月底才发现缺失。
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




