特种设备台账与安全技术档案目录
使用单位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 编制依据：《中华人民共和国特种设备安全法》；《特种设备使用管理规则》TSG 08； 市场监管总局令第 74 号 台账建立日期：＿＿＿＿年＿＿月＿＿日 ｜ 最后修改日期：＿＿＿＿年＿＿月＿＿日 台账管理人员：＿＿＿＿＿＿ ｜ 安全总监：＿＿＿＿＿＿
本次修订说明：本版替代此前的《特种设备台账格式》。主要变化： ① 档案清单按 TSG 08-2026 更新（新增《特种设备安全风险管控清单》）； ② 新增安全总监 / 安全员相关记录栏位； ③ 新增隐患排查治理台账与日管控记录索引； ④ 作业人员台账增加证件到期提醒栏。


一、台账总目录
	序号
	台账名称
	编制责任人
	更新频次
	存放位置

	1
	特种设备（电梯）总台账
	安全员
	变动时
	档案柜

	2
	电梯逐台明细账
	安全员
	变动时
	档案柜

	3
	特种设备作业人员（含安全管理）台账
	安全总监
	半年核查
	档案柜

	4
	安全技术档案目录（逐台）
	安全员
	变动时
	逐台档案夹

	5
	定期检验台账
	安全总监
	每年
	档案柜

	6
	维护保养记录台账
	安全员
	每半月
	档案柜

	7
	隐患排查治理台账
	安全总监
	每周
	档案柜

	8
	标志标识与钥匙领用台账
	安全员
	变动时
	档案柜




二、表 1 · 电梯总台账
	#
	设备名称
	使用登记证编号
	注册代码
	设备内部编号
	使用地点
	规格型号
	层站数
	额定载重
	投用日期
	下次检验日期
	维保单位
	状态

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□在用 □停用 □报废

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


使用单位基本情况
	项目
	内容

	单位名称（全称）
	

	统一社会信用代码
	

	单位地址
	

	法定代表人
	

	电梯数量合计
	＿＿ 台

	主要负责人（姓名 / 电话）
	

	安全总监（姓名 / 电话 / 证书有效期）
	

	安全员（姓名 / 电话 / 证书有效期）
	




三、表 2 · 安全技术档案目录（逐台填写，一梯一档）
设备编号：＿＿＿＿＿＿ ｜ 使用登记证编号：＿＿＿＿＿＿
	#
	档案内容
	页数
	归档日期
	归档人
	保存期限
	有无

	1
	《特种设备使用登记证》
	
	
	
	长期
	□

	2
	《特种设备使用登记表》
	
	
	
	长期
	□

	3
	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）
	
	
	
	永久
	□

	4
	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）
	
	
	
	永久
	□

	5
	日常使用状况记录
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	6
	设备及其附属仪器仪表维护保养记录
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	7
	安全附件和安全保护装置校验、检修、更换记录
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	8
	运行故障和事故记录及事故处理报告
	
	
	
	长期
	□

	9
	《特种设备安全风险管控清单》及相关工作记录
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	10
	定期检验报告、定期自行检查记录或自行检测报告
	
	
	
	≥1 检验周期
	□


保存规则：第 1、2、5、6、7、8、10 项应在设备使用地保存原件或复印件以便备查； 第 3、4 项永久保存直至设备报废注销；其余不少于一个检验周期。


四、表 3 · 特种设备作业人员及安全管理人员台账
	#
	姓名
	性别
	出生年月
	部门
	岗位
	证件类别
	证件编号
	发证单位
	发证日期
	有效期至
	距到期
	复审状态

	1
	
	
	
	
	安全总监
	特种设备安全管理人员
	
	
	
	
	
	□有效 □待复审 □已复审

	2
	
	
	
	
	安全员
	特种设备安全管理人员
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	电梯司机（如需）
	特种设备作业人员
	
	
	
	
	
	


⚠️ 到期提醒：安全管理人员资格证需按期复审。 建议在有效期届满前提前 3 个月启动复审，避免影响上岗与迎检。 建议将此表设置为每半年核查一次，并指定专人跟踪。


五、表 4 · 定期检验台账
	#
	设备编号
	上次检验日期
	检验结论
	报告编号
	下次检验日期
	申报状态
	备注

	1
	
	
	□合格 □不合格
	
	
	□未申报 □已申报 □已检
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


应在有效期届满前 1 个月提出定期检验申请（TSG 08 要求）。


六、表 5 · 维护保养记录台账
	#
	设备编号
	维保日期
	维保单位
	维保人员
	项目是否齐全
	发现问题
	安全员签认
	备注

	1
	
	
	
	
	□齐全 □不全
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


电梯维保按法规要求每 15 天至少一次。本台账用于核对维保频次与项目完整性。


七、表 6 · 隐患排查治理台账
	#
	发现日期
	隐患描述
	涉及设备
	隐患等级
	发现方式
	整改措施
	责任人
	整改期限
	完成日期
	验证人
	状态

	1
	
	
	
	□一般 □重大
	□日管控 □周排查 □维保告知 □监管检查
	
	
	
	
	
	□已闭环 □整改中

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


重大隐患应同时附停用与恢复记录，并报告安全总监与主要负责人。


八、表 7 · 日管控 / 周排查 / 月调度记录索引
	月份
	每日安全检查记录（份）
	每周排查报告（份）
	每月调度纪要（份）
	归档人
	归档日期
	备注

	1 月
	
	
	
	
	
	

	2 月
	
	
	
	
	
	

	3 月
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	


全年应有：每日记录按实际天数、每周报告约 52 份、每月纪要 12 份。 本表用于年度自查记录完整性，缺口一目了然。


九、表 8 · 标志标识与钥匙领用台账
9.1 标志标识检查
	#
	设备编号
	使用登记标志
	定期检验合格标志
	维保标识
	应急电话标识
	检查日期
	检查人

	1
	
	□有 □无
	□有效 □过期
	□有 □无
	□清晰 □模糊
	
	


9.2 钥匙领用登记
	#
	日期
	钥匙类型
	领用人
	事由
	领用时间
	归还时间
	保管人签字

	1
	
	□层门三角钥匙 □机房钥匙
	
	
	
	
	




附则
本台账由安全员负责日常登记，安全总监每月核查一次；
台账应与《特种设备安全风险管控清单》《每日安全检查记录》等形成相互印证的完整链条；
建议同步留存电子版并定期备份；
本台账自建立之日起执行，原《特种设备台账格式》同时废止。
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




