电梯钥匙领用登记表
使用单位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ｜ 年度：＿＿＿＿ 年 保管责任人：＿＿＿＿＿＿（安全总监指定） ｜ 保管地点：＿＿＿＿＿＿


一、钥匙台账
	#
	钥匙类型
	对应设备 / 位置
	数量
	保管人
	存放地点
	备注

	1
	层门三角钥匙
	
	
	
	
	

	2
	层门三角钥匙（备用）
	
	
	
	
	

	3
	机房钥匙
	
	
	
	
	

	4
	轿顶检修箱钥匙
	
	
	
	
	

	5
	其它：
	
	
	
	
	


二、领用登记
	#
	领用日期
	钥匙类型
	领用人
	岗位 / 证件号
	领用事由
	领用时间
	归还时间
	归还确认
	保管人签字

	1
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	□已还 □未还
	


三、月度核查
	月份
	钥匙数量是否齐全
	有无未归还
	异常说明
	核查人
	核查日期

	1 月
	□齐全 □缺失
	□无 □有
	
	
	

	2 月
	□齐全 □缺失
	□无 □有
	
	
	

	3 月
	□齐全 □缺失
	□无 □有
	
	
	

	4 月
	□齐全 □缺失
	□无 □有
	
	
	


四、移交记录
保管人或安全总监变更时填写。
	#
	移交日期
	移交人
	接收人
	移交钥匙清单
	数量核对
	双方签字

	1
	
	
	
	
	□一致 □不一致
	




管理规定（打印张贴于钥匙柜旁）
层门三角钥匙、机房钥匙由安全总监指定专人保管，建立领用登记；
钥匙仅限持证的维护保养人员及本单位持证安全管理人员在作业时使用；
严禁将钥匙交由非持证人员使用，严禁转借、私自复制；
严禁使用三角钥匙擅自开启层门进入井道；
用毕须立即归还并登记，不得随身带离或留存在其它位置；
钥匙遗失应立即上报安全总监，并评估风险、采取措施（必要时更换锁芯）；
保管人变更时须办理书面移交手续并核对数量。
⚠️ 风险提示：层门三角钥匙被非持证人员使用、擅自开层门， 是电梯事故中后果最严重的一类。物业必须把钥匙管住。
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




