一梯一档 · 档案盒封面与目录
使用单位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
设计思路：一台电梯一个档案盒，盒内按本目录顺序装订。 检查时按设备编号直接调取，不需要现场翻找。


第一部分 · 档案盒封面（可单独打印粘贴到档案盒侧面与正面）
侧面标签（长约 20cm × 高 4cm）
	内容
	

	使用单位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
	

	设备编号：＿＿＿＿
	档案盒编号：＿＿＿＿

	使用地点：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
	

	建档日期：＿＿＿＿年＿＿月＿＿日
	


正面标签
	项目
	内容

	使用单位
	

	设备编号
	

	使用登记证编号
	

	设备名称 / 型号
	

	使用地点
	

	额定载重 / 速度 / 层站
	

	投用日期
	

	下次定期检验日期
	

	维保单位 / 电话
	

	安全总监 / 电话
	

	安全员 / 电话
	

	建档日期
	




第二部分 · 盒内资料目录
设备编号：＿＿＿＿＿＿ ｜ 使用登记证编号：＿＿＿＿＿＿
	序号
	资料名称
	应有页数
	实际页数
	归档日期
	归档人
	保存期限
	检索

	一
	基础资料
	
	
	
	
	
	

	1
	《特种设备使用登记证》（复印件）
	
	
	
	
	长期
	□

	2
	《特种设备使用登记表》
	
	
	
	
	长期
	□

	3
	产品质量合格证明（含合格证及数据表、质量证明书）
	
	
	
	
	永久
	□

	4
	安装及使用维护保养说明
	
	
	
	
	永久
	□

	5
	监督检验证书
	
	
	
	
	永久
	□

	6
	型式试验证书（如适用）
	
	
	
	
	永久
	□

	7
	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）
	
	
	
	
	永久
	□

	8
	安装改造修理监督检验报告、验收报告
	
	
	
	
	永久
	□

	二
	检验与自查资料
	
	
	
	
	
	

	9
	定期检验报告（最近一次及历次）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	10
	定期自行检查记录（月度，按年装订）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	11
	日常使用状况记录
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	三
	维保资料
	
	
	
	
	
	

	12
	维护保养合同（复印件）
	
	
	
	
	长期
	□

	13
	维护保养记录（按年装订，含使用单位签认）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	14
	维保单位资质证明（复印件）
	
	
	
	
	长期
	□

	15
	维保作业人员资格证（复印件）
	
	
	
	
	长期
	□

	四
	安全附件与保护装置
	
	
	
	
	
	

	16
	安全附件 / 安全保护装置校验、检修、更换记录
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	五
	故障与事故
	
	
	
	
	
	

	17
	运行故障和事故记录
	
	
	
	
	长期
	□

	18
	事故处理报告（如有）
	
	
	
	
	长期
	□

	六
	74 号令相关记录
	
	
	
	
	
	

	19
	《特种设备安全风险管控清单》（涉本设备部分）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	20
	每日安全检查记录（涉本设备部分，按月装订）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	21
	每周安全排查治理报告（涉本设备部分）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	22
	每月安全调度会议纪要（涉本设备部分）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	23
	隐患整改通知单（涉本设备，含闭环记录）
	
	
	
	
	≥1 检验周期
	□

	七
	其它
	
	
	
	
	
	

	24
	停用 / 恢复使用记录（如有）
	
	
	
	
	长期
	□

	25
	其它：
	
	
	
	
	
	□




第三部分 · 档案盒管理要求
	#
	要求

	1
	逐台建档，一台电梯一个档案盒，不得混装

	2
	盒内资料按本目录顺序排列，与目录序号一一对应

	3
	每次归档在目录上登记（日期、页数、归档人）

	4
	档案盒存放于固定档案柜，柜门标注设备编号区间，便于查找

	5
	第 1、2、9、10、11、12、13、16、17 项应在设备使用地保存，以便备查

	6
	第 3–8 项（设计、制造、安装、改造、重大修理资料）永久保存，直至设备报废注销

	7
	其它资料保存期限不少于一个检验周期

	8
	设备报废注销前不得销毁上述资料

	9
	建议同步留存电子扫描件，按"设备编号 / 年度"建文件夹备份




第四部分 · 迎检速取指引
建议将本部分打印，贴在档案柜门内侧。
检查人员通常按以下顺序索要材料：
	顺序
	材料
	位置

	1
	使用登记证、定期检验报告（原件）
	档案盒第 1 层

	2
	维保合同、维保记录
	档案盒第 2 层

	3
	本年度日管控记录
	档案盒第 3 层

	4
	周排查报告 + 月调度纪要
	档案盒第 4 层

	5
	隐患整改、培训、演练记录
	档案柜公共层（非逐台）

	6
	制度汇编、风险管控清单、任命文件
	档案柜公共层（非逐台）


目标：检查人员开口后 3 分钟内把材料放到桌上。
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




