特种设备使用登记与定期检验办理指引
使用单位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 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
⚠️ 本文为通用指引。具体办理窗口、材料清单、线上入口 以属地市场监督管理部门最新要求为准，建议办理前先致电确认。


一、两个最容易错过的法定期限
	#
	事项
	法定时限
	后果

	1
	办理使用登记
	投入使用前，或投入使用后 30 日内
	逾期未办：责令限期改正；逾期未改正责令停止使用，处 1 万–10 万罚款

	2
	申报定期检验
	检验有效期届满 前 1 个月
	逾期未检：同样面临停用与罚款；且检验超期期间不得使用


记住这两句：装好 30 天内要办登记；到期前 1 个月要报检。


二、使用登记办理
2.1 什么时候办
新装电梯：投入使用前或投入使用后 30 日内
移装、改造后：按规定重新办理或变更
停用、报废：办理停用或注销手续
2.2 一般需要的材料
	#
	材料
	说明

	1
	特种设备使用登记表
	按登记机关要求填写

	2
	使用单位营业执照 / 主体资格证明
	复印件加盖公章

	3
	产品质量合格证明
	含合格证及数据表、质量证明书

	4
	监督检验证书
	安装监督检验合格后取得

	5
	安装及使用维护保养说明
	随机文件

	6
	型式试验证书（如适用）
	

	7
	安装单位许可证复印件
	

	8
	使用单位安全管理人员情况
	含任命文件与持证情况

	9
	登记机关要求的其它材料
	以属地要求为准


2.3 办理后要做的事
	#
	动作

	1
	领取《特种设备使用登记证》

	2
	将登记标志置于轿厢内显著位置（法定要求）

	3
	将登记证、登记表归入该台电梯的档案盒（见 E10）

	4
	在《特种设备台账》中登记登记证编号（见 E01）

	5
	记录下次定期检验日期并设置提醒




三、定期检验申报
3.1 时间安排
	时间节点
	动作

	到期前 2 个月
	在台账中确认日期，联系检验机构了解排期

	到期前 1 个月
	正式提出定期检验申请（法定要求）

	检验前
	做好自检与准备，配合检验机构

	检验后
	取得检验报告；将合格标志置于轿厢内


3.2 申报前自检准备清单
	#
	准备项
	完成

	1
	使用登记证、上次检验报告已备齐
	□

	2
	维保记录齐全（每 15 天至少一次，无缺次）
	□

	3
	日常检查记录、月度自查记录齐全
	□

	4
	轿厢内登记标志、检验合格标志、维保标识齐全
	□

	5
	警铃、对讲、应急照明、应急电话均有效
	□

	6
	层门、轿门、地坎无异物、无变形
	□

	7
	上次检验发现的问题已整改闭环
	□

	8
	机房（如有）环境整洁、门窗完好
	□

	9
	安全管理人员持证情况齐备
	□


3.3 检验不合格怎么办
立即停止使用该电梯，设置警示；
组织整改（涉及设备缺陷的通知维保单位）；
整改完成后申请复检；
复检合格后方可恢复使用；
全过程记入隐患台账与该台档案。


四、停用与报废
	情形
	动作

	长期停用
	采取必要的安全措施，向登记机关办理停用手续

	恢复使用
	使用前应进行自行检查，必要时申请检验，确认合格后恢复

	达到报废条件
	依法履行报废义务：采取必要措施消除使用功能，向原登记机关办理使用登记证书注销手续


特别注意：存在严重事故隐患、无改造修理价值或达到报废条件的设备，不得继续使用。 未依法履行报废义务即属违法。


五、年度时间节点台账
建议年初一次排好全年节点，避免遗漏。
	月份
	待办事项
	涉及设备
	责任人
	完成情况

	1 月
	
	
	
	□

	2 月
	
	
	
	□

	3 月
	
	
	
	□

	4 月
	
	
	
	□

	5 月
	
	
	
	□

	6 月
	
	
	
	□

	7 月
	
	
	
	□

	8 月
	
	
	
	□

	9 月
	
	
	
	□

	10 月
	
	
	
	□

	11 月
	
	
	
	□

	12 月
	
	
	
	□


需要提前安排的四类事项：
	事项
	提前多久

	定期检验申报
	到期前 1 个月（法定），建议 2 个月前开始准备

	安全管理人员证复审
	到期前 3 个月启动

	应急演练
	每年至少 1 次，建议提前 1 个月安排

	制度 / 预案评审
	每年至少 1 次，建议年初安排




六、常见被罚原因（避免踩坑）
	#
	常见问题
	正确做法

	1
	新装电梯超过 30 天才办登记
	投入使用前或 30 日内办理

	2
	检验到期忘了报
	台账设提醒，到期前 1 个月申报

	3
	检验不合格仍继续使用
	立即停用，整改后复检

	4
	登记标志、合格标志没贴在轿厢内
	置于显著位置

	5
	设备报废未办注销
	依法履行报废义务并注销

	6
	安全技术档案不全
	按 E10 目录逐台建档


需要协助办理使用登记、检验申报或准备迎检资料的，可联系我们。
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




