福建工程学院电梯管理暂行办法

闽工院综〔2013〕27号
根据《电梯使用管理与维护保养规则》（TSG T5001-2009）、《特种设备安全监察条例》（国务院令第549号）和《福建省电梯安全管理办法》（省政府令第115号）以及福建省相关电梯管理规定的要求，为进一步加强全校电梯管理，确保电梯安全运行，根据我校实际情况，特制定本暂行办法。 

第一条  加强电梯管理，防止和减少事故，是确保学校安全稳定的重要工作，进一步明确各职能部门、单位及相关院系职责，及时发现和组织排除电梯异常情况，保证电梯始终处于正常安全的运行状态。

第二条  后勤管理处负责电梯的具体管理工作。主要职责是： 

（一）负责制定学校电梯正常安全运行的规章制度和操作规程。保存电梯的原始资料、运行记录和维修记录并建档。

（二）负责落实我校持证上岗的电梯管理员的培训学习。 

（三）负责持证上岗的电梯管理员每周按规定的程序和内容观察电梯运行情况并做好记录；确保求救电话的通畅及提示贴条、乘梯须知、电梯安全检验合格标志等完整。

（四）负责保管电梯“三角钥匙”。

（五）定期检查电梯机房的降温、防潮、防漏情况，维护维修电梯基础设施。

（六）负责电梯日常维护、保洁监督管理工作。

1、受学校委托与具有相关资质的专业公司签订维护保养合同。

2、配合政府有关部门完成电梯性能质量年检工作。

3、监督检查电梯维保单位工作的落实。

（七）负责督促检查物业公司对电梯的保洁及参与电梯具体事务落实工作。

（八）配合武装保卫部（处）加强防火、防盗等预防管理工作。

第三条  物业公司负责电梯日常保洁和参与电梯的具体管理工作，各楼栋物业保安人员应对电梯运行情况进行监控。其工作职责：

（一）发现电梯异常情况，第一时间报告后勤管理处水电中心主任或电梯管理员。

（二）接听处理电梯应急电话，做好与被困人员通话，稳定被困人员情绪， 并通知后勤管理处水电中心主任或电梯管理员，积极配合施救。

（三）禁止电梯乘坐人员携带超宽、超长、超重物品以及危险品进入电梯，制止在电梯内戏闹玩耍。

（四）做好电梯的日常保洁工作。

第四条  武装保卫部（处）负责电梯日常使用中的相关安全管理，其工作职责： 

（一）负责电梯防火、防盗等安全管理。提出电梯防火、防盗等安全隐患整改意见并监督落实。

（二）完善电梯内监控设备，做好电梯轿厢内的安防监控工作，及时处理轿厢内异常情况。及时制止并追究以下情况的相关责任与赔偿。

1、故意损坏电梯门或电梯设备面板等； 

2、乘梯时在电梯内戏闹造成电梯损坏的； 

3、故意撕毁电梯相关的警示牌、乘客须知或电梯安全检验合格标志等。 

第五条  学生工作部（处）及各院系和图书馆等负责加强对师生文明乘梯的宣传教育和引导，培养师生养成自觉爱护电梯及其内部设施的良好习惯。其工作职责：

1、开展对师生电梯安全教育，进行文明乘梯、爱护电梯设施宣传教育和引导。

2、各院系和图书馆加强专人巡查，监督所属院系和图书馆内专属电梯的使用情况，发现电梯异常或轿厢内设施损坏，及时向后勤管理处水电中心和武装保卫部（处）等相关部门报告，共同维护电梯设施和运行正常。

3、各院系和图书馆加强监督管理，禁止易燃、易爆、易溢、有毒、超重物品进入电梯。

第六条  寒假期间，为确保安全，防止意外事件发生，高层电梯、食堂货梯根据实际工作需要轮流检修运行使用，其余电梯原则上停止运行使用。各院系如需电梯运行使用，需向后勤管理处、武装保卫部（处）申请报备。

第七条  电梯事故处理

电梯事故一般分为轿厢关人事故和遇火、水浸等突发电梯运行事故等。凡遇电梯故障，物业保安人员负责第一时间报告后勤管理处水电中心主任或持证上岗的电梯管理员，后勤管理处立即启动《福建工程学院电梯事故处理应急预案》，电梯管理员、武装保卫部（处）和水电中心当班人员立即到达事故现场，电梯维保人员等救援人员必须在接到救援电话立即到达事故现场，可根据不同情况，设法先行释放被困乘客。 

第八条  电梯经费管理。电梯维保经费由计财处根据年度预算划拨给后勤管理处，经费单列、专款专用。 

第九条  其他相关电梯安全管理制度由后勤管理处制定，另行下发。

第十条  本办法自颁布之日起实施，由后勤管理处负责解释。

