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电梯常规检查制度 
 

为了贯彻国家及技术监督局相关文件规定的要求，结合实际情况，特制定常规

检查制度。 

1、每月组织有关部门人员进行对有关电梯使用、运行工作状况的抽查。发现问

题填写“整改意见书”，制定纠正和预防措施，保证检查工作的实效性； 

2、每月对在进行使用的电梯进行专检和抽检，确保电梯正常使用并满足标准要

求。对在次月需要进行年度检验的电梯进行年度最终检验，保证年检电梯符合检验

要求规范； 

3、电梯有关维修人员每天必须对自己管辖的电梯进行巡检，发现问题及时处理

并做好故障记录，处理不了的问题及时上报主管人员，由电梯主管人中组织人员解

决； 

4、电梯主管人员每月对电梯有关部门、人员的工作状况进行检查，对维修保养

记录的填写状况如内容、签字、日期等进行检查，如有未签字或漏维修保养交记录

的，按相关制度处理； 

5、每周要对电梯维保员的工作状况、仪表、仪容、运行记录等进行检查，协调

有关人员做好电梯维保员的服务工作，主管人员每周至少一次对有关人员进行巡查，

发现问题及时解决； 

6、主管人员每周对相关部门人员的工作进行检查，布置下周工作，切实做到本

周工作本周完成。常规检查工作是一项很重要的工作，它需要有关人员积极的协调

与配合，将电梯运行中的质量问题和不安全因素消灭在检查与整改中，以保证电梯

的正常运行。 

 

电梯机房管理制度 

 
1、电梯专用机房应做到随时上锁，门锁钥匙应由主管人员或专门人员保管； 

2、机房应通风良好，照明满足要求，门窗关闭灵活，任何季节机房内温度应保

持在摄氏 5 度——40 度之间； 

3、机房内应保持干净、整洁、严禁存放易燃易爆或危险物品，不准堆放其他杂

物； 

4、机房内消防器材应放在显著位置，并保证设备良好，并在有效期内； 

5、电梯机房应每周打扫一次卫生； 

6、闲杂人员不准进入机房，若因工作需要确定进入时，须经主管人员批准，并
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在专业人员陪同下进入机房； 

7、未取得《特种设备操作证》的人员，不得随意动用，操作电梯设备； 

8、由专业人员依据《安全操作规程》规定，保持机房内设备设施表面无积尘、

无锈蚀、无油渍、无污物。保证电梯的正常运行； 

9、电梯机房因维修、保养等造成停梯时，应在基站挂出告示牌。 

 

 

电梯维修保养安全操作规程 
 

为贯彻执行国务院颁发的《特种设备监察条例》，国家总局及市质量技术监督局

的有关规定，根据特种设备维修、保养的具体要求，编制该操作规程。凡从事本专

业的工作人员应严格遵守执行。 

一、一般安全规定： 

1、凡上岗人员要取得《特种设备操作证》后方能参与维修、保养工作； 

2、凡是正式上岗人员一定要熟知维修、保养人员安全操作规程； 

3、严禁酒后操作和连续长时间工作； 

4、对电梯进行维修、保养作业，必须放置“保养、检修”警示牌； 

5、电梯维修应以检修速度运行电梯，维修完毕后以正常速度试车时。工作人员

应撤离维修现场或站在安全的位置上； 

6、维修、保养工作至少应由两名持证人员进行； 

7、工作前必须穿戴好工作服，穿好绝缘鞋，严禁穿拖鞋、高跟鞋或赤脚作业； 

8、电梯在维修、保养期间严禁载客； 

9、电梯在盘车运行时，严禁任何人出入轿厢； 

10、维修人员应熟悉自己维护、保养电梯的型号、规格及一般故障的解决办法； 

11、严禁同时在机房、轿顶、轿内、底坑任何两部位同时进时维修和保养工作。 

二、维修、保养人员安全操作规程： 

在轿厢内工作时： 

1、进入轿厢前，首先看清轿厢是否停在本层，切不可只看楼层显示即进入层门、

轿门，防止踏空坠落； 

2、进入轿厢后，要检查操纵盘各按钮是否灵活可靠，急停开关是否起作用，轿

内照明是否正常； 

3、在轿厢内检修维护时，严禁将层门敞开走车，如检查门锁时，检查完毕应及

时将门关闭，以免他人坠落； 

4、因故障层门暂不能关闭时，必须派专人监护或安好防护栏，挂好明显警示标

志，防止他人误入井道； 



更多物业免费资料，请关注微信公众号：wuyeguancha 
 

 

5、在轿厢内工作时，身体各部位不得超越轿厢地坎以外，若必须将身体某部位

伸出时，一定要断开急停开关； 

6、无论何种情况严禁将身体站在轿厢与层门外之间的位置，以防“剪切”事故

的发生。 

在机房内工作时： 

1、在机房内进行维修工作时，必须将电源开关切断（除因工作需要，且有绝对

把握外），挂好明显标记（如严禁合闸）并派专人看守； 

2、在机房操纵轿厢运行时必须与轿厢内或轿顶上、底坑下人员联系好，将层门、

轿门关闭完好，门锁作用正常，方可操纵运行。严禁在层门敞开的情况下移动轿厢； 

3、在机房盘车前，必须与轿厢内，轿顶上、底坑下的人员联系好，为防止抱闸

打开时轿厢产生意外溜车，操纵盘车人员应断续工作，并做好随时刹车准备； 

4、接近带电体工作时，要有防护触电措施并有专人监护； 

5、检查、维修控制柜内各电器元件时，必须断电工作； 

6、维修用手持电动工具须由专业人员保管，使用时按规定做好接零保护。 

在轿顶上工作时： 

1、在轿顶工作必须戴好安全帽，穿好绝缘鞋，袖口、裤口均应扣紧； 

2、在轿顶上不应超过三人同时工作； 

3、在轿顶上工作不准开快车，必须用检修速度运行，且应由轿顶控制开或停； 

4、轿厢行驶时，不准将身体任何部位探出安全护栏外； 

5、在进入轿厢顶部之前，首先看清楚轿厢是否在本层理想的位置上，不可只看

楼层指示灯。即进入轿顶，防止踏空坠落； 

6、在任何情况下，不可将身体跨于层门之间工作，更不可将身体某部位探于中

间梁下、层门口下及各种支架下进行工作。若确实因工作需要。应具有切实可行的

安全措施并切断总电源； 

7、在对电梯进行维护时，相邻电梯应相互呼应，以确保安全，如果确实难以达

到安全要求时，应将相邻电梯关闭； 

8、在轿顶工作时，轿内操作人员必须听从轿顶操作人员指挥； 

9、在轿顶维修完毕，离开轿厢时，操作人员应把层门关好，轿顶各开关恢复正

常。 

在底坑工作时： 

1、在底坑内工作应戴好安全帽，将急停开关断开，禁止在电缆、绳索或导轨上

滑行、摇荡或攀爬； 

2、工作时需要用上、下底坑使用爬梯时，梯脚要落在实处，梯子上端不得靠在

导轨上； 

3、在检查换速、限位和极限开关等安全开关时，维修人员必须注意选好安全可

靠的身体位置，司机配合要精神集中，听从维修人员的统一指挥，开车前一定要重
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复口令； 

4、在底坑工作确需要开车时，维修人员一定要站在安全位置。以防被电缆、轿

厢护脚板及平衡链兜碰倒； 

5、底坑在有维修人员工作时，轿厢就停止运行，如需要启动电梯上、下行时，

启动之前，维修人员一定要注意站在安全位置； 

6、在底坑工作完毕后，维修人员应恢复各开关，确认完全正常后，方可爬出底

坑，关好层门后，进行试运行； 

7、工作完毕后，在爬出底坑时，电梯轿厢至少应停靠距最低层三层以上，以确

保维修人员安全撤离。 

应急措施和救援预案 

 

应急措施和救援预案是特种设备——电梯的管理、运行过程中不可缺少的一项，

具体制度与要求在国务院第 373 号令即《特种设备监察条例》第三十一条中明确规

定：特种设备作用单位应当制定特种设备的事故应急措施和救援预案，由此可见其

重要性，故特编制此。 

一、紧急电话 

  1、急救中心                                    120 或 999 

  2、火警                                        119 

  3、报警服务                                    110 

4、维保人员电话              卜红              18835808777   

  5、维保单位电话              维保部            03587619119                             

二、时间：接到救援信息后，维修工必须在 5 分钟之内赶到现场； 

三、因停电造成电梯停梯时的措施 

运行中的电梯将会因供电线路的故障或限电等原因造成突然停梯，将乘客困在

轿厢内，则应采取如下方法处理： 

1、如果有司机操作，司机应对乘客说明原因，使乘客保持镇静并与维修人员联

系，进行断电（拉闸）盘车放人操作，详见《故障状态救援操作规程》； 

2、如无司机操作，维修人员到达现场后应与轿厢内被困人员取得联系，说明原

因，使乘客保持镇静等待。有备用电源的应及时启用备用电源； 

3、若恢复送电需要较长时间，则应进行盘车放人操作，解救被困乘客，盘车方

法详见《故障状态救援操作规程》； 

4、恢复送电后，及时与轿厢内乘客联系，重新选层恢复电梯正常运行。 

四、因电梯故障停梯时的措施 

电梯运行过程中，因电梯故障等原因而突然停梯，将乘客困在轿厢内时，维修

人员应安慰乘客安静等待，等待救援，不要擅自行动，以免发生不必要的危险。为

解救被困乘客，应由维修人员或在专业人员指导下进行盘车放人操作，具体操作内

容见《故障状态救援操作规程》。在解困之前主管、维修人员应做好下列工作： 
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1、若有司机操作，司机应安慰乘客镇静等待，劝阻乘客不要强行扒动轿门； 

2、告之乘客不要倚靠轿门，不要在轿内吸烟、吵闹； 

3、必须听从应救援人员指挥。 

五、发生火灾时的措施 

建筑物或电梯间发生火灾后应以立即中止电梯运行为原则，并采取如下措施： 

1、及时与消防部门取得联系，告之火情实际情况，如：地区位置、楼层高低、

灾情大小、有无困人等等情况； 

2、及时通报单位领导及救援小组组长等相关人员； 

3、发生火灾时，对有消防运行功能的电梯，应立即砸开消防功能玻璃，并按动

“消防按钮”使电梯进入消防状态。此消防状态启用后一般人不允许再启动电梯，

而只供消防人员及有资格的人员使用； 

4、对于无消防功能电梯应立即将电梯直驶或选层到基站并切断电源或将电梯停

于火情尚未蔓延的楼层； 

5、有关人员组织疏导乘客尽快离开轿厢，在步行楼梯安全撤离。并将电梯至于 

“停止运行”状态，用手关闭轿门并切断总电源； 

6、井道内或轿厢发生火灾时，应立即停止运行并疏导乘客尽快撤离，切断电源，

用干粉灭火器进行灭火扑救； 

7、共用井道中发生火灾情况时，其余相邻电梯应立即停于远离火情区，供专业

人员或消防人员灭火使用； 

8、相邻建筑物发生火灾时，也应立即停梯，以免因火灾停电造成电梯停电而造

成困人事故； 

六、电梯漏水时的措施 

电梯机房一般处于建筑物的最高层，底坑处于建筑物的最低层，井道通过层站

与楼道相连接，机房会因屋顶或门窗漏雨而进水，底坑除因建筑物防水层处理不好

而渗水外，还会因暖气、上下水管道、家庭用水及因施工不当的跑水等、使水从楼

层经井道流入底坑。发生洪水时，井道轿厢及底坑各设施、电器开关等也会遭遇水

淹。发生漏水事故除从建筑设施上采取堵漏措施外，还应采取应急措施： 

1、当底坑内出现少量水或渗水较多时，应将电梯停在二层以上，中止运行并切

断总电源； 

2、当楼层发生跑水、水淹而使井道或底坑进水时，应将轿厢停于进水层的上一

层，中止运行，切断总电源，以防止轿厢进水； 

3、当机房或底坑进水较多，应立即停梯，切断总电源，以防止发生短路触电事

故； 

4、当发生漏水时，应尽快切断漏水源，以保证电器设备不沾水或少沾水； 

5、漏水电梯在正常使用前应进行除湿处理，如采取擦拭，热风吹干，自然通风，

更新管线及有关部件等方法，确认湿水消除，绝缘电阻经重新测试符合要求并经试

运行无异常后，方可投入运行； 

6、电梯恢复运行后，对漏水原因、处理方法、防范措施等应记录并存档备查。 

七、发生地震时的措施 

1、当接到有省、自治区、直辖市人民政府发布临震预报时，由主管领导通知乘
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客按照国务院发布的《破坏性地震应急条例》执行； 

当地震已经发生，其震级为四级以下，烈度为六度以下时，应对电梯进行如下

检测： 

（1） 检查测试电梯供电系统有无异常； 

（2） 电梯主结构，如机房、井道、轿厢有无异常； 

（3） 电梯以检修速度上、下全程运行若干次，发现异常立即停梯，并使电

梯停靠在基站，由专业维修人员检查修理； 

（4） 电梯以检修速度上、下全程运行若干次无异常现象时，方可进行试运

行，经多次试运行一切正常后，方可投入使用； 

（5） 当地震震级为四级（含四级）以上，烈度为六度以上时，应由专业人

员对电梯进行全面安全检验，无异常现象或对电梯进行检修后方可做试运行； 

（6） 试运行正常后，应由特种设备检验部门的专业检测人员进行全面的安

全检测，经检测合格领取《电梯安全检验合格》证后方可正常运行 。 

故障状态救援操作规程 
电梯运行中因电梯故障或供电中断等到原因突然停驶，将乘客困在轿厢内，应

由维修人员及有关人员进行紧急救援，特制定本操作规程； 

1、电梯在故障状态救援须由专业维修人员进行； 

2、救援人员需要保持镇静，及时与单位及有关人员取得联系，告之具体情况； 

3、电梯司机应向乘客说明故障原因，使乘客镇静等待，并劝阻乘客不要强行扒

轿门或企图出入轿厢，并与维修人员取得联系； 

4、不准从轿厢的安全窗撤离被困人员，以防发生人身伤害事故； 

5、确定统一指挥、监护、操作人员； 

6、指挥人员、维修人员应了解被困人数及健康情况，轿厢内应急灯是否完好，

轿厢所停层站位置，以便开始救援操作； 

7、在救援工作开始前，必须先检查各层门是否关闭； 

8、在救援操作前先通知被困人员，救援操作将开始，请司机或乘客予以配合； 

9、在机房应拆去曳引电动机轴尾的防护罩（若有的情况下）； 

10、按照电梯手动盘车须知程序进行操作； 

11、当轿厢未超出顶层或底层平层位置时，可向较省力的方向移动轿厢。当电

梯超出顶层或底层的平层位置时，则应向顶层或底层的反方向移动轿厢； 

12、故障状态下救援工作结束后，应由维修人员全面检查故障原因，并及时处

理恢复电梯的正常运行； 

13、维修人员及有关人员应将故障原因及排除方法记录在事故记录本上备查。 

电梯手动盘车须知 
1、手动盘车前必须切断电梯主电源开关；必须保持轿门关闭。 

2、通过对讲电话或其它办法告之轿厢内乘客，不要依靠在轿厢门上，尽量远离
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轿厢门，听从操作人员指挥； 

3、手动盘车操作至少应由三人以上进行，一人用开闸搬手一松一紧的释放制动

器，另外二人进行盘车； 

4、盘车时应缓慢进行，尤其当轿厢轻载状态下，往上盘车时防止因对重侧重，

造成溜车； 

5、当将轿厢盘至就近层站平层时，应停止盘车，并使制动器复位； 

6、确认制动可靠后，手应放开（或拿下）盘车手轮； 

7、从曳引绳层标及其他措施确认轿厢平层位置后，维修人员到轿厢停站楼层，

用外开机械钥匙打开层、轿门放出被困人员； 

8、对无变速齿轮箱的电梯进行盘车时，应加倍小心，防止因电梯轿厢的总重量

所产生的重力加速过大而失去控制； 

9、当电梯冲顶闸车时，应由专业人员用吊链将轿厢向上吊起，使安全钳自然复

位；然后再进行手动盘车； 

10、救援结束后，检查电梯故障原因，清除故障，恢复正常运行。 


