　　　电梯层门钥匙管理制度（参考版）

一、电梯层门钥匙管理
1、  本单位指定专人保管电梯层门钥匙。
2、  保管人员要按附件一《电梯层门钥匙领用记录表》电建立专门的管理档案。
3、  保管人员不得将电梯层门钥匙外借和赠与其他无关人员。
二、电梯层门钥匙使用人员
１、 电梯层门钥匙必须由持有质监部门核发《特种设备作

业人员证》的人员使用。
２、领取电梯层门钥匙前，应阅读附件二《电梯层门钥匙安全警示》，并按一式两份签名确认，一份由本单位存档，一份由领取人员自存。
三、电梯层门钥匙使用方法
1、  使用电梯层门钥匙打开层门前请先确认轿厢所在的位置。
2、  使用电梯层门钥匙打开层门时，先将层门拔开50mm左右，以再次确认轿厢位置是否满足维修和紧急救援条件。当轿厢位置满足维修和紧急救援作业条件时，再用手将电梯层门扒开。
3、  层门完全打开后，必须有专人用手扶住打开的层门，防止层门自动关闭导致夹伤人员事故的发生。
4、  使用电梯层门钥匙打开层门作业时，必须在电梯层门
口设置醒目的“请勿靠近”标识提醒其他无关人员，避免发生跌落事故。在层门关闭后应确认其已经锁住。
四、注意事项：
1、非电梯层门钥匙使用人员不得使用钥匙。
2、紧急救援时必须先切断电梯控制电源，确认好轿厢位置后再使用电梯层门钥匙打开层门进行救援作业。
3、电梯层门钥匙的使用人员使用钥匙打开层门进行紧急救援时，如果轿厢底部与层门地坎段差超过400mm时，请停止救援作业并关闭层门，立即调整轿厢的位置，当轿厢底部与层门地坎段并调整到小于400mm时再进行救援作业。
4、禁止使用电梯层门钥匙顶住已经打开的层门。
附件一：　     电梯层门钥匙领用记录表
	领用者签名

	领取层门钥匙

时间
(年/月/日、钟点)
	使用层门钥匙目的
	交还层门匙时间
(年/月/日、钟点)
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


当不需要使用电梯层门钥匙时，必须把电梯层门钥匙放置在安全的地方妥善保管，以免未经授权的人士使用。
附件二：　　　《电梯层门钥匙安全警示》
[image: image1.wmf]电梯层门钥匙属于专用工具，使用不当时会存在从井道坠落的危险，为杜绝类似事故的发生，保障各方人身、财产安全，特再次郑重地向您提出以下安全警告：

1．电梯层门钥匙使用者必须经过专门培训并持有《特种设备作业人员证》，电梯层门钥匙使用不当将造成严重事故！

2．千万不要凭主观印象认为电梯在某层，即使您刚将电梯停靠在某层，电梯也极可能已被驶离，这时贸然用电梯层门钥匙打开层门，极可能发生坠落事故！

3．不得随意用电梯层门钥匙开启层门，确有必要开启层门从厅外进入电梯，必须先稳定重心，开启层门约10厘米时先观察轿厢位置，确认轿厢在本层后方可进入！

特此敬告！

　　　　　　　　

　　　　　　　　　本人已阅读以上说明（签名）：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 日期：　　　

啊！
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