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 前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由河北省市场监督管理局提出。 

本文件由河北省特种设备学会归口。 

本文件起草单位:河北省特种设备学会、河北省市场监督管理局、河北航东建设工程股份有限公司、

华升富士达电梯有限公司石家庄分公司、康力电梯股份有限公司河北分公司、石家庄中迅电梯有限公司、

河北省特种设备技术检查中心保定分中心、河北省特种设备技术检查中心廊坊分中心。 

本文件主要起草人：陈广培、高少杰 、王琛亮、邸延军、张守全、李春来、董敬儒、段凤妹、张

柱、张磊、葛通战、王亦志、李秀璞、万增辉。 
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电梯日常巡查操作规程 

1 范围 

本文件规定了电梯日常巡查的基本要求、计划、管理制度、操作项目、管理记录清单等内容。 

本文件适用于曳引驱动电梯、强制驱动电梯、液压驱动电梯、自动扶梯与自动人行道使用单位的日

常巡查，电梯维保单位可参照执行。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。 

TSG 08 特种设备使用管理规则 

3 术语和定义 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 基本要求 

具有电梯使用管理权的单位或具有完全民事行为能力的自然人是电梯日常巡查的主体。 4.1 

新安装未移交业主的电梯，项目建设单位时使用单位；委托物业服务单位管理的电梯，物业服务4.2 

单位是使用单位，产权单位自行管理的电梯，产权单位是使用单位。 

根据本单位电梯的数量、用途、使用环境等情况，配备电梯安全总监和足够数量的电梯安全员，4.3 

并逐台明确负责人。 

配备取得特种设备安全管理资格的安全管理人员,负责电梯的日常安全管理工作。使用单位超过4.4 

20 台电梯的应设置专职安全管理人员，每名电梯安全管理人员负责管理的电梯不得超过 50 部。设置

电梯安全总监和电梯安全员，明确岗位职责。 

建立健全日管控、周排查、月调度工作制度和机制。制定日常巡查计划、管理制度、操作项目、4.5 

每日电梯安全检查记录、每周电梯安全排查治理报告、每月电梯安全调度会议纪要、电梯安全风险管控

清单等管理文件。 

在巡查过程中，电梯安全员发现电梯存在一般事故隐患时，应立即采取相应措施或通知电梯维护4.6 

保养单位予以消除；发现存在严重事故隐患时，应立即责令停止使用并向电梯安全总监报告，电梯安全

总监应立即组织分析研判，采取处置措施，消除严重事故隐患。 

在巡查过程中，如发现电梯作业人员、清洁人员、使用人员有违章作业行为，应及时纠正和制止。 4.7 

在巡查过程中，如发生电梯故障和困人等突发情况时，立即安抚相关人员，并组织相关人员实施4.8 

救援。 

在人流高峰期，地铁、车站、机场、码头、商场、医院、学校、体育场馆、展览馆、公园等人员4.9 

密集公共场所的电梯使用单位应设置专人引导乘客有序乘梯。 

新楼盘集中装修期间，应制定装修期电梯使用管理规定，如建筑垃圾装袋、专人巡查、超限物体4.10 

禁用、保持地坎清洁等措施，确保电梯安全运行。 

对于已经停用或报废的电梯，现场应有明确的停用标识。 4.11 

5 日常巡查计划 

制定满足电梯正常运行条件的日常巡查计划，其内容包括但不限于以下方面： 

—— 电梯使用运行条件； 

—— 维保质量； 
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—— 巡查责任人员； 

—— 巡查周期； 

—— 安全运行要求。 

6  日常巡查管理制度 

建立电梯巡查相关管理制度，包括但不限于以下内容： 

—— 电梯主要安全责任人员的岗位责任制； 

—— 日常运行档案管理制度； 

—— 电梯钥匙（锁梯钥匙、机房门钥匙、层门开启钥匙）使用管理制度； 

—— 电梯日常清洁管理制度； 

—— 电梯维护保养管理制度； 

—— 日常巡查要求的管理制度； 

—— 隐患排查和治理制度； 

—— 紧急情况下的应急救援管理制度； 

—— 突发情况的应对管理制度； 

—— 事故报告和处置制度。 

7   日常巡查操作项目 

7.1 电梯运行环境 

7.1.1  安全通道应畅通。 

7.1.2  机房门应有符合要求的标识并处于有效的锁住状态。 

7.1.3  机房或机器设备间应当处于干燥状态，机房或机器设备间和井道应无灰尘、无爆炸性、无腐蚀

性的有害化学气体。 

7.1.4  电梯机器设备间和各层门附近应设有符合规定的灭火设施。 

7.1.5  定期巡查电梯维保作业人员的维护保养记录，防止机房或设备间的电压波动、温度、湿度等超

出电梯允许的范围。 

7.2 电梯清洁 

7.2.1 电梯机房、井道、底坑的清洁工作应由取得相应资格证书的人员或接受过专业培训的人员来完成。 

7.2.2 当执行电梯轿厢内壁、层门、门套和层站呼梯面板的外表面的清洁工作时，应采用电梯制造厂家

所推荐的清洁剂及清洁方法。 

7.2.3 严禁用水冲刷轿厢壁、层门、门套等设备。 

7.2.4 严禁清洁人员骑跨在层轿门入口处进行清洁工作。 

7.3 电梯使用前 

7.3.1 查看轿厢内照明、轿厢内通风装置、对外报警装置等是否处于正常有效状态。 

7.3.2 乘坐电梯上、下运行数次，在不同层站停梯、启动，巡查是否存在晃动、抖动、不平层等异常现

象。 

7.3.3 抽取一定比例数量的层站，巡查外呼板的方向显示、呼梯按钮功能等是否正常。 

7.3.4 抽取一定比例数量的层站，巡查层门、轿门开启、关闭过程是否存在异常。 

7.4 电梯正常运行时 

7.4.1 禁止乘客电梯作为载货电梯使用,对于载货电梯（含非商用汽车电梯）应明确其主要用途。 

7.4.2 禁止装运易燃、易爆的危险物品，如有特殊情况，需经有关部门书面批准，并采取安全保护措施，

防爆电梯除外。 

7.4.3 禁止运送超长、超重的物品。 

7.4.4发现有人依靠层门、轿门时，应及时制止。 

7.4.5当发现电梯可见部件（如轿厢壁、层门、门套）等有碰伤、损坏、裂纹等异常现象，应及时联系

维保作业人员进行处理。 
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7.5 电梯异常情况 

7.5.1电梯非正常运行 

电梯在运行过程中出现抖动、晃动或突然的加减速、指定层站不停等异常情况时，应及时停梯，通

知专业的电梯维保人员进行检修，待恢复正常运行后方可使用。 

7.5.2电梯急停车 

因电梯运行中的故障引发的电梯急停车，应及时通知专业的电梯维保人员进行故障排除，待故障排

除后方可使用。 

7.5.3轿厢困人 

应立即通知专业维保人员到现场救援，同时向本单位电梯安全总监汇报现场被困情况，由安全总监

根据实际情况，确定是否启动电梯应急救援预案，在专业维保人员到达现场救援之前，用求救电话安慰

乘客，沟通乘客被困的状态，以便采取相应的救援措施。 

7.5.4机房或井道进水 

应立即将电梯总电源切断，待进水被阻断后，清理机房或井道内的积水，并通知专业电梯维保人员

进行检查，确认设备状态正常后，方可投入使用。 

7.5.5遇到台风或暴雨 

可能导致机房或井道进水时，将轿厢停在顶层，切断电梯总电源，如已进水，可参照 7.5.4的规定

处理。 

7.5.6遇到地震 

应马上疏散轿厢内乘客，电梯立即停止使用，在条件允许的情况下，切断电梯总电源，配有地震检

测功能的除外。 

7.5.7遇到建筑物发生火灾 

应立即拨打“119”电话求救，劝阻乘客不要乘坐电梯，启动消防返回基站功能，轿厢返回基站后，

马上疏散乘客，火灾结束后，应在专业电梯维保人员检查确认设备正常后，方可投入使用。 

8  巡查管理记录清单 

8.1 应做好每日电梯安全检查记录，规范填写记录表，格式参见见附录 A。 

8.2 应开展每周电梯安全排查治理总结，规范填写报告，格式参见附录 B。 

8.3 应召开每月电梯安全调度会议，规范填写会议纪要，格式参见附录C。 
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附录A 

(资料性) 

每日电梯安全检查记录 

A.1曳引驱动电梯/强制驱动电梯/液压驱动电梯 

表A.1给出了曳引驱动电梯、强制驱动电梯、液压驱动电梯每日电梯安全检查记录的样表。 

表A.1曳引驱动电梯、强制驱动电梯、液压驱动电梯每日电梯安全检查记录表 

电梯使用单位名称及电梯内部编号（或使用登记证号） 

序号 巡查项目 巡查内容 巡查结果 

1 

 

 

机 

房 

1.1去机房的通道应通畅 是   否 

1.2机房门能有效锁住 是   否 

1.3机房内卫生状态良好 是   否 

1.4机房温湿度计状态应有效 是   否 

1.5机房内通风设施良好 是   否 

1.6机房内应无与电梯相关的杂物 是   否 

1.7机房照明应良好 是   否 

1.8机房内设备运行应无异常噪声、无异味 是   否 

1.9机房内应配备有效的灭火器材 是   否 

1.10机房内紧急救援操作说明、平层标记、紧急救援工具的粘

贴、标识应齐全 

是   否 

1.11机房顶部、墙壁完好，无渗漏、裂纹等异常状况 是   否 

2 

 

层 

站 

2.1层门开启、关闭应正常，无刮蹭、碰撞、振动等异常现象 是   否 

2.2层门地坎处应无异物 是   否 

2.3各层层门地坎与地面结合应良好 是   否 

2.4各层门套与墙壁结合应良好 是   否 

2.5层门开锁孔位置安全标识清晰 是   否 

2.6层门表面整洁、无异常变形 是   否 

2.7基站锁梯开关应正常 是   否 

2.8基站消防迫降梯开关应正常 是   否 

3 

外 

呼 

板 

3.1各层外呼板外观状态应良好 是   否 

3.2各层楼层显示应正常 是   否 

3.3各层运行方向显示应正确 是   否 

3.4各层呼梯按钮功能应有效 是   否 

3.5各层呼梯登记指示灯的发光应正常 是   否 

4 

 

轿 

厢 

4.1轿厢内乘坐提示、使用标志、96365标牌应粘贴良好 是   否 

4.2轿厢内照明应正常 是   否 

4.3轿厢内通风装置正常 是   否 

4.4轿厢壁应无碰伤、裂缝等异常现象 是   否 

4.5轿厢内对外报警装置有效 是   否 

4.6轿门开启、关闭应正常，无刮蹭、碰撞、振动等异常现象 是   否 

4.7轿厢地坎内无异物 是   否 

4.8轿厢内选层板外观状态应良好 是   否 

4.9轿厢内选层板楼层显示应正常 是   否 

4.10轿厢内选层板运行方向显示应正确 是   否 

4.11轿厢内选层板选层按钮功能应有效 是   否 

4.12轿厢内选层板选层登记指示灯的发光应正常 是   否 

4.13轿厢内检修盒外观应正常 是   否 

4.14轿厢入口的防夹人保护装置应功能有效 是   否 

5 
 5.1电梯运行应平稳，无振动、晃动、抖动、倒溜等异常现象， 是   否 

5.2电梯平层状态应良好 是   否 
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运行 
5.3医院病床电梯、直接用于旅游观光的额定速度大于2.5m/s

的乘客电梯以及需要司机操作的电梯，应当由持有特种设备作

业人员证的人员操作。 

是   否 

6 其他 

  

7 巡查人： 日期： 

A.2自动扶梯与自动人行道 

表A.2给出了自动扶梯与自动人行道每日电梯安全检查记录的样表。 

表A.2 自动扶梯与自动人行道每日安全检查记录表 

电梯使用单位名称及电梯内部编号（或使用登记证号） 

序号 巡查项目 巡查内容 巡查结果 

1 运行区域 

1.1运行区域应畅通 是   否 

1.2运行区域照度应满足使用要求 是   否 

1.3运行区域乘坐须知应完善 是   否 

1.4出、入口周边防坠落设施应完善 是   否 

1.5出、入口急停开关标识应醒目 是   否 

2 设备状态 

2.1 扶手带回转处开口间隙应符合要求 是   否 

2.2扶手带运行无异常声响 是   否 

2.3扶手带表面无裂纹、脱落物 是   否 

2.4扶手带导轨固定良好、接头平滑 是   否 

2.5护壁板玻璃接头间隙应符合要求 是   否 

2.6护壁板玻璃固定良好 是   否 

2.7侧盖板固定良好、接头平滑无缝隙 是   否 

2.8梯级运行与围裙板无蹭擦现象 是   否 

2.9梳齿板无缺齿现象 是   否 

2.10梳齿板与梯级踏面无蹭擦现象 是   否 

2.11梯级运行无异常声响 是   否 

2.12出、入口自动启停感应装置应有效 是   否 

2.13出、入口停止开关功能应有效 是   否 

2.14围裙板上固定的防夹毛刷应有效 是   否 

3 运行 

3.1梯级或踏板运行应平稳 是   否 

3.2停梯时梯级或踏板滑移距离不宜过长 是   否 

3.3人员密集时，出、入口应有指定的专人疏导 是   否 

4 其他 
  

5 巡查人： 日期： 
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附录 B 

(资料性） 

每周电梯安全排查治理报告 

 

表 B.1给出了每周电梯安全排查治理报告的样表。 

表 B.1 每周电梯安全排查治理报告 

XXXX 年第 XX 周电梯安全排查治理报告 

本周应解决的电梯安全隐患分析 

日常巡查发现的问题及风险特性： 

 

电梯维保过程中发现的问题及风险特性： 

 

本周电梯安全隐患治理情况 

 

本周电梯安全运行情况评价 

□安全风险可控，无较大（质量）安全风险隐患 

□ 存在安全风险隐患，需尽快采取防范措施 

下周工作重点 

 

电梯安全管理员意见： 

  

 

签名                                      年      月      日 

电梯安全总监意见： 

 

 

签名：                                    年      月      日 
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附录 C 

(资料性） 

每月电梯安全调度会议纪要 

 

表 C.1给出了每月电梯安全调度会议纪要的样表。 

表 C.1每月电梯安全调度会议纪要 

XXXX 年第 XX 月电梯安全调度会议纪要 

会议时间  会议地点  

会议主持人  会议记录人  

参会人员： 

 

 

 

 

 

 

会议内容： 

1.本月巡查解决的主要问题： 

2.本月维保过程中解决的主要问题： 

3.本月还未解决的问题： 

4.本月人员调度、工作安排： 

5.其他安全事项： 

6.会议研究采取的措施： 

 

备 注 
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