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电梯维护保养服务规范


1  范围

本规范规定了电梯维护保养(以下简称维保)的术语和定义、基本要求、基本程序、维保记录。
本规范适用于湖南省范围内《特种设备目录》中定义的电梯。
2  规范性引用文件

下列文件对于本规范的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件， 仅所注日期的版本适用于本文 件。凡是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。
《特种设备安全法》
《特种设备安全监察条例》
《电梯施工类别划分表》
TSG T5002-2017  《电梯维护保养规则》
TSG 08-2017     《特种设备使用管理规则》
TSG 07-2019     《特种设备生产和充装单位许可规则》
3  术语和定义
3.1   维护保养服务
维护保养服务建立在电梯维护保养合同基础上。维保单位按照相关法律法规要求对使用单位的电梯进行清洁、润滑、调整、更换易损件和检查等日常维护与保养性工作，其中清洁、润滑不包括部件的解体，调整和更换易损件不会改变任何电梯性能参数。
依据电梯维护保养合同为电梯提供备品配件及其他增值性服务工作。

4  基本要求

4.1  维保单位
4.1.1  资质要求
4.1.1.1  电梯的维保应当由电梯制造单位或者依法取得《特种设备生产许可证》单位进行，并应在许可的范围内从事维保工作。
4.1.1.2  住所不在湖南省的电梯制造、安装（含修理）单位， 在湖南省从事电梯维保的，至少应在本省设立 1 家分支机构，并负责本省范围内的维保服务管理。分支机构应具备如下条件：
a)  具有法人机构的授权文件， 授权文件应明确分支机构的负责人和对授权的设备类型、施工类别 (指安装、修理、维保，下同)、技术参数、区域范围等权限的限制；
b)  具有固定的办公场所和仓库；
c)  维保人员及其他要求满足：
1)  至少 2 名持有《特种设备作业人员证》作业人员；
2)  实际从事维保工作的技术工人数量应满足所承担维保电梯的要求；
3)  持证人员应按照规定签订劳动合同，并以“特种设备生产许可证”所属的“单位名称”交纳社保；
d）  配备必要的施工设备和检测仪器，能够覆盖维保工作范围；
e）  质量保证体系文件应具备； 
1） 与维保电梯的规格和型号相适应的作业指导文件及质量记录； 
2） 相关的法律、法规、规范和标准文本。
f)  提供畅通的维保服务热线，24小时应答。
4.1.1.3  住所在湖南省内的电梯制造、安装（含修理）单位，省内开展电梯维保工作， 应当在维保电梯所在地设立服务站，并将以下资质证明告知所在地市(州)负责电梯安全监督管理的部门：
a)  单位资质证明文件：营业执照及《特种设备生产许可证》、法人授权委托书；
b)  人员资质：现场负责人和常驻人员持有效的特种设备作业人员证、劳动合同、社保缴纳证明文件等，并按照要求进行人机配置。
c)  固定办公场所证明材料：服务站具备房屋产权证明或租赁期限在1年以上的房屋租赁合同；
d)  必备设备、设施、工具仪器等材料： 配备与所承担维保工作相适应的维保设备、工具、仪器等 必备设施且具备清单；
e)  提供畅通的维保服务热线，24小时应答；
f)  具备能覆盖所在区域维保活动的质量保证体系文件；
g)  所在区域维保电梯台账。
4.1.2  维保单位职责
4.1.2.1  维保单位用按照相关法律法规、安全技术规范以及电梯产品安装使用维护说明书的要求实施维护保养工作。
4.1.2.2 在维保过程中，发现事故隐患及时告知电梯使用单位；发现严重事故隐患，及时向当地特种设备安全监督管理部门报告。
4.1.2.3 在配合完成电梯年度检验检测过程中，发现检验检测单位违法违规行为的，应当向当地特种设备安全监督管理部门报告。

4.1.3  管理要求
4.1.3.1  管理制度
符合国家相关法律法规要求及本单位实际情况， 具有可操作性， 应包括人员培训、维保操作、设备管理、档案管理、文明施工、安全检查等内容。
4.1.3.2  工艺文件
符合许可项目特性，满足实施过程的控制需要，内容规范标准。
4.1.3.3  操作规程
符合国家相关法律法规要求及本单位实际情况， 具有可操作性， 应包括操作范围及条件、操作步骤 和程序、操作标准、操作结果的评价、操作过程的控制和复核、操作过程的安全事项和注意事项、操作 异常情况处理等内容。
4.1.3.4  安全管理
安全管理应包括：
a)  进入维保现场首先应确保安全防护、信号和联锁装置齐全、灵敏、可靠；
b)  所有施工安全标志、须知、注意事项及操作说明必须明确、清晰，并设置在明显位置；
c)  在维保现场要设置安全护栏和标记； 应提供充足的照明以确保维保人员安全出入和安全的工作 环境；
d)  维保人员在维保过程中一旦发现事故隐患或者其他不安全因素， 应立即向使用单位安全管理人员和维保单位有关负责人报告；
e)  应合理配置维保人员开展日常工作；
f)  维保人员应当妥当使用和管理电梯机械开锁钥匙。
4.1.4  维保合同
使用单位应当委托取得《特种设备生产许可证》的单位进行维保，并且与维保单位签订维保合同。维保单位应当根据电梯的运行、技术状况，将下列内容纳入维保合同：
a)  维保的内容和服务执行标准及要求；
1）、清包服务  提供维保所需的工具、和维保服务，不免费提供电梯零部件及增值服务；
2）、半包服务  提供维保所需的工具、和维保服务，并免费提供单价在人民币 /  元以下（含本数）电梯零部件；
3）、大包服务  提供维保所需工具和维保服务，提供除曳引机、限速器、钢丝绳及合同约定以外的大部分电梯零部件，并提供部分增值服务。
4）、全包服务  提供维保所需工具和维保服务，并免费提供全部电梯零部件及其他增值服务。
b)  维保时间频次与期限；
c)  维保单位和使用单位双方的权利、义务与责任；
d)  故障报修和应急救援抵达时间及其他；
e)  电梯定期检验检测费用支付方式。
f)  电梯安全责任保险费用支付方式
g） 备件更换和质保等条款；
4.1.5  人机配比
维保单位应当配备相应的作业人员， 且各工种作业人员比例合理。维保人员所承担维保的电梯数量应在合理范围之内。
4.1.6  电梯安全乘梯的宣传活动
       维保单位应当根据客户需要，制定年度宣传活动计划，并告知所在地市监管机构。电梯维保单位每年采用多种形式举办不低于4次以上的电梯安全乘梯宣传活动。
4.1.7  用户满意度调查活动
      维保单位应定期开展用户满意度调查工作，并将调查情况整理存档。对于满意度较低的客户，应重点进行检查、回访，以提升自身服务能力。

4.2  维保人员

4.2.1    服务要求
4.2.1.1  按照电梯维护保养合同约定提供维保服务。
4.2.1.2  编制维保计划，并提前告知使用单位，由使用单位做出公示。
4.2.1.3   维保单位应在每次电梯维保结束后，在轿厢醒目位置公示本次服务的主要内容及整改意见。

5  应急管理
5.1  维保单位应制定应急救援预案，每半年至少针对本单位维保的不同类别(类型)的电梯按照 相应预案的规定和要求进行一次应急演练。
5.2  维保单位应制定和实施应急演练计划。演练计划主要包括演练的地点、日期、参与部门及人 员、演练项目及事件描述、演练目的和演练步骤。
5.3  维保单位应对应急演练的过程和结果进行记录并对演练效果进行评价以便采取改进措施。 
5.4  维保单位应积极配合使用单位举行的应急演练。
5.5  当发生乘客被困， 维保单位人员抵达现场后 30 分钟内无法将被困人员救援出来时， 维保人员 应立即向本单位维保负责人报告，维保负责人应采取措施及时解救被困乘客。
5.6  在应急救援时，维保单位和使用单位应采取措施防止安全事故发生。
5.7  维保单位应按照要求在所维保的电梯轿厢醒目位置张贴应急救援电话，便于被困乘客识别电梯位置。

6    维保记录无纸化

6.1维保记录采用无纸化电梯维保记录的，其维保记录格式、内容和要求应满足相关法律、法规和安全技术规范的要求。使用无纸化电梯维保记录系统的，其数据在保存过程中不允许任何程度和任何形式的更改，确保储存数据应公正、客观和安全，并可实时进行查询。
6.2  无纸化电梯维保记录的数据如确实需要修改，需经相关单位负责人审核批准后方可修改。

7    电梯保险

[bookmark: _bookmark24][bookmark: _bookmark23][bookmark: _GoBack]根据《湘市监特设【2020】146号》文件要求，使用单位应购买电梯安全责任保险，鼓励使用单位购买电梯商业保险。

