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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。 

本文件由河南省市场监督管理局提出。 

本文件由河南省起重机械标准化技术委员会（HN/TC 15）归口。 

本文件起草单位：河南省特种设备检验技术研究院、鹤壁市市场监督管理局、长安大学、鹤壁市电

梯应急处置中心、河南超越电梯有限公司。 

本文件主要起草人：孟琳、郭永军、郭万金、侯淘、王荣社、王潇扬、赵彬、张振、黄信波、石永

福、郝君飞、王浩杰。 
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电梯维护保养站点建设指南 

1 范围 

本文件提供了电梯维护保养站点选址、资源条件、质量保证体系、应急机制以及档案管理等建设方

面的指导。 

本文件适用于电梯维护保养站点（以下简称维保站点）的建设。 

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。 

GB/T 7024—2008 电梯、自动扶梯、自动人行道术语 

3 术语和定义 

GB/T 7024—2008界定的以及下列术语和定义适用于本文件。 

 3.1 

电梯维护保养站点 

取得相应许可资质单位建立的，负责特定区域内电梯维护保养工作的机构。 

4 选址 

维保站点的选址宜综合考虑维护保养电梯分布特点、维护保养工作量、应急救援、安全、环境，以

及相关法律法规的要求等因素。 

5 资源条件 

办公场所 5.1 

5.1.1 维保站点具有固定的办公场所，且有合法的使用证明文件。 

5.1.2 办公场所需满足工作需要，且满足档案、仪器设备的存储条件。 

5.1.3 办公场所具有必要的办公设备和交通工具。 

工作范围 5.2 

维保站点宜有正式文件明确的工作区域及内容。 

工作人员 5.3 

5.3.1 管理人员 
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5.3.1.1 每个维保站点，宜配备具有电梯专业知识的管理人员，负责维保站点的质量安全工作，宜有

相应的任命文件。 

5.3.1.2 管理人员宜为电梯维护保养单位签订正式合同的全职人员。 

5.3.2 维护保养人员 

5.3.2.1 持有有效电梯作业人员资格证书的维护保养人员的数量宜与所维护保养的电梯数量相匹配，

并有相应的任命文件。 

5.3.2.2 维护保养人员宜为电梯维护保养单位签订正式合同的全职人员。 

仪器设备与工具 5.4 

5.4.1 电梯维护保养单位宜用文件的形式明确每个维保站点的仪器设备和工具清单。 

5.4.2 维保站点与电梯维护保养单位如有共享的仪器设备，宜在清单中说明，并有满足使用的声明。 

5.4.3 维保站点宜建立仪器设备档案。 

备品备件 5.5 

维保站点宜根据电梯品牌、运行状况、使用场合、维护保养合同等因素储备备品备件，保证电梯安

全可靠运行。 

6 质量保证体系 

6.1.1 电梯维护保养单位的质量保证体系宜包含维保站点的工作，维保站点宜按照质量保证体系要求

建立相应的规章制度。 

6.1.2 维保站点的质量安全工作宜纳入电梯维护保养单位的质量安全总监和质量安全员的工作职责范

围。 

7 应急机制 

维保站点的 24 h 值班电话宜由电梯维护保养单位统一设置或由各个维保站点单独设置。 7.1 

维保站点的值班电话宜加入 96333 电梯应急处置信息平台。 7.2 

维保站点宜及时更新 96333 电梯应急处置信息平台的相关信息。 7.3 

8 档案管理 

档案的内容宜包含但不限于附录 A的内容，档案保存时间宜按照有关规定执行。 8.1 

档案内容发生变化时，宜及时更新相应文件。 8.2 

档案文件格式宜符合相关要求，便于查阅。 8.3 
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A  
A  

附 录 A  

（资料性） 

电梯维保站点档案资料清单 

A.1 电梯维护保养单位的相关文件 

A.1.1 电梯维护保养单位营业执照。 

A.1.2 特种设备生产许可证。 

A.1.3 电梯维护保养单位对维保站点的设立文件。 

A.2 办公场所 

维保站点固定办公场所使用证明文件。 

A.3 维保站点人员 

A.3.1 电梯维护保养单位对维保站点人员的任命文件。 

A.3.2 维保站点人员的身份证明文件和作业人员资格证书。 

A.3.3 维保站点人员的劳动合同。 

A.3.4 维保站点人员的安全教育、培训和考核等记录。 

A.4 仪器设备、工具及备品备件 

A.4.1 维保站点的仪器设备清单。 

A.4.2 共享仪器设备的相关文件（如有）。 

A.4.3 仪器设备的检定校准证书。 

A.4.4 维护保养工作备品备件清单。 

A.5 质量保证体系 

A.5.1 维保站点工作涉及到的TSG 07—2019中关于电梯维护保养单位质量保证体系的文件。 

A.5.2 电梯维护保养单位与维保站点之间管理文件、制度及相关记录。 

A.5.3 维护保养工作相关的法律法规、标准以及相关图纸等资料。 

A.6 维护保养 

A.6.1 维护保养的电梯清单以及投保电梯安全责任险（如有）情况。 

A.6.2 TSG T5002—2017第五条和第七条规定的资料及其产生的相关记录。 

A.7 其他 

A.7.1 监督管理部门对维保站点监督检查的相关文件。 

A.7.2 所维护保养电梯的检验、检测以及安全评估报告。 

A.7.3 维护保养电梯纳入96333电梯应急处置信息平台情况。 

A.7.4 因工作产生的其他文件。 
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