特种设备管理制度

1、 对于新进特种设备验收，应由设务科进行验收，验收合格的特种设备，方能交付费用，并由相关负责人填写《设备验收单》。

2、 特种设备验收合格后，设备管理部门应当建立特种设备安全技术档案，安全技术档案应当包括以下内容：

⑴特种设备的设计文件、制造单位、产品质量合格证明、使明维护说明等文件以及安装技术文件和资料。

⑵特种设备的定期检验和定期自行检查的记录。

⑶特种设备的日常使用状况记录。

⑷特种设备及其安全附件、安全保护装置、测量调控装置及有关附属仪器仪表的日常维护保养记录。 
⑸特种设备运行故障和事故记录。

⑹特种设备履历卡。

3、 认真地做好公司的主要设施、锅炉、行车等的安全管理。使用部门应每天对特种设务进行点检，并作好记录，设备科每季度应对特种设备进行一次全面的检查和维护保养，若发现异常情况时，应当及时处理。无法处理的应联络供应厂商或特种设备检测单位进行处理。

4、 设备部门应当对在用特种设备的安全附件、安全保护装置、测量调控装置及有关附属仪器仪表进行定期校验、检修、并做好记录。

5、 设备部门应当按照安全技术规范在安全检验合格有效期届满前1个月向特种设备检验检测机构提出定期检验要求，未经定期检验或检验不合格的特种设备，不得继续使用。

6、 特种设备出现故障或者发生异常情况，使用部门必须将电源切断，悬挂故障标志、同时通知设备科处理，待对其进行安全的检查，消除事故隐患后，方可重新投入使用。

7、 特种设备存在严重事故隐患，无改造、维修价值、或者超过安全技术规范规定使用年限，特种设备使用单位应当及时予以报废，并应当向原登记的特种设备安全监督管理部门注销。

8、 特种设备使用部门应当制定特种设备的事故应急措施和救授预案。

9、 特种设备作业人员应当按照国家有关规定、经特种设备安全监督管理部门考核合格，方可从事相应的作业或者管理工作。

10、特种设备作业人员在作业中应当严格执行特种设备的操作规程和有关的安全规章制度。特种设备作业人员在作业过程中发现事故隐患或者其他不安全因素，应当立即向现场管理人员和公司有关负责人报告。
