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为保证本单位使用特种设备安全、正常、有效使用，特制定安全管理规定，内容如下：
　　(一)特种设备的购置、安装。
凡属特种设备均应由使用部门提出购置计划，由采购部门负责购买持有国家相应制造许可证的生产单位制造的符合安全技术规范的特种设备。
　　　安装完成后，本单位应向有关特种设备检验检测机构申报验收检验。
(二)特种设备进行注册登记。
特种设备在投入使用前或者投入使用后30日内，向市、监督部门办理登记。登记标志以及检验合格标志应当置于或者附着于该特种设备的显著位置。
(三) 安全技术操作规程。
管理人员应明确所有设备的安装位置、使用情况、操作人员、管理人员及安全状况，并负责制定相关的设备管理制度和安全技术操作规程。
(四)特种设备档案资料的管理。
特种设备技术档案应当包括以下内容：特种设备的设计文件、制造单位、产品质量合格证明、使用维护说明书等以及安装技术文件和资料等;特种设备运行管理文件包括：特种设备的定期检验和定期自行检查的记录;特种设备的日常使用状况记录(运行记录);特种设备及其安全附件、安全保护装置及有关附属仪器仪表的日常维护保养记录;特种设备运行故障和事故记录等。
　　(五)特种设备使用制度
　　1.特种设备使用部门的各级管理人员，应具有安全生产意识和特种设备使用管理相关知识，加强特种设备使用环节的安全管理工作。
　　2.各设备使用地点、场所应设置安全警示标志，设备使用地点严禁吸烟，使用明火，放置杂物等。
3.依据《条例》、《特种设备作业人员监督管理办法》规定，特种设备的作业人员应经特种设备安全监察部门考核合格后，方可从事相应特种设备的作业。严禁安排无证人员操作特种设备，杜绝违章指挥和违章操作现象。各设备使用部门应当进行特种设备安全教育和培训，保证特种设备作业人员具备必要的特种设备安全作业知识并做出记录。
4.特种设备作业人员应当严格执行特种设备的操作规程(根据法规、规范、标准要求，以及设备使用说明书、运行工作原理、安全操作要求、注意事项等内容)和有关的安全规章制度。
　　设备运行前，做好运行前的检查工作，包括：电源电压、各开关或节门状态、油温、油压、液位、安全防护装置以及现场操作环境等。发现异常应及时处理，禁止不经检查强行运行设备。
　　　当设备发生故障时，应立即停止运行，同时启动备用设备。若没有备用设备时，则应立即上报主管领导，并尽快排除故障或抢修，保证正常经营工作。严禁设备在故障状态下运行。
　　因设备安全防护装置动作，造成设备停止运行时。应根据故障显示进行相应的故障处理，禁止在故障不清的情况下强行送电运行。
　　5.加强特种设备的维护保养工作，对特种设备的安全附件、安全保护装置及相关仪器仪表进行定期检修，填写检修记录，并按规定时间对安全附件进行校验，校验合格证应当置于或者附着于该安全附件的显著位置。
　　6.特种设备在安全检验合格有效期满前30天，向相应特种设备检验检测机构提出定期检验要求。对设备进行的安全检验检测报告以及整改记录，应建立档案记录留存。
　　　(六)其他
　　设备大修、改造、移动、报废、更新及拆除应严格执行国家有关规定，按单位内部逐级审批，并向特种设备安全监察部门办理相应手续。
