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01
添加章节标题
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02电梯维保记录的重要
性



 

• 电梯维保记录是确保电梯设备正常运行的基础，有助于及时发现和解决问题。

• 规范的维保记录能够减少电梯故障率，提高电梯使用效率。

• 电梯维保记录是电梯安全监管的重要依据，有助于保障乘客安全。

• 通过对维保记录的统计分析，可以优化维保计划，降低维保成本。

保障电梯安全运行



 

• 电梯维保记录是确保电梯安全运行的法定要求，必须严格遵守相关法律法规。

• 完善的维保记录有助于证明电梯管理单位已履行安全责任，避免法律纠纷。

• 法律法规对电梯维保记录的保存期限、内容格式等有明确规定，需严格遵循。

• 电梯维保记录是电梯安全监管的重要依据，有助于监管部门对电梯安全状况进行监督和检查。

遵守法律法规要求



 

• 电梯维保记录是故障追溯的重要依据，有助于快速定位问题原因。

• 通过对维保记录的定期分析，可以预测潜在故障，提前采取预防措施。

• 完善的维保记录有助于减少故障发生频率，提高电梯运行稳定性。

• 电梯维保记录对于故障后的责任划分和维修成本分摊具有关键作用。

便于故障追溯与预防



 

• 电梯维保记录有助于及时发现潜在问题，预防故障发生，提升维保服务质量。

• 通过定期记录维保情况，可以确保维保工作按计划进行，提高维保效率。

• 电梯维保记录可以作为服务质量评估的依据，帮助维保单位不断改进服务。

• 完善的维保记录有助于提升维保人员的专业素养，增强其对电梯维保工作的责任心。

提升维保服务质量
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03维保记录的内容与要
求



 

• 电梯型号与制造商：详细记录电梯的型号、品牌及制造商信息。

• 安装位置与楼层：明确电梯的安装地点、楼层分布及数量。

• 使用年限与维护周期：记录电梯的投入使用时间、预计使用年限及定期维护的周期。

• 电梯载重与速度：标明电梯的额定载重、运行速度等关键参数。

• 电梯安全装置：概述电梯的安全装置类型、功能及状态。

电梯基本信息



 

• 维保项目：包括电梯机械部件、电气系统、安全装置等的检查、维修和保养。

• 周期设定：根据电梯使用频率、年限、环境等因素，制定合理的维保周期，确保电梯安全稳定运行。

• 定期检查：包括日检、周检、月检、季检、年检等，确保电梯各项功能正常。

• 紧急维修：对突发故障进行及时响应和处理，保障乘客安全。

维保项目与周期



 

• 维保过程：详细记录电梯的维保步骤，包括检查、维修、更换等，确保每一步操作都符合规范。

• 维修结果：对电梯维保后的状态进行描述，包括故障是否排除、性能是否恢复等，确保电梯运行安全。

• 维修时间：记录维保开始和结束的时间，以便后续跟踪和查询。

• 维修人员：记录参与维保的技术人员姓名和资质，确保维保工作的专业性和可靠性。

维保过程与结果



 

• 维修材料：详细记录维修过程中使用的材料，包括品牌、型号、数量等。

• 费用明细：列出维修材料的费用、人工费用及其他相关费用，确保透明合理。

• 预算控制：根据电梯维保计划，合理预算维修材料与费用，避免超支。

• 费用审批：维修费用需经过相关部门审批，确保合规性。

维修材料与费用



 

• 维保工作完成后，维保人员需签字确认，确保工作已按标准完成。

• 签字确认的维保记录需及时存档，以便后续查阅和审计。

• 存档的维保记录应分类整理，便于快速定位和检索。

• 存档期限应符合相关法律法规和行业标准，确保记录的安全性和完整性。

签字确认与存档
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04
维保记录的管理流程



 

• 维保人员需按照标准格式填写维保记录，确保信息准确完整。

• 填写完成后，维保记录需提交给上级主管进行审核，确保记录符合规范。

• 审核过程中，如发现记录存在问题，需及时通知维保人员进行修改。

• 审核通过的维保记录将被存档，作为电梯维保的重要参考依据。

记录填写与审核



 

• 每日维保工作完成后，维保人员需将相关数据准确录入系统。

• 系统自动整理维保数据，生成详细的维保记录报告。

• 报告包括电梯状态、维保项目、维修内容、维保人员等信息。

• 数据录入与整理过程需确保信息的准确性和完整性。

数据录入与整理



 

• 档案分类：根据电梯类型、维保项目、时间等因素，对维保记录进行细致分类。

• 纸质档案存储：设立专用档案室或档案柜，确保档案安全、整洁、易于查找。

• 电子档案存储：建立电子档案管理系统，实现维保记录的数字化存储和备份。

• 档案保密与借阅：制定档案保密制度，限制借阅权限，确保维保记录不被泄露。

档案分类与存储
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