青岛市锅炉压力容器检验所文件
青锅检〔2014〕9号

关于印发《机电类特种设备报检受理

工作管理办法（暂行）》的通知
各科室：
为适用当前特种设备新形势和我所检验工作新情况，进一步落实企业主体责任，有效规避检验责任风险，落实特种设备报检制度，根据《特种设备安全法》和有关规定要求，结合我所实际，制定了《青岛市锅炉压力容器检验所机电类特种设备报检受理工作管理办法（暂行）》，现印发给你们，望认真遵照执行。
该办法自2014年3月1日起实施。
附:《青岛市锅炉压力容器检验所机电类特种设备报检受理工作管理办法（暂行）》
                             青岛市锅炉压力容器检验所
二0一四年二月十二日

青岛市锅炉压力容器检验所办公室         2014年2月12日印发

青岛市锅炉压力容器检验所机电类
特种设备报检受理工作管理办法
（暂 行）
为适用当前特种设备新的安全形势和检验业务工作面临的新情况，进一步落实特种设备企业安全主体责任，有效规避检验责任风险，更好的推行特种设备使用单位报检制度，保证报检工作顺畅，受理信息流转高效，检验工作计划有序，根据《特种设备安全法》和有关规定的要求，特制定本办法。

一、适用范围

1、本办法适用于受理《特种设备安全法》所规定的机电类特种设备,包括电梯、起重机械和场（厂）内专用机动车辆的定期检验（含首检）及产品的安装、改造、重大维修监督检验报检申请。

2、本办法适用于青岛市市南区、市北区、李沧区、崂山区、城阳区、经济技术开发区、高新区和保税港区范围内的电梯、起重机械和场（厂）内专用机动车辆的定期检验（含首检）及产品的安装、改造、重大维修监督检验报检申请受理。

3、本办法适用于黄岛区（原胶南市）、即墨市、胶州市、平度市和莱西市区域内电梯、起重机械产品的安装、改造、重大维修监督检验报检申请受理。

二、组织管理
1、机电一科、机电二科、机电三科、机电四科、机电五科分别负责市南区、市北区、李沧区和崂山区、城阳区和高新区、经济技术开发区和保税港区的电梯、起重机械和场（厂）内专用机动车辆的定期检验及产品的安装、改造、重大维修监督检验报检申请受理业务。
2、业务管理科（报检室）负责黄岛区（原胶南市）、即墨市、胶州市、平度市和莱西市区域内电梯、起重机械产品的安装、改造、重大维修监督检验报检申请受理和检验工作的调度落实。
三、报检要求
1、客户应按照《特种设备安全法》的规定，于检验合格有效期届满前1个月提出定期检验要求或持特种设备安全监察机构开具的《特种设备安装、改造、维修告知单》及相关技术资料提出监督检验要求。

2、客户申报检验应按要求认真填写《(  )定期检验申请受理收费派工单(三联单)》或《(  )监督检验申请受理收费派工单(三联单)》（以下简称“定检申请单”“监检申请单”）(见附件)。此两种表格可于报检窗口现场报检时索取填写，盖章后以报检窗口现场报检形式报送至各相关受理部门。

3、客户申报检验时，应具备检验条件（相关设备检验条件公示在市所网站上）。
四、报检方式

客户报检可直接通过我所各报检窗口现场受理的方式申请检验。

    1、机电类业务科室窗口：各机电业务科室办公室。
    2、报检室窗口：青岛市锅检所一楼报检室。
五、报检流程
（一）报检受理条件
1、电梯、起重机械和场（厂）内专用机动车辆的定期检验受理条件。
定期检验受理条件

	设备分类
	电梯
	起重机械
	场（厂）车

	定检受理条件
	①特种设备（电梯）注册登记表（复印件）

②日常维护保养合同（复印件）

③电梯自检报告
④上一年度检验机构出具的检验报告（至少提供检验机构加盖公章的一页，特殊情况要进行书面说明）
	①特种设备（起重机械）注册登记表（复印件）

②起重机械自检报告或自查记录（内容不少于法定检验报告书的项目）
③上一周期检验机构出具的检验报告（至少提供检验机构加盖公章的一页，特殊情况要进行书面说明）
	①特种设备（厂车）注册登记表（复印件）

②厂车自检报告或自查记录（内容不少于法定检验报告书的项目）
③上一年度检验机构出具的检验报告（至少提供检验机构加盖公章的一页，特殊情况要进行书面说明）


2、电梯、起重机械和场（厂）内专用机动车辆的监督检验受理条件。

监督检验受理条件

	设备分类
	电梯
	起重机械
	场（厂）车

	
	垂直梯
	自动扶梯（自动人行道）
	
	

	监督检验受理条件
	①制造许可证明文件
	①制造许可证明文件
	①特种设备安装、改造、维修告知单
	①制造许可证明文件

	
	②整机型式试验合格证或报告书
	②整机型式试验合格证或报告书
	②制造许可证
	②产品合格证明文件

	
	③产品质量证明文件（合格证）
	③产品质量证明文件（合格证）
	③安装、改造、维修许可证或受理书
	③使用维护说明书

	
	④安全装置、主要部件型式试验合格证及有关资料
	门锁
	④安全装置、主要部件型式试验合格证及有关资料
	梯级
	④产品质量证明文件（合格证）
	④购置发票

	
	
	限速器
	
	踏板
	⑤施工组织机构任命文件（盖章件）
	⑤其他技术资料及档案

	
	
	安全钳
	
	梯级踏板链
	⑥施工作业人员资格证（复印件）
	

	
	
	缓冲器
	
	滚轮
	⑦施工方案
	

	
	
	安全电路
	
	安全电路（如果有）
	⑧施工作业(工艺)文件
	

	
	
	上行超速保护装置
	
	扶手带
	⑨预期用途
	

	
	
	驱动主机
	
	驱动主机
	⑩基础、轨道验收证明
	

	
	
	控制柜
	
	控制屏
	⑾载荷试验方案
	

	
	⑤机房（机器设备间）和井道布置图
	⑤驱动或转向站及总体布置图
	⑿施工自检记录（空白）
	

	
	⑥电气原理图
	⑥电气原理图
	⒀自检报告（空白）
	

	
	⑦安装使用维护说明书
	⑦安装使用维护说明书
	⒁起重机械产品及工程施工合同（提供原件及复印件）
	

	
	⑧安装、改造、维修许可证书
	⑧安装、改造、维修许可证书
	
	

	
	⑨施工方案
	⑨施工方案
	
	

	
	⑩特种设备作业人员证件
	⑩特种设备作业人员证件
	
	

	
	⑾所更换的安全装置、主要部件型式试验合格证及有关资料
	⑾所更换的安全装置、主要部件型式试验合格证及有关资料
	
	

	
	⑿特种设备安装、改造、维修告知单
	⑿特种设备安装、改造、维修告知单
	
	


（二）报检受理
1、客户实施定期或监督检验报检时应满足定期检验报检受理条件或监督检验报检受理条件方可受理，对不符合报检受理条件不予受理的设备，受理人员应填写《机电类特种设备定期（或监督）检验报检不符合受理条件告知书》(见附件)，以书面的形式告知客户补正。
2、客户可直接到各机电业务科室办公室或青岛市锅检所一楼报检室（报检室只负责黄岛区（原胶南市）、即墨市、胶州市、平度市和莱西市区域内电梯、起重机械产品的安装、改造、重大维修监督检验报检申请业务）窗口办理报检申请，提交或填写《定检或监检申请单》（三联单）。受理人员应及时检查报检信息是否符合要求，对不符合要求的，应即时告知报检人进行更正。
4、受理人员在确认客户填写的《定检或监检申请单》（三联单）内容无误后，应完善表格信息，并通知客户持《定检或监检申请单》（三联单）到我所服务大厅办理缴费业务，缴费完成后，客户还应将三联单的其中一联送交受理人员。

5、受理人员对报检受理信息要及时按照统一要求填写《机电类特种设备定期检验（监督检验）汇总表》(见附表)。
6、受理人员应及时将受理的报检信息录入到市所网站【网上报检】模块中。当日受理的报检信息当天录入，受理人员对录入信息的准确性负责。如遇到报检时限特别紧急的情况，受理人员应及时通知该检验科室科长，并做好记录。
7、受理人员应热情接待客户的报检咨询和服务，指导客户填写报检信息，并提醒客户所报检的设备是否具备检验条件。受理人员对客户提出的问题应热情、规范地解释，对难以解释的问题应记录下来，并及时报告。受理人员应保存好各种报检记录备查。

（三）报检派工
1、各机电类检验科室报检受理人员应将报检受理信息2个工作日内提报给科长，科长应认真核对确认报检信息，及时安排检验工作，并在《定检或监检申请单》（三联单）上填写派工信息，同时在网上报检平台填写计划检验日期和检验人员。
2、检验人员接到派工任务后应尽快与客户取得联系，在报检受理后五个工作日内与申请者约定现场检验时间，办理检验事宜。
3、业务管理科（报检室）应根据五市（区）电梯、起重机械监督检验报检受理情况，合理调度安排五市（区）监督检验工作计划，并将《监检申请单》（三联单）及时移交给拟计划检验的相关科室，并做好《<检验申请表>流转登记簿》的填报工作。
3、如果报检信息存在较大失真不能联系到客户或经检验人员确认设备不具备检验条件，应及时向科长汇报或按我所相关规定执行，各科室应汇总因失真严重而无效的报检信息，必要时报安全监察机构。

4、检验科室应妥善保存《定检或监检申请单》（三联单）。实施检验完毕后，将此表与原始记录等资料一并提交业务大厅作为打印检验报告的前置见证材料，检验科室如未提供《定检或监检申请单》，业务大厅应拒绝接收资料。
5、检验科室完成检验任务，将检验资料送交业务大厅，并出具报告后，应登陆市所网站报检平台，将企业报检信息状态修改为“检验合格”。

六、附则
1、各机电类检验科室、检验人员应认真学习领会、积极贯彻执行本办法，执行中发现的问题，要及时反馈业务管理科。业务管理科应根据需要及时进行改进。

2、各检验部门、检验人员在检验检测工作中，应向客户宣传我所特种设备报检受理工作的有关规定。

本办法自2014年3月1日起实施。

附件：1、《电梯定期检验申请受理收费派工单》
2、《起重机械定期检验申请受理收费派工单》
3、《电梯监督检验申请受理收费派工单》
4、《起重机械监督检验申请受理收费派工单》
5、《场（厂）内专用机动车辆报检申请受理收费派工单》
6、《机电类特种设备定期检验汇总表》
7、《机电类特种设备监督检验汇总表》
8、《机电类特种设备定期检验报检不符合受理条件告知书》
9、《机电类特种设备监督检验报检不符合受理条件告知书》
                                 编号：
电梯定期检验申请受理收费派工单
	使用单位名称（章）
	

	报检设备所在地址
	区          路       号                       小区

	电梯使用单位联系人及电话
	
	 电梯下次检验日期
	

	电梯维保单位名称
	
	维保单位联系人及电话
	

	电梯类别
	注册代码
	层数
	提升高度


	使用区域长度
	台数
	费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	    电梯总数：      台            电梯检验费用总计：                 元。

	受理人员
	
	受理日期
	

	收费人员
	
	发票号码
	

	检验科室
	
	派工人员
	

	检验人员
	
	检验日期
	


注：

1、 报检申请人必须对填报信息真实性负责；

2、 黑线以上部分由报检申请人填写，若本表不能满足电梯数量要求可加附表；
3、 本表格一式三联：第一联受理单位保存；第二联报检单位保存；第三联随检验报告存档。
                                       编号：
起重机械定期检验申请受理收费派工单
	使用单位名称（章）
	

	报检设备所在地址
	区               路             号                   

	使用单位联系人及电话
	
	起重机械下次检验日期
	

	起重机械维保单位名称
	
	维保单位联系人及电话
	

	起重机械类别
	注册代码
	额定起重量
	跨度

（幅度）
	起升高度
	起重力距
	是否带副杆
	车位（数）
	数量
	费用

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    起重总数：       台，   起重机械检验费用总计：            元。

	受理人员
	
	受理日期
	

	收费人员
	
	发票号码
	

	检验科室
	
	派工人员
	

	检验人员
	
	检验日期
	


注：
1、 报检申请人必须对填报信息真实性负责；
2、 黑线以上部分由报检申请人填写，若本表不能满足起重机械数量要求可加附表；
3、 本表格一式三联：第一联受理单位保存；第二联报检单位保存；第三联随检验报告存档。
                                                        编号：
电梯监督检验申请受理收费派工单
	施工单位名称（章）
	

	报检设备所在地址
	区          路       号                       小区

	电梯制造单位名称
	

	电梯产权单位名称
	                     
	电梯产权单位联系人及电话
	

	电梯类别
	开工告知号
	层数
	提升高度


	使用区域长度
	台数
	费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	    电梯总数：      台            电梯检验费用总计：                 元。

	受理人员
	
	受理日期
	

	收费人员
	
	发票号码
	

	检验科室
	
	派工人员
	

	检验人员
	
	检验日期
	


注：
1、 报检申请人必须对填报信息真实性负责；
2、 黑线以上部分由报检申请人填写，若本表不能满足电梯数量要求可加附表；
3、 本表格一式三联：第一联受理单位保存；第二联报检单位保存；第三联随检验报告存档。
                                              编号：
起重机械监督检验申请受理收费派工单
	使用单位名称（章）
	

	报检设备所在地址
	区               路             号                   

	使用单位联系人及电话
	

	起重机械施工单位名称
	
	施工单位联系人及电话
	

	起重机械类别
	开工告知号
	数量
	费用

	
	
	按设备施工工程造价总费用的6‰-8‰收费

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	    起重总数：       台，   起重机械检验费用总计：            元。

	申请受理人员
	
	受理日期
	

	收费人员
	
	发票号码
	

	检验科室
	
	派工人员
	

	检验人员
	
	检验日期
	


注：
1、 报检申请人必须对填报信息真实性负责；
2、 黑线以上部分由报检申请人填写，若本表不能满足起重机械数量要求可加附表；
3、本表格一式三联：第一联受理单位保存；第二联报检单位保存；第三联随检验报告存档。
                                              编号：
场（厂）内专用机动车辆报检申请受理收费派工单
	使用单位名称（章）
	

	报检场（厂）车所在地址
	      区                       路                号                  

	场（厂）车使用单位

联系人及电话
	
	 场（厂）车下次检验日期
	

	场（厂）车类别
	注册代码
	额定载重量
	有无起升装置
	台数
	费用

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	    场（厂）车总数：      台        场（厂）车检验费用总计：                 元。

	受理人员
	
	受理日期
	

	收费人员
	
	发票号码
	

	检验科室
	
	派工人员
	

	检验人员
	
	检验日期
	


注：
1、 报检申请人必须对填报信息真实性负责；
2、 黑线以上部分由报检申请人填写，若本表不能满足场（厂）内专用机动车辆数量要求可加附表；
3、 本表格一式三联：第一联受理单位保存；第二联报检单位保存；第三联随检验报告存档。
机电类特种设备定期检验报检受理汇总台账（      ）
	序号
	设备类别
	制造单位
	使用单

位名称
	设备所在地址
	使用单位联系人及电话
	维保单位名称
	维保单位联系人及电话
	数量
（台）
	报检受

理时间
	检验
人员
	检验
日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


机电类特种设备监督检验报检受理汇总台账（      ） 

	序号
	设备类别
	施工单

位名称
	设备所在地址
	施工单位联系人及电话
	制造单位名称
	产权单位联系人及电话
	数量
（台）
	报检受

理时间
	检验
人员
	检验
日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


机电类特种设备定期检验报检受理汇总台账
（      ）

          检验科室:                      20   年度

青岛市锅炉压力容器检验所
机电类特种设备定期检验报检不符合受理条件告知书

                           编号：
                ：
    你单位于      年   月   日向我所报检的     台  
经资料查验存在以下问题（无资料或资料不全的打×），不能满足机电类特种设备定期检验报检所规定的受理条件。请完善后再行报检，特此告知。

	设备分类
	电梯
	起重机械
	场（厂）车

	定检受理条件
	□特种设备（电梯）注册登记表（复印件）

□日常维护保养合同（复印件）

□电梯自检报告
□上一年度检验机构出具的检验报告（至少提供检验机构加盖公章的一页，特殊情况要进行书面说明）
	□特种设备（起重机械）注册登记表（复印件）

□起重机械自检报告或自查记录（内容不少于法定检验报告书的项目）
□上一周期检验机构出具的检验报告（至少提供检验机构加盖公章的一页，特殊情况要进行书面说明）
	□特种设备（厂车）注册登记表（复印件）

□厂车自检报告或自查记录（内容不少于法定检验报告书的项目）
□上一年度检验机构出具的检验报告（至少提供检验机构加盖公章的一页，特殊情况要进行书面说明）


受理科室：                                       
受理人员签名：                                                                    
   报检单位联系人：           联系电话：            
青岛市锅炉压力容器检验所
                                           年     月    日

注：本告知书一式两联，第一联本所受理科室保存，第二联报检单位保存
青岛市锅炉压力容器检验所
机电类特种设备监督检验报检不符合受理条件告知书

                        编号：
                ：
    你单位于      年   月   日向我所报检的     台  
经资料查验存在以下问题（无资料或资料不全的打×），不能满足机电类特种设备监督检验报检所规定的受理条件。请完善后再行报检，特此告知。
	设备分类
	电梯
	起重机械
	场（厂）车

	
	垂直梯
	自动扶梯（自动人行道）
	
	

	监督检验受理条件
	□制造许可证明文件
	□特种设备安装、改造、维修告知单
	□制造许可证明文件

	
	□整机型式试验合格证或报告书
	□制造许可证
	□产品合格证明文件

	
	□产品质量证明文件（合格证）
	□安装、改造、维修许可证或受理书
	□使用维护说明书

	
	□安全装置、主要部件型式试验合格证及有关资料
	□门锁
	□安全装置、主要部件型式试验合格证及有关资料
	□梯级
	□产品质量证明文件（合格证）
	□购置发票

	
	
	□限速器
	
	□踏板
	□施工组织机构任命文件（盖章件）
	□其他技术资料及档案

	
	
	□安全钳
	
	□梯级踏板链
	□施工作业人员资格证（复印件）
	

	
	
	□缓冲器
	
	□滚轮
	□施工方案
	

	
	
	□全电路
	
	□安全电路
	□施工作业(工艺)文件
	

	
	
	□上行超速保护装置
	
	□扶手带
	□预期用途
	

	
	
	□驱动主机
	
	□驱动主机
	□基础、轨道验收证明
	

	
	
	□控制柜
	
	□控制屏
	□载荷试验方案
	

	
	□机房（机器设备间）和井道布置图
	□驱动或转向站及总体布置图
	□施工自检记录（空白）
	

	
	□电气原理图
	□自检报告（空白）
	

	
	□安装使用维护说明书
	□起重机械产品及工程施工合
	

	
	□安装、改造、维修许可证书
	同（提供原件及复印件）
	

	
	□施工方案
	
	

	
	□特种设备作业人员证件
	
	

	
	□所更换的安全装置、主要部件型式试验合格证及有关资料
	
	

	
	□特种设备安装、改造、维修告知单
	
	


受理科室：                       
受理人员签名：                                                    
报检单位联系人：         联系电话：           
    青岛市锅炉压力容器检验所
                                                年     月     日
注：本告知书一式两联，第一联本所受理科室保存，第二联报检单位保存。
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