附件：

电梯安全管理员职责

一、安全管理人员须经过专业培训取得资格证书方可上岗；
二、负责本单位电梯的安全使用、维护保养、修理和技术检验管理制度的落实工作，检查和纠正电梯使用过程中的违章行为；
三、负责电梯保养单位以及维保人员资质的审查并做备案工作；
四、负责本单位电梯维护保养人员的管理，不得安排无资质证书的人员进行维护保养工作；
五、负责收集、整理、管理本单位电梯技术档案；
六、负责电梯备品、备件、附件和工具的保管，建立备品台账，编制采购计划；
七、负责机房、厅门和轿厢操纵盘检修盒的钥匙的管理；
八、进行电梯运行的日常巡视，做好电梯日常使用状况记录，落实电梯的定期检验计划；
九、监督电梯日常维护保养单位定期检修、保养电梯；

十、发现电梯存在安全隐患需要停止使用的，有权作出停止使用的决定，并立即报告本单位负责人；

十一、遇有火灾、地震等影响电梯运行和电梯乘客人身安全的突发性事件时，应当迅速采取措施，停止电梯运行。

