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1.0目的
为防止电梯操作过程中发生事故，保护电梯操作人员的安全和承载货物的安全。
2.0 适用范围
规定电梯安全操作的方法，电梯操作人员所应遵守的操作规范，步骤。
3.0 定义
    无
[bookmark: _GoBack]4.0 职责
    电梯操作人员负责行驶前的日常检查工作
行政人事部负责联系管理处对电梯进行定期检验及维修保养
5.0权限
    管理处负责综合楼电梯的检修工作。
6.0 程序
6.1基本要求
6.1.3电梯操作人员必须熟悉所操作电梯的性能、功能。
6.1.4电梯操作人员必须操作有安全合格标志的电梯。
6.2电梯行驶前的检查和准备。
6.2.1开启层门进入电梯之前，需要注意电梯是否停在该层。
6.2.2轿厢内必须有足够的照明，在使用前必须先将照明灯打开。
6.2.3每天开始工作前，将电梯上下空载运行数次，无异常现象后方可使用。
6.2.4层门关闭后，从层门外不能用手拨启，当层门、厢门未关闭时电梯不能正常启动。
6.2.5平层精确度应无明显变化。
6.2.6经常清洁轿厢内、层门及乘客可见部分。
6.3电梯在行驶中应注意。
6.3.1在工作时间内，不可擅自离岗，如必须离岗时或电梯停用时，应断开电源并将电梯门关闭锁好。
6.3.2操作人员应负责监督控制轿厢的载重量，不得超载使用电梯，载货电梯不允许作载客用。
6.3.3不允许装载易燃、易爆的危险品，如遇特殊情况，需经安全主任同意和批准并制定安全保护措施后才可装运。
6.3.4严禁在层门开启的情况下，启动或保持电梯检修和正常运行状态;也不允许用检修操作来代替正常电梯运行操作。
6.3.5厢门、层门电气开关等安全装置不能短接，也不可用其他对象塞住，使其失效而不能起到应有的安全作用。
6.3.6不允许利用厢顶安全窗、轿厢安全门的开启，来装运长对象。
6.3.7轿厢顶上部，除电梯固有设备外，不得放置他物。
6.3.8当电梯运行时不得对电梯进行擦油、润滑等工作或对电梯部件进行修理。
6.3.9在行驶中应用揿扭开关或手柄开关来“开”或“停”，不可利用电源开关或限位开关等安全装置来“开”或“停”电梯，更不可利用对象塞住控制开关来开动电梯上下运行。
6.3.10行驶中，操作人员和随乘人员不可把手、头、脚伸出电梯外，也不可在电梯门外把手、头、脚伸入井道内，以防轧碰事故。
6.4当发生以下故障时，电梯应立即停用，并报管理人员或检修人及时进行修理。
6.4.1层、厢门关闭后电梯不能正常行驶;
6.4.2电梯速度显著变化时;
6.4.3层、厢门关闭前电梯自行行驶时;
6.4.4行驶方向与选定方向相反时;
6.4.5内选、平层、快速、召唤和指层信号失灵时(操作员应立即按急停按钮);
6.4.6发觉有异常噪声，较大振动和冲击时;
6.4.7当电梯厢在额定载重下，有超越端站位置而继续运行时;
6.4.8安全钳误动作时;
6.4.9接触到电梯的任何金属部分有麻电现象时;
6.4.10发觉电气部件因过热而发出焦热的臭味时;
6.5电梯发生紧急事故时的操作。
6.5.1因电梯安全装置动作或外电停电而中途停机时，一方面告诉随乘人员不要惊慌,严禁拨门外逃，一方面通过轿厢内的紧急报警装置通知外界前来救助。
6.5.2电梯突然失控发生超速运行，虽然断电，还无法控制时，可能造成钢丝绳断裂而使轿厢坠落，或可能因漏电而造成轿厢自动行驶的，驾驶人员首先应按揿急停按钮，断开电源，就近停层。如电梯继续运行，则应重新接通电源，操作按钮使电梯逆向运行，如果轿厢仍自行行驶无法控制，应再切断电源，操作人员应保持冷静，等待安全装置自动发生作用，使轿厢停止，切勿跳出轿厢，同时告诉随乘人员将脚跟提起，使全身重量由脚尖支撑，并用手扶住轿厢，以防止
轿厢冲顶或冲底而发生伤亡事故。
6.5.3 发生电气火灾时，应切断电源立即报告有关部门前来抢救，在电源未切断前应用干粉、1211或二氧化碳等灭火器进行扑救。
6.5.4电梯发生事故，操作人员必须立即停电梯，抢救受伤人员，保护现场，移动的现场须设好标记，并及时报告有关部门，听候处理。
6.6电梯使用完毕后的操作。
6.6.1发现存在故障应立即通知有关部门及时处理。
6.6.2做好轿厢清洁卫生工作。
6.6.3将电梯停靠在第一层，关掉电梯内电源开关，层楼指示，轿厢照明，关闭锁上电梯门，防止他人进入轿厢内开动电梯。
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