特种设备管理制度
1．特种设备使用，应当严格执行国家相关规定，有安全管理人员。
2．要建立特种设备安全技术档案，应包括：
（1）设计文件、制造单位、产品质量、合格证明、使用维护说明等。
（2）定期检验和定期自行检查的记录和日常使用状况记录。
（3）特种设备及其安全附件、安全保护装置、测量调检装置及有关附属仪器仪表的日常维护保养记录。
3．每年要对特种设备进行定期检验，在有效期届满前一个月向特种设备检验检测机构提出定期检验的要求，接到定期检验的通知后，要做好迎检工作。
4．日常维护保养，定期自行检查，至少每月一次，并作好记录。
5．要制定好特种设备的事故应急预案。相关作业人员，应该持有上岗证。
6．在作业中严格执行特种设备的操作规程和有关的安全规章制度。
7．安全管理员或者单位负责人应经常对特种设备的使用进行检查。
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