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前  言

本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规则

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由迁安市市场监督管理局提出。

本文件起草单位：唐山市宝瑞通电梯销售有限公司、唐山市电梯安装维保行业协会。

本文件主要起草人：。
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电梯维护保养档案管理规范

1 范围

本文件规定了电梯维护保养（以下简称“维保”）档案管理的基本要求、纸质档案管理要求、电子

档案管理要求、评价与改进。

本文件适用于从事电梯维护保养活动的单位（以下简称“维保单位”）对电梯维保档案的管理。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 18894 电子文件归档与电子档案管理规范

DA/T 1 档案工作基本术语

DA/T 22 归档文件整理规则

TSG T5002 电梯维护保养规则

3 术语和定义

GB/T 18894、DA/T 1界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1

电梯维保档案 maintenance archives of lifts

电梯维保活动中形成的有保存价值的记录，以及与之相关的其他技术资料。

4 基本要求

4.1 电梯维保档案管理工作应以档案的完整、准确、安全、规范和查阅的便利作为整体目标。

4.2 应在单位内部建立电梯维保档案管理制度，制定相应的管理措施。

4.3 应指定明确的部门和人员负责电梯维保档案管理工作，人员应具有档案管理的基本知识和技能。

4.4 具有档案保管的软硬件条件。档案管理区域或库房位置应相对独立，档案柜/架摆放整齐，具有防

护设备和设施；配备具有电子档案采集、存储、阅览等功能的计算机网络设备，并搭载档案管理、信息

安全系统或软件。

4.5 应对单位内所有的电梯维保档案实行统一集中保管。

4.6 电梯维保档案的保管期限应根据维保单位的维保工作需求确定，且不应低于 TSG T5002 的期限要

求。

4.7 电梯维保档案管理工作应纳入单位内部考核。



2

4.8 同一电梯维保档案同时存在纸质和电子两种载体形式的，在内容、说明和描述上应保持一致，不

一致时，宜以纸质档案记载信息为准。

5 纸质档案管理要求

5.1 档案收集

5.1.1 应根据具体的建档需求进行电梯维保档案资料收集，资料收集的范围见附录 A。

5.1.2 档案资料收集应做到齐全、真实、准确。

5.1.3 根据电梯维保状态确定档案资料的收集时间如下：

a) 由本单位新安装的电梯，应在电梯验收合格后十日内将档案资料收集齐全；

b) 由外单位新安装完成，本单位接手维保的电梯，应在维保活动开始一个月内将档案资料收集完

毕；

c) 由本单位持续维保的电梯，应每年不少于两次收集新获取的资料，并存入档案。

5.2 档案整理

5.2.1 应对收集到的档案资料进行整理，整理的规则应符合 DA/T 22 的要求。

5.2.2 整理过程中应预先制定档案分类方案，并据此做好档案资料的分类，可根据实际需要进行多重

分类和层级分类。分类标准包括但不限于时间、电梯所属单位、电梯类型、档案资料记录的活动类别等。

5.3 档案立卷

5.3.1 组卷

5.3.1.1 经收集整理的电梯维保资料应及时组卷。

5.3.1.2 宜先按单台电梯的维保资料进行组卷，做到一梯一档。

5.3.1.3 在保证一梯一档的基础上，也可视情况按月、季度或年度组卷，或由相互关联的若干文件材

料等组合而成卷。

5.3.1.4 按时间进行组卷时，应以电梯维保活动的办结日期确定案卷的形成时间。

5.3.1.5 案卷内材料按案卷封面、卷内目录、电梯维保资料的顺序依次排列。

5.3.2 编号

5.3.2.1 应根据资料分类方案和组卷情况对档案进行编号，编号应唯一、明确、稳定、可扩充。

5.3.2.2 一梯一档编号应能清晰地标识出该台电梯设备的主要特征，可参考多层级编号方法如下：

单位属类代号

单位顺序号

单位楼宇号（必要时）

电梯顺序号

单元号（必要时）

单
位
编

号

楼

宇
编

号

电

梯
编

号
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单位属类代号：

1 住宅小区

2 党政机关

3 学校体育

4 医院

5 商场

6 酒店歌厅

7 企业

9 其他

5.3.2.3 在一梯一档的基础上形成总档时，应编制总档档案号，并标明总档内电梯数量。

5.3.3 编目

5.3.3.1 应根据组卷的实际情况分别编制案卷目录和卷内目录，目录应详细、准确、易于查找。

5.3.3.2 案卷目录的项目应包括序号、档号、案卷题名、总页数、保管期限等，样式可参照附录 B 中

表 B.1。

5.3.3.3 卷内目录的项目应包括序号、文件编号、文件材料题名、日期、页数等，样式可参照附录 B

中表 B.2。

5.3.3.4 题名应能简明、准确地揭示卷内档案材料的内容。

5.3.4 装订

5.3.4.1 案卷内文件可整卷装订或以件为单位装订，件的构成应符合 DA/T 22 的相关要求。

5.3.4.2 以件为单位进行装订的，应在文件首页空白处注明档号和卷内文件排列顺序。

5.3.4.3 案卷内超出卷盒幅面的文件应叠装，破损文件应先行修复。

5.3.5 装盒

5.3.5.1 装订好的档案应按预先制定好的分类方案归类，有序装入档案盒，不同类别的档案不宜进行

混装。

5.3.5.2 档案盒应制作封面、盒脊，封面内容应包括案卷题名、档号、立卷单位、起止日期、保管期

限等，样式可参照附录 B 中图 B.1；盒脊内容应包括案卷题名、档号等，样式可参照附录 B 中图 B.2。

5.4 排架

5.4.1 案卷整理完毕装盒后，应按预先制定的排列方法上架排列，标识清楚，排架方法应避免频繁倒

架。

5.4.2 排架顺序应保持统一，案卷一般应按照从上到下，从左到右的顺序排列。

5.4.3 案卷在柜架上应保持适宜的饱和度，避免排放过挤而增加案卷摩擦或排放太松。

5.5 保管

5.5.1 档案保管区域应符合防火、防盗、防水、防潮、防高温、防紫外线照射、防尘、防有害生物的

要求。

5.5.2 档案保管区域应保证采光和通风良好，温、湿度范围适宜，洁净度佳。

5.5.3 档案应进行妥善保管，不得遗失、撕毁、污损涂写。

5.6 利用
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5.6.1 建立档案借阅、使用登记制度，借阅者应履行批准、登记、签收手续。

5.6.2 档案应在档案保管现场进行查阅，不允许带出档案保管区域。

5.6.3 宜定期分析档案利用效果，为管理决策或其他业务工作提供信息参考。

5.7 统计

5.7.1 应建立档案统计台帐，做好档案统计工作，统计的内容包括但不限定于以下内容：

a) 档案管理人员情况；

b) 档案保管区域情况；

c) 档案接收、保管、利用等情况；

d) 档案数量。

5.7.2 档案统计数据应确保准确、真实，统计表格内容应字迹工整、清晰。

5.8 保护

5.8.1 应采取抽查的方式，定期对档案进行检查，检查内容包括但不限于以下方面：

a) 档案的完整性；

b) 档案的完好性；

c) 档案存放的适宜性与安全性；

d) 同类档案格式的一致性；

e) 档案是否在有效期内；

f) 签署是否完整及有效。

5.8.2 检查时发现档案不全或档案缺失的应及时补充相关资料或档案。

5.8.3 对缺损的档案应及时修复，档案修复的条件包括但不限于以下情况：

a) 档案资料有损坏的；

b) 档案字迹不清晰；

c) 档案资料有污迹。

6 电子档案管理要求

6.1 档案收集

6.1.1 电子档案资料收集的范围见附录 A。

6.1.2 应注意保证电子档案资料来源的可靠性、资料的真实性和可用性。

6.1.3 资料收集过程中如涉及电梯用户及个人信息，应注意严格保密。

6.1.4 电子档案资料的收集时间不应晚于电子文件形成后一年。

6.2 档案整理

6.2.1 电子档案资料的整理包括资料的鉴定、清点、审核、确认、分类、命名、格式转换、文件排序

等。

6.2.2 可根据实际需要选择以件或卷为单位进行电子档案资料的整理。

6.2.3 为确保准确性，整理完毕的电子档案资料应进行审核，如有错误需及时修正。

6.3 归档储存

6.3.1 整理完毕并且审核无误的电子档案资料应进行编号、编目。
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6.3.2 应综合参照电子档案资料的排序结果、相同内容的纸质档案编号、其他实际情况等进行档号的

编制。

6.3.3 根据编号情况在计算机存储设备中建立文件夹，分门别类、集中有序地储存电子档案。

6.3.4 储存的电子档案资料应具有离线备份措施。

6.4 统计利用

6.4.1 电子维保档案的利用包括档案的检索、浏览、复制、下载等。

6.4.2 应根据不同的工作岗位职责和使用需求设置不同的利用权限，在权限允许的范围内进行电子维

保档案利用。

6.4.3 可利用信息技术手段对电子维保档案利用情况进行统计。

7 评价与改进

7.1 电梯维保档案管理工作应接受上级主管部门和（或）当地档案部门的指导、监督和检查。

7.2 应制定电梯维保档案评价与改进方案，定期对档案管理工作进行检查，发现档案管理过程中的问

题，查找原因，采取纠正和预防措施，及时改进。
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AA

附 录 A
（资料性附录）

电梯维保档案资料收集范围

A.1 电梯维保档案资料收集范围见表A.1。

表 A.1 电梯维保档案资料收集表

序号 活动类别 资料内容

1

维保

曳引与强制驱动电梯日常维护保养记录

2 报修单

3 维护保养合同

4

使用

特种设备使用登记证

5 使用单位营业执照

6 使用单位安全管理员证

7 检验 电梯定期检验报告

8

其他

应急救援演习预案及实施记录

9 用户满意度调查记录

10 投诉及处理记录
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BB

附 录 B
（资料性附录）

电梯维保档案相关样式

B.1 电梯维保档案案卷目录样式见表B.1。

表 B.1 电梯维保档案案卷目录样表

序号 档号 案卷题名 总页数 保管期限 备注
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B.2 电梯维保档案卷内目录样式见表B.2。

表 B.2 电梯维保档案卷内目录样表

序号 文件编号 文件/材料题名 日期 页数 备注
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B.3 电梯维保档案盒封面样式见图B.1。

案卷题名

立卷单位

起止日期

保管期限

密 级

图 B.1 电梯维保档案盒封面样式
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B.4 电梯维保档案盒盒脊样式见图B.2。

档号

案卷题名

图 B.2 电梯维保档案盒盒脊样式

_________________________________


	目  次
	前  言
	电梯维护保养档案管理规范
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	3.1　
	电梯维保档案  maintenance archives of lifts

	4　基本要求
	4.1　电梯维保档案管理工作应以档案的完整、准确、安全、规范和查阅的便利作为整体目标。
	4.2　应在单位内部建立电梯维保档案管理制度，制定相应的管理措施。
	4.3　应指定明确的部门和人员负责电梯维保档案管理工作，人员应具有档案管理的基本知识和技能。
	4.4　具有档案保管的软硬件条件。档案管理区域或库房位置应相对独立，档案柜/架摆放整齐，具有防护设备和设施；
	4.5　应对单位内所有的电梯维保档案实行统一集中保管。
	4.6　电梯维保档案的保管期限应根据维保单位的维保工作需求确定，且不应低于TSG T5002的期限要求。
	4.7　电梯维保档案管理工作应纳入单位内部考核。
	4.8　同一电梯维保档案同时存在纸质和电子两种载体形式的，在内容、说明和描述上应保持一致，不一致时，宜以纸质

	5　纸质档案管理要求
	5.1　档案收集
	5.1.1　应根据具体的建档需求进行电梯维保档案资料收集，资料收集的范围见附录A。
	5.1.2　档案资料收集应做到齐全、真实、准确。
	5.1.3　根据电梯维保状态确定档案资料的收集时间如下：

	5.2　档案整理
	5.2.1　应对收集到的档案资料进行整理，整理的规则应符合DA/T 22的要求。
	5.2.2　整理过程中应预先制定档案分类方案，并据此做好档案资料的分类，可根据实际需要进行多重分类和层级分类。分

	5.3　档案立卷
	5.3.1　组卷
	5.3.1.1　经收集整理的电梯维保资料应及时组卷。
	5.3.1.2　宜先按单台电梯的维保资料进行组卷，做到一梯一档。
	5.3.1.3　在保证一梯一档的基础上，也可视情况按月、季度或年度组卷，或由相互关联的若干文件材料等组合而成卷。
	5.3.1.4　按时间进行组卷时，应以电梯维保活动的办结日期确定案卷的形成时间。
	5.3.1.5　案卷内材料按案卷封面、卷内目录、电梯维保资料的顺序依次排列。

	5.3.2　编号
	5.3.2.1　应根据资料分类方案和组卷情况对档案进行编号，编号应唯一、明确、稳定、可扩充。
	5.3.2.2　一梯一档编号应能清晰地标识出该台电梯设备的主要特征，可参考多层级编号方法如下： 
	5.3.2.3　在一梯一档的基础上形成总档时，应编制总档档案号，并标明总档内电梯数量。

	5.3.3　编目
	5.3.3.1　应根据组卷的实际情况分别编制案卷目录和卷内目录，目录应详细、准确、易于查找。
	5.3.3.2　案卷目录的项目应包括序号、档号、案卷题名、总页数、保管期限等，样式可参照附录B中表B.1。
	5.3.3.3　卷内目录的项目应包括序号、文件编号、文件材料题名、日期、页数等，样式可参照附录B中表B.2。
	5.3.3.4　题名应能简明、准确地揭示卷内档案材料的内容。

	5.3.4　装订
	5.3.4.1　案卷内文件可整卷装订或以件为单位装订，件的构成应符合DA/T 22的相关要求。
	5.3.4.2　以件为单位进行装订的，应在文件首页空白处注明档号和卷内文件排列顺序。
	5.3.4.3　案卷内超出卷盒幅面的文件应叠装，破损文件应先行修复。

	5.3.5　装盒
	5.3.5.1　装订好的档案应按预先制定好的分类方案归类，有序装入档案盒，不同类别的档案不宜进行混装。
	5.3.5.2　档案盒应制作封面、盒脊，封面内容应包括案卷题名、档号、立卷单位、起止日期、保管期限等，样式可参照附录


	5.4　排架
	5.4.1　案卷整理完毕装盒后，应按预先制定的排列方法上架排列，标识清楚，排架方法应避免频繁倒架。
	5.4.2　排架顺序应保持统一，案卷一般应按照从上到下，从左到右的顺序排列。
	5.4.3　案卷在柜架上应保持适宜的饱和度，避免排放过挤而增加案卷摩擦或排放太松。

	5.5　保管
	5.5.1　档案保管区域应符合防火、防盗、防水、防潮、防高温、防紫外线照射、防尘、防有害生物的要求。
	5.5.2　档案保管区域应保证采光和通风良好，温、湿度范围适宜，洁净度佳。
	5.5.3　档案应进行妥善保管，不得遗失、撕毁、污损涂写。

	5.6　利用
	5.6.1　建立档案借阅、使用登记制度，借阅者应履行批准、登记、签收手续。
	5.6.2　档案应在档案保管现场进行查阅，不允许带出档案保管区域。
	5.6.3　宜定期分析档案利用效果，为管理决策或其他业务工作提供信息参考。

	5.7　统计
	5.7.1　应建立档案统计台帐，做好档案统计工作，统计的内容包括但不限定于以下内容：
	5.7.2　档案统计数据应确保准确、真实，统计表格内容应字迹工整、清晰。

	5.8　保护
	5.8.1　应采取抽查的方式，定期对档案进行检查，检查内容包括但不限于以下方面：
	5.8.2　检查时发现档案不全或档案缺失的应及时补充相关资料或档案。
	5.8.3　对缺损的档案应及时修复，档案修复的条件包括但不限于以下情况：


	6　电子档案管理要求
	6.1　档案收集
	6.1.1　电子档案资料收集的范围见附录A。
	6.1.2　应注意保证电子档案资料来源的可靠性、资料的真实性和可用性。
	6.1.3　资料收集过程中如涉及电梯用户及个人信息，应注意严格保密。
	6.1.4　电子档案资料的收集时间不应晚于电子文件形成后一年。

	6.2　档案整理
	6.2.1　电子档案资料的整理包括资料的鉴定、清点、审核、确认、分类、命名、格式转换、文件排序等。
	6.2.2　可根据实际需要选择以件或卷为单位进行电子档案资料的整理。
	6.2.3　为确保准确性，整理完毕的电子档案资料应进行审核，如有错误需及时修正。

	6.3　归档储存
	6.3.1　整理完毕并且审核无误的电子档案资料应进行编号、编目。
	6.3.2　应综合参照电子档案资料的排序结果、相同内容的纸质档案编号、其他实际情况等进行档号的编制。
	6.3.3　根据编号情况在计算机存储设备中建立文件夹，分门别类、集中有序地储存电子档案。
	6.3.4　储存的电子档案资料应具有离线备份措施。

	6.4　统计利用
	6.4.1　电子维保档案的利用包括档案的检索、浏览、复制、下载等。
	6.4.2　应根据不同的工作岗位职责和使用需求设置不同的利用权限，在权限允许的范围内进行电子维保档案利用。
	6.4.3　可利用信息技术手段对电子维保档案利用情况进行统计。


	7　评价与改进
	7.1　电梯维保档案管理工作应接受上级主管部门和（或）当地档案部门的指导、监督和检查。
	7.2　应制定电梯维保档案评价与改进方案，定期对档案管理工作进行检查，发现档案管理过程中的问题，查找原因，采


	附　录　A（资料性附录）电梯维保档案资料收集范围
	A.1　电梯维保档案资料收集范围见表A.1。

	附　录　B（资料性附录）电梯维保档案相关样式
	B.1　电梯维保档案案卷目录样式见表B.1。
	B.2　电梯维保档案卷内目录样式见表B.2。
	B.3　电梯维保档案盒封面样式见图B.1。
	B.4　电梯维保档案盒盒脊样式见图B.2。


