
附件二：

特种设备安装改造维修告知单填写说明

一、适用范围

从事《特种设备安全监察条例》调整范围内电梯、起重机械、大型游乐设施、客运索道、场（厂）内专用机动车辆等五大类特种设备的安装、改造、维修活动的施工单位。
施工单位必须取得质检部门颁发的与施工资质等级相应的特种设备许可证。
《特种设备安装改造维修告知单》按安装、改造、维修的设备各填写，且逐张加盖施工单位公章。

二、栏目填写要求
（一）告知单编号为：施工单位施工工号（施工单位组织机构代码）+年份（4位）组成。

注：
制造单位设备编号：填写产品质量证明书和铭牌上标注相一致的产品编号，有的产品表述为制造编号或者出厂编号；
施工单位施工工号：填写施工单位组织机构代码（9位数）；
年份：施工告知当年年份。取四位数。

（二）施工单位：填写从事相应施工类别的安装、改造、维修单位的全称，并加盖鲜公章，且与质检部门颁发的特种设备许可证上的名称一致。

（三）设备名称：按照产品的实际名称填写，与产品质量证明书、铭牌上标注的名称一致，且应完整地填上产品的型号（或参数）。

（四）设备制造单位全称：填写产品制造单位的名称，其名称与产品质量证明书和铭牌表述的名称应当一致。
（五）许可证编号：“设备制造单位全称”栏目后的“许可证编号为设备制造单位许可证编号。应按质检部门颁发的特种设备制造许可证书上的编号完整填写。

（六）设备安装地点：填写设备在建设（使用）单位内部实际安装（使用）的详细地点。应准确、工整填写区（县）、路（街、镇、乡）、小区（村）、门牌号、厂内某个地点（装置）。

（七）安装日期：填写施工前向施工所在地的市质监部门履行告知义务的当天日期。

（八）施工类别：按安装、改造、维修分别填写。

（九）施工单位联系人：填写施工现场的负责人。
（十）施工单位联系人电话：填写施工现场负责人的固定电话和移动电话。
（十一）地址：按施工单位和设备使用（建设）单位的详细地址分别填写，包括省(自治区、直辖市)、市（地）、区（县）、路（街、镇、乡）、小区（村）、门牌号。

（十二）邮编：按单位所在地的邮政编码填写。
（十三）使用单位全称：填写与使用（建设）单位工商营业执照一致的单位名称和组织机构代码，如果属于公民个人，则填写姓名和个人身份证号码。

（十四）使用单位联系人：填写使用单位管理施工现场设备安装改造维修的负责人姓名。
（十五）使用单位联系人电话：填写使用单位施工现场管理负责人的固定电话和移动电话。
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