
附件1

步电梯设备使用管理办法（修订）
第一章 总 则

第一条 为加强昆明长水国际机场电梯、扶梯及自动步

道（以下简称“步电梯设备”）使用安全监督管理，落实使

用单位安全管理主体责任，保障设备安全运行，根据《中华

人民共和国安全生产法》、《特种设备安全监察条例》以及

其他法规要求，结合昆明长水国际机场实际情况，制定本办

法。

第二条 昆明长水国际机场机电设备中心作为步电梯设

备的业务主管部门，负责步电梯设备设备的安全管理、使用

审核等工作。

第三条 使用步电梯设备的单位和个人，应当自觉遵守

国家法律法规及昆明长水国际机场的各项安全管理规定和制

度，自觉维护步电梯设备的安全稳定运行。

第四条 本管理办法适用于昆明长水国际机场管辖区域

内使用步电梯设备设备的单位及个人。

第二章 通用管理规定

一、步电梯设备使用通用规则

第五条 乘坐步电梯设备应严格遵守图文提示、语音提

示以及标识标牌指示等要求，严禁装运任何会对乘梯人员和

电梯产品安全带来隐患的物品，确保设备安全、人身安全、

物品安全及其它乘客的安全。

第六条 观光电梯（玻璃电梯）为载客电梯，原则上不



允许运送任何货物。步电梯放有停止使用标志时，严禁私自

移开标志后使用，以免发生意外。

第七条 严禁使用步电梯设备运送易燃、易爆、腐蚀、

有毒等危险物品。

第八条 使用步电梯设备时应本着旅客优先的原则礼让

旅客；严禁在扶梯上使用手推车；在电梯及自动步道上使用

手推车及或以其他方式运送物品时严禁碰撞、挤压步电梯设

备。

第九条 运送货物及各类装饰装修材料需使用指定的步

电梯设备。其中，施工单位运送各类装饰装修材料前需与机

电设备中心联系，签订《步电梯设备安全使用承诺书》，确

保专梯专用以及安全、规范使用步电梯设备。若发现违规使

用甚至损坏步电梯设备的行为，机电设备中心将停止相应单

位的步电梯使用资格。

第十条 严禁使用步电梯设备直接运送未经封装的流质

食品、液体、颗粒物以及易漏、易碎物品等，上述物品必须

装箱运送，避免对设备造成污染或损坏。

第十一条 严禁攀爬步电梯设备。严禁非专业人员使用

电梯三角钥匙及扶梯步道的启停钥匙。

第十二条 使用步电梯设备运输物品时注意保持物品平

衡，严防物品滑落、散落甚至造成步电梯设备损坏及人身伤

害。使用电梯运送货物时应尽可能稳当地放在轿厢中间，以

免在运行中倾倒。

第十三条 老人、行动不便者及无民事行为能力者、依

靠拐杖、助行架、轮椅等行走的乘客应由其它人员陪同乘梯。



第十四条 正常情况下严禁按动步电梯设备紧急按钮或

乱按报警按钮；不得违规操作设备或在运送物品过程中损坏

设备、伤及人员。如有发生，应按后果进行经济赔偿并承担

其它相关责任。

第十五条 使用过程中突然停止或发现任何异常情况，

请使用报警按钮、轿内对讲系统或电话与电梯管理人员联系，

或拨及时打电梯维修单位救援电话进行联系。

二、电梯使用通用规则

第十六条 乘坐电梯时应先出后进，有序乘梯，安全快

速出入轿厢，严禁倚靠轿门或层门，严禁用手或其它物品阻

碍门的运行。电梯开门时务必注意电梯轿厢已就位方可进入。

第十七条 电梯严禁超载运行，遇超载报警时，请分批

搭乘。

第十八条 火灾或地震时严禁乘坐电梯，应经安全通道

疏散；严禁乘坐非正常状态下的电梯；严禁采用非安全手段

开启层门；不允许长时间阻挡电梯关门。

第十九条 电梯机房严禁除电梯维修人员、消防人员外

的无关人员进入并操作机房设备。

第二十条 所有开关按钮必须用手操作，严禁用其它物

件操作。

第二十一条 电梯轿厢内禁止吸烟、吐痰、涂抹、倒水

或乱扔杂物。严禁在电梯内跳动、打闹，严禁击打、碰撞电

梯的任何部位，严禁任何损坏设施设备的行为。

第二十二条 如果被困轿厢内，应使用报警按钮或轿内

对讲系统或电话与电梯维修单位人员联系，或拨打电梯维修



单位救援电话，保持冷静，耐心等待专业人员救援，严禁强

行扒门出逃。

三、扶梯使用通用规则

第二十三条 安全有序乘坐扶梯或自动步道，帮助老人、

残疾者先行站立；按照设备运行方向乘坐，拉好、扶好、站

稳；稳步迅速进入和离开设备出入口。

第二十四条 乘坐扶梯或自动步道时，禁止将头、肢体

伸到扶手带外；严禁嬉闹、蹦跳、奔跑。严禁将任何物品丢

弃在扶梯或自动步道上。

第二十五条 严禁将拐杖、雨伞尖、高跟鞋等尖利硬物

插入梯级缝隙或梯级踏板凹槽中，以防损坏梯级并造成人身

伤害。

第二十六条 乘坐扶梯时务必站立在梯级黄色边框内，

乘梯过程中脚要始终离开梯级边缘。不可倚靠扶梯侧面裙板。

切勿用脚踢扶梯盖板。

第二十七条 用手拉紧儿童，抓紧、扶好容易掉落的物

品。

第二十八条 禁止将板车、助步车、轮椅、手推车或其

它易滑落、易滚动的物体放入自动扶梯。

第二十九条 严禁使用扶梯、自动步道的扶手带承重。

严禁使用扶梯及自动步道运输超长、超大、超重物品。

第三章 电梯保洁管理规定

第三十条 保洁人员进行电梯设备日常清洁工作时需经

机电设备中心同意方可进行。

第三十一条 保洁人员必须受过电梯专业保洁培训。



第三十二条 保洁工作应尽量避开航班高峰时段，在电

梯设备运行过程中严禁进行清洁工作。

第三十三条 严格按照相关规定、操作规程及符合规定

的保洁用品及消毒物品进行保洁和消毒，防止损坏设备或造

成隐患。

第三十四条 对电梯井道或机房内部进行清洁，必须经

机电设备中心批准并由具有相应资质的维护人员现场监护。

第三十五条 若开展深度保洁工作，应将深保洁计划报

机电设备中心备案。每日深保洁前保洁公司与机电设备中心

步电梯保障室值班人员联系，保洁过程中由步电梯保障室安

排专人负责现场监控，避免保洁过程中损坏设备。保洁过程

中，因人为操作不当触碰设备紧急停止按钮致设备停运时，

保洁人员应及时拨打报修电话，联系设备维护人员到场，确

保安全。

第四章 货梯使用补充规定

第三十六条 货梯严禁超载运行，需按额定载重进行使

用。

第三十七条 运输物品前，应对电梯地坎、厅门、轿门

等做好保护；运输建筑材料时，还应对地板及轿厢内装饰进

行保护。运输过程中，注意避免超大、超长物品损坏轿厢照

明灯、玻璃等部位。

第三十八条 装卸货物时应轻拿轻放，严禁可能危及到

电梯轿厢、门套及门厅等产品安全及人员安全的锋利物体进

入电梯。



第三十九条 货梯使用完毕后应关闭层门和轿门，以免

影响其他楼层使用。

第五章 配餐电梯补充规定

第四十条 配餐电梯严禁超载运行（搭载人或货物不得

超过 1000KG），按额定载重进行使用。

第四十一条 严禁将餐车、货物等物品放置在厅门及轿

门门驱位置或撞击电梯部件，防止电梯门或光幕被撞坏。

第四十二条 食物及散装货物进入电梯时应做好包装处

理，防止汤、水等溢出进入轿厢。

第四十三条 配餐电梯严禁载人。

第四十四条 电梯使用人员应定期清扫轿厢卫生，确保

轿门、厅门及轿厢内外干净清洁。

第六章 附 则

第四十五条 对违反本规定的单位或个人，依照有关规

定予以经济和行政处罚，情节严重构成犯罪的，提请司法机

关依法惩处。

第四十六条 未尽事宜按国家法律法规、行业标准、集

团公司及昆明机场相关规定执行。

第四十七条 本规定由昆明长水国际机场机电设备中心

负责解释。


