









特种设备使用登记（按单位办理）
提交材料规范























说    明
1、提交的登记申请文书与其它申请材料应当使用A4型白色纸张。依本表打印生成的，使用黑色或蓝色墨水钢笔或签字笔签字；手工填写的，使用黑色或蓝色墨水钢笔或签字笔工整填写、签字。
2、对于现场窗口提交材料的，未注明提交复印件的，应当提交原件（未注明复印件的即为原件）；提交复印件的，应当注明“与原件相符”并加盖公章或者个人签名（适用于公民个人所有的特种设备）、写“与原件相符”和日期、复印清晰、大小与原件相符。
3、提交材料涉及签署，参照申请书中申请人的注释，未注明签署人的，自然人由本人签字，法人和其他组织由法定代表人、负责人或有权签字人签字，并加盖公章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
4、窗口提交材料时，表格可以修改，修改部分，受委托人签名确认即可，但不能涂了再改。





特种设备使用登记（按单位办理）
提交材料规范

一、气瓶（不含车用气瓶）使用登记
按单位登记的特种设备使用登记表，适用于车用气瓶的使用登记表（样式一）。
[image: QQ图片20230323144655]
样式一
申请人网上办理时，由于系统已经设置让申请人填写相关字段用于生成使用登记表，所以网上办理时，不需要提交《特种设备使用登记表》。
二、委托书原件（委托他人办理时须提交）
委托书，我们提供的是参考样板，不一定要按照我们的样板制作。使用单位自己制作的委托书，有委托的事项、受委托人、权限、时限（不写的，可以认为无时间限制）等要素，使用单位盖章（使用单位是个人的，个人要本人签名），即可认为是有效的委托书。

[image: ]
模板一
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模板二

如果申请人采用模板一的委托书，必须要根据下方的说明填写。如果委托人，即法定代表人不在中国，不方便签名的，可以修改格式，将委托人签名部分删除，将受委托人签名部分往左移。

[bookmark: _GoBack]三、特种设备监督检验证明复印件
安装监督检验证明，是指压力管道安装时，进行的安装监督检验，出具的《压力管道安装监督检验报告》。

四、制造监督检验证明
制造监督检验证明，是指气瓶在制造时，经当地的特种设备检验机构检验合格，出具的《气瓶制造监督检验证书》。
[image: ]
五、定期检验证明
定期检验证明，是指气瓶的制造监督检验证明过期后，进行定期检验的检验报告，只有提交的气瓶的制造监督检验证明过期了，才需要提交。而且只需要提交最近的、有效期内的气瓶定期检验报告。
气瓶的定期检验报告，不一定由东莞特检院出具，可以由社会上的检验机构出具的。
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六、气瓶基本信息汇总表
《气瓶基本信息汇总表》，由企业根据自己的气瓶的情况填写（详见特种设备业务办理所需表格及填写范本）。一般建议填写一批气瓶即可。
七、压力管道基本信息汇总表——工业管道
《压力管道基本信息汇总表——工业管道》，由企业根据企业的情况和压力管道检验报告的情况填写（详见特种设备业务办理所需表格及填写范本）。一般建议填写一条即可。设计/工作条件，可以选择设计条件或者工作条件其中一个填写。
八、特种设备停用报废注销登记表
申报种类，停用、报废、注销，只能选一种。
使用单位和单位地址，填写使用单位营业执照（法人证书）上的名称和住址，如果是个人的，填写姓名和身份证住址（台港澳同胞的，填通行证上的姓名，地址，写台湾、香港、澳门）
安全管理员和联系电话，填安全管理人员的姓名和联系电话，同时，设备上的管理人员和联系电话，也要更新到业务上。（一般以提交的《特种设备停用报废注销登记表》为准，不以系统里的为准）
产权单位和联系电话，填产权单位名称和联系电话。
设备品种（名称），可以填设备的设备品种，也可以设备的名称，填写设备的俗称也可以，但是不能错。
使用登记证编号，设备有使用登记证编号的，需要填写，如果之前没有发过使用登记证（电梯在2018年5月之前没有发使用登记证，叉车在2015年8月之前没有发使用登记证）的，可以不填写。
设备代码，有设备代码的填设备代码，没有的，填设备注册代码。
设备使用地点，按照系统上的设备使用地点填写。
产品编号，按照设备的产品编号填写。
停用报废注销原因，填写设备停用的原因，比如暂停使用，但是不能写无关的原因，或者申请停用（申请停用，是意见，不是原因）。
使用单位意见，建议填申请停用。写日期和加盖公章（个人的，须本人签名）
产权单位意见，不强求加意见和盖章，如果填写了意见，没有错的话，也可以。

九、特种设备使用登记证变更证明
异地移装的设备办理使用登记，须提交。外地的使用单位先到原登记机关办理跨行政区域移装，取得变更类别为移装的《特种设备使用登记证变更证明》，方可由新的使用单位到新到的登记机关办理移装后登记。也就是我们办理跨行政区域移装的时候，发出的变更类别为移装的《特种设备使用登记证变更证明》。
如果是东莞市内移装的设备的移装后登记，须提交我们发出的同意移装的《特种设备使用登记信息变更申报表》（因为市内移装是不需要发出《特种设备使用登记证变更证明》的）。
十、特种设备达到设计使用年限继续使用的申请书
须由使用单位安全管理负责人同意、主要负责人批准，并加盖公章或本人签名（使用于个人所有的特种设备）。
十一、特种设备使用登记信息变更申报表
《特种设备使用登记信息变更申报表》的变更事项有使用单位变更（包括过户并登记和仅过户）、使用单位名称变更、启用、移装、过户并移装。
过户并登记时，在“使用单位变更”前的方框上打勾。如果是之前停用的设备，需要过户并同时启用的，也只需在“使用单位变更”前的方框上打勾，不需要勾选启用，因为过户并登记的结果是同时启用的。
使用单位申明和原使用单位申明。原因，写变更的原因，比如业务需要，管理需要等原因。经办人，需要填写（不是签名）法定代表人（个人的，是使用单位本人）或者受委托人，不能填其他人。单位公章位置，须加盖公章和填写日期，个人的，须使用单位本人签名。
如果出具了产权单位出具的证明后，证明原使用单位已经不存在（企业的话，倒闭、搬迁、注销；个人的话，死亡、不知所踪、无法联系），原使用单位的信息和经办人也需要填写，但是不需要再加盖公章或者个人本人签名。
仅过户时，在“使用单位变更”前的方框上打勾。
使用单位名称变更时，只有窗口提交业务时才需要提交。网上办理，不需要提交，使用单位名称变更时，在“使用单位名称变更”前的方框上打勾。
十二、产权单位的书面委托或者授权文件
当使用单位不是产权单位时，须由产权单位出具书面委托或者授权文件（是产权单位委托或者授权使用单位报废设备的委托书或者授权书，不是委托经办人的委托书）。

十三、特种设备使用登记证换证申请书
申请书内容包括：申请原因、设备名称、设备代码、产品编号。如果网上办理，系统有地方填申请原因，也读取了设备，所以不需要提交，也不需要提交遗失证明。
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