















附件1

一、建筑起重机械安装（拆卸）备案办事指南
事项名称：建筑起重机械安装拆卸备案
事项类型：公共服务
法定办结时限：8 ( 工作日 ) 
承诺办结时限：4 ( 工作日 )
结果名称：建筑起重机械安装（拆卸）告知回执
办理形式：采用全网络申请办理模式，无需到窗口办理。
受理条件：
1.由市建设工程安全监督站监督管理的工程。
2.项目申报获码并审核通过后提出业务申请。
网上办理流程：
1.申请：申请单位登录企业网上申报系统(http://gzaj.gzcc.gov.cn:8020)申请；同时需在省在线平台（http://www.gdtz.gov.cn)填报项目信息，获取项目代码。
2.受理：材料符合要求，市建设工程安全监督站给予受理。
3.审查：市建设工程安全监督站对提交资料进行审查。
4.决定：对材料审查结果给予答复，退案或通过。
5.送达：《建筑起重机械安装（拆卸）告知回执》由安装单位在申报系统中自行打印。
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窗口办理流程：无
咨询电话：020-12345，020-81304818
监督方式：020-83124975
申请材料清单
	序号
	材料名称
	份数
	材料形式
	备注

	1
	法人声明书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	2
	项目代码回执
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	3
	建筑起重机械安装（拆卸）告知表
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	信息填写完整，不得手写和涂改

	4
	建筑起重机械产权备案证或使用登记牌
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	产权备案证仅安装提供，使用登记牌仅拆卸提供

	5
	安装（拆卸）单位资质证书、安全生产许可证
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	

	6
	安装单位负责建筑起重机械安装（拆卸）工程专职安全生产管理人员（即A、B、C证）及特种作业人员证书

	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	若证书为网上打印，须加盖安装单位公章

	7
	安装（拆卸）作业人员社保证明
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	8
	安装单位与使用单位签订的安装（拆卸）合同
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	注明设备产权编号

	9
	安装单位与施工总承包单位签订的安全协议书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	注明设备产权编号

	10
	产权单位与施工总承包单位签订的租赁合同
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	仅安装提供，注明设备产权编号

	11
	建筑起重机械基础专项施工方案及基础验收
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	仅安装提供，基础验收含验收表和混凝土强度报告，方案报审表统一采用省统表

	12
	建筑起重机械安装（拆卸）工程专项施工方案
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	方案报审表统一采用省统表

	13
	建筑起重机械安装（拆卸）工程生产安全事故应急救援预案
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	方案报审表统一采用省统表

	14
	辅助起重机械资料
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	含检测报告和作业人员证件

	15
	防坠安全器标定检测报告
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	仅安装施工升降机提供

	16
	安装塔式起重机安全条件确认表
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	仅安装塔机提供


法律救济：
行政复议
部门：广州市人民政府或广东省住房和城乡建设厅
地址：广州市人民政府（地址：广州市小北路183号金和大厦2楼；
天河区珠江新城华利路61号4 楼）或广东省住房和城乡建设厅（地址：广州市东风中路4 83号粤财大厦）
电话：020-83555988、38920449或020-83133528
网址：无
行政诉讼
部门：广州铁路运输法院
地址：广州市荔湾区花地大道中68号
电话：020-37890836
网址：http://www.gt yy.gov.cn/
窗口办理
无
许可收费
不收费
中介服务
无
设定依据
1.法律法规名称《建筑起重机械备案登记办法》（建质〔2008〕76号）第十三条: 安装单位应当在建筑起重机械安装（拆卸）前2个工作日内通过书面形式、传真或者计算机信息系统告知工程所在地县级以上地方人民政府建设主管部门，同时按规定提交经施工总承包单位、监理单位审核合格的有关资料。
颁布机关：中华人民共和国住房和城乡建设部
实施日期：2008-06-01
2.《广州市人民政府关于公布保留取消调整行政审批备案事项的决定》(广州市人民政府令 第38号)保留的备案事项（89项）gz1431003  
建筑起重机械安装拆卸备案
实行分级管理，市级备案的事项名称为：建筑起重机械安装拆卸备案。下放的事项名称为：除国家、省、市重点工程，建设地点跨区的市政工程，亚运会配套工程以外的工程及区投资或由区实施的工程的建筑起重机械安装拆卸备案。
颁布机关:广州市人民政府
实施日期:2010-09-15
3.《建筑起重机械安全监督管理规定》建设部令第166号第十二条: 安装单位应当履行下列安全职责：
（一）按照安全技术标准及建筑起重机械性能要求，编制建筑起重机械安装、拆卸工程专项施工方案，并由本单位
技术负责人签字；
（二）按照安全技术标准及安装使用说明书等检查建筑起重机械及现场施工条件；
（三）组织安全施工技术交底并签字确认；
（四）制定建筑起重机械安装、拆卸工程生产安全事故应急救援预案；
（五）将建筑起重机械安装、拆卸工程专项施工方案，安装、拆卸人员名单，安装、拆卸时间等材料报施工总承包
单位和监理单位审核后，告知工程所在地县级以上地方人民政府建设主管部门。
颁布机关:中华人民共和国建设部
实施日期:2008-06-01
二、产权备案办事指南
事项名称：建筑起重机械产权备案
事项类型：公共服务
法定办结时限：8 ( 工作日 ) 
承诺办结时限：4 ( 工作日 )
结果名称：广东省建筑起重机械产权备案证
办理形式：采用全网络申请办理模式，无需到窗口办理。
受理条件：
1.建筑起重机械产权单位办公地址在广州市内，在省级和市级工商部门注册的由市建设主管部门受理，在区工商部门注册的由各区建设主管部门受理。
2.备案的建筑起重机械为塔式起重机、施工升降机、门式起重机、桥式起重机。 
3.申请办理建筑起重机械产权备案时，该机械必须在广州市区范围内。
办理流程
网上办理流程
1.申请：申请单位登录企业网上申报系统(http://gzaj.gzcc.gov.cn:8020)申请；
2.受理：材料符合要求，市建设工程安全监督站给予受理；
3.审查：市建设工程安全监督站对提交资料进行审查；
4.决定：对材料审查结果给予答复，退案或通过；
5.送达：《广东省建筑起重机械（产权）备案证》由产权单位在申报系统中自行打印。
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窗口办理流程：无
咨询监督
咨询电话：020-12345，020-81304818
监督电话：020-83124975
申请材料清单
	序号
	材料名称
	份数
	材料形式
	备注

	1
	法人声明书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	2
	营业执照
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	2
	建筑起重机械备案申报表
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	2
	产品出厂合格证
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	3
	特种设备制造许可证或工业产品生产许可证和起重机械制造监督检验证
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	2014年1月1日后出厂设备不需要提供起重机械制造监督检验证；国外进口设备必须提供进口“商检”证明或首台同型号进口设备的型式试验报告等质量证明资料，资料提交中文版。

	4
	设备产权证明材料
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	自购提供购置合同和完整发票；若申请单位为设备生产厂家，则提供产权证明。 

	5
	产品使用说明书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	提供主要性能参数页和带附着的最大安装高度示意图。

	6
	建筑起重机械主要部位彩色照片
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	提供产品可追溯性部位照片，或者是能反映产品标识的照片。

	7
	设备最近一次检测报告或使用登记牌
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	仅旧机提供。


法律救济：
1.行政复议
部门：广州市人民政府或广东省住房和城乡建设厅
地址：广州市人民政府（地址：广州市小北路183号金和大厦2楼；
天河区珠江新城华利路61号4 楼）或广东省住房和城乡建设厅（地
址：广州市东风中路483号粤财大厦）
电话：020-83555988、38920449或020-83133528
网址：无
2.行政诉讼
部门：广州铁路运输法院
地址：广州市荔湾区花地大道中68号
电话：020-37890836
网址：http://www.gt yy.gov.cn/
窗口办理
无
许可收费
不收费
中介服务
无
设定依据
1.建筑起重机械安全监督管理规定（建设部令第166号）第五条：出租单位在建筑起重机械首次出租前，自购建筑起重机械的使用单位在建筑起重机械首次安装前，应当持建筑起重机械特种设备制造许可证、产品合格证和制造监督检验证明到本单位工商注册所在地县级以上地方人民政府建设主管部门办理备案。
颁布机关:中华人民共和国住房和城乡建设部
实施日期:2008-06-01
2.建筑起重机械备案登记办法(建质[2008]76号)第五条: 建筑起重机械出租单位或者自购建筑起重机械使用单位（以下简称“产权单位”）在建筑起重机械首次出租或安装前，应当向本单位工商注册所在地县级以上地方人民政府建设主管部门（以下简称“设备备案机关”）办理备案。
颁布机关:住房和城乡建设部
实施日期:2008-06-01
三、产权注销办事指南
事项名称：建筑起重机械注销备案登记
事项类型：公共服务
法定办结时限：8 ( 工作日 )
承诺办结时限：4 ( 工作日 )
结果名称：建筑起重机械产权注销回执
办理形式：采用全网络申请办理模式，无需到窗口办理。
受理条件：
1．已在广州市办理了建筑起重机械产权备案登记，注销由原备案机关办理。
2.有下列情形之一的建筑起重机械，产权单位应当及时向设备备案机关办理备案注销手续。
(1)属国家和地方明令淘汰或者禁止使用的;
(2)超过制造厂家或者安全技术标准规定的使用年限的;
(3)经检验达不到安全技术标准规定的。
3.起重机械产权单位变更时，原产权单位应当到设备备案机关办理备案注销手续。
网上办理流程:
1.申请：申请单位登录企业网上申报系统(http://gzaj.gzcc.gov.cn:8020)申请；
2.受理：材料符合要求，市建设工程安全监督站给予受理；
3.审查：市建设工程安全监督站对提交资料进行审查；
4.决定：对材料审查结果给予答复，退案或通过；
5.送达：《建筑起重机械产权注销回执》由产权单位在申报系统中自行打印。
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窗口办理流程:无
咨询监督：
咨询电话：020-12345，020-81304818
监督电话：020-83124975
申请材料清单
	序号
	材料名称
	份数
	材料形式
	备注

	1
	法人声明书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	2
	建筑起重机械产权备案注销申请书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	3
	建筑起重机械（产权）备案证
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无


法律救济
1.行政复议
部门：广州市人民政府或广东省住房和城乡建设厅
地址：广州市人民政府（地址：广州市小北路183号金和大厦2楼；
天河区珠江新城华利路61号4楼）或广东省住房和城乡建设厅（地
址：广州市东风中路4 83号粤财大厦）
电话：020-83555988、389204 4 9或020-83133528
网址：无
2.行政诉讼
部门：广州铁路运输法院
地址：广州市荔湾区花地大道中68号
电话：020-37890836
网址：http://www.gtyy.gov.cn/
窗口办理
无
许可收费
不收费
中介服务
无
设定依据
1.《建筑起重机械安全监督管理规定》（建设部令第166号）第八条：有下列情形之一的建筑起重机械，设备备案机关不予备案，并通知产权单位：
（一）属国家和地方明令淘汰或者禁止使用的；
（二）超过制造厂家或者安全技术标准规定的使用年限的；
（三）经检验达不到安全技术标准规定的。
颁布机关：住房和城乡建设部
实施日期：2008-06-01
2.《建筑起重机械备案登记办法》（建质〔2008〕76号）第九条：起重机械产权单位变更时，原产权单位应当持建筑起重机械备案证明到设备备案机关办理备案注销手续。设备备案机关应当收回其建筑起重机械备案证明。原产权单位应当将建筑起重机械的安全技术档案移交给现产权单位。现产权单位应当按照本办法办理建筑起重机械备案手续。
颁布机关：中华人民共和国住房和城乡建设部
实施日期：2008-06-01
四、使用登记办事指南
事项名称：建筑起重机械使用登记事项类型公共服务
法定办结时限：8 ( 工作日 ) 
承诺办结时限：4 ( 工作日 )
结果名称：使用登记牌 
办理形式：采用全网络申请办理模式，无需到窗口办理。
受理条件：
1.由市、区建设工程安全监督站监督管理的工程。
2.使用单位应当自建筑起重机械安装验收合格之日起30日内，将建筑起重机械安装验收资料、建筑起重机械安全管理制度、特种作业人员名单等，向市、区建设工程安全监督站办理建筑起重机械使用登记。
3.项目申报获码并审核通过后提出业务申请。
网上办理流程：
1.申请：申请单位登录企业网上申报系统(http://gzaj.gzcc.gov.cn:8020)申请；同时需在省在线平台（http://www.gdtz.gov.cn)填报项目信息，获取项目代码。
2.受理：材料符合要求，市、区建设工程安全监督站给予受理。
3.审查：市、区建设工程安全监督站对提交资料进行审查。
4.决定：对材料审查结果给予答复，退案或通过。
5.送达：《使用登记牌》由使用单位在申报系统中自行打印。
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窗口办理流程：无
咨询监督
咨询电话：020-12345，020-81304818
监督方式：020-83124975
申请材料清单
	序号
	材料名称
	份数
	材料形式
	备注

	1
	法人声明书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	2
	项目代码回执
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	3
	使用登记牌
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	仅延期提供

	4
	检验评定报告
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	报告签发30日内有效

	5
	安全隐患整改回复（用省统表GDAQ4310）
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	仅报告中有不合格项提供，附整改图片

	6
	建筑起重机械安装（拆卸）告知表
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	附《安装告知回执》

	7
	建筑起重机械安装验收表
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	无

	8
	使用单位特种作业人员资格证书
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	司机、司索至少各1名（施工升降机仅提供司机证件）

	9
	建筑起重机械生产安全事故应急救援预案
	1
	原件彩色扫描件（PDF格式）
	方案报审表统一采用省统表

	10
	建筑起重机械使用及维护保养等管理制度
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注：延期仅提供材料1-5，首次办理除材料3，其他均要提供。
法律救济：
1.行政复议
部门：广州市人民政府或广东省住房和城乡建设厅
地址：广州市人民政府（地址：广州市小北路183号金和大厦2楼；
天河区珠江新城华利路61号4 楼）或广东省住房和城乡建设厅（地址：广州市东风中路4 83号粤财大厦）
电话：020-83555988、389204 4 9或020-83133528
网址：无
2.行政诉讼
部门：广州铁路运输法院
地址：广州市荔湾区花地大道中68号
电话：020-37890836
网址：http://www.gtyy.gov.cn/
窗口办理
无
许可收费
不收费
中介服务
无
设定依据：
1.建筑起重机械备案登记办法（建质〔2008〕76号）第十四条：建筑起重机械使用单位在建筑起重机械安装验收合格之日起30日内，向工程所在地县级以上地方人民政府建设主管部门（以下简称“使用登记机关”）办理使用登记。
第十六条　使用登记机关应当自收到使用单位提交的资料之日起7个工作日内，对于符合登记条件且资料齐全的建筑
起重机械核发建筑起重机械使用登记证明。
颁布机关：中华人民共和国住房和城乡建设部
实施日期：2008-06-01
2.建筑起重机械安全监督管理规定（建设部令第166号）第十七条：使用单位应当自建筑起重机械安装验收合格之日起30日内，将建筑起重机械安装验收资料、建筑起重机械安全管理制度、特种作业人员名单等，向工程所在地县级以上地方人民政府建设主管部门办理建筑起重机械使用登记。登记标志置于或者附着于该设备的显著位置。
颁布机关：中华人民共和国住房和城乡建设部
实施日期：2008-06-01
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