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附件五：

大场镇加装电梯流程指南

第一阶段 业主意愿征询

一、加装电梯申请的提出

1.申请及受理主体：房屋业主或小区业主委员会（未成立业主委

员会的由房屋所在地居民委员会指导推举业主代表）向房屋所在地居

民委员会提出加装电梯申请。

2.可行性评估及告知：居民委员会收到加装电梯申请后，上报镇

加梯办进行可行性评估，根据评估结果，告知业主相关门洞是否具备

加装条件。

3.意愿征询

（1）楼栋意愿征询：相关门洞具备加装条件的，居民委员会/业

主委员会指定楼组长或本楼组牵头人启动本门洞业主意愿征询工作。

（2）小区意愿征询：加装电梯拟占用小区业主共有部分的，由小

区业主委员会组织，开展小区加装电梯意见征询。
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4.信息报送：居民委员会将业主加装电梯意愿征询材料上报至镇

加梯办，镇加梯办登陆上海市住宅修缮工程综合管理系统录入数据。

法规政策依据：

·《中华人民共和国民法典》第二百七十八条

·《关于调整本市既有多层住宅加装电梯业主表决比例的通知（沪建

房管联》〔2020〕801 号）

·《关于印发<关于进一步做好本市既有多层住宅加装电梯工作的若干

意见>的通知》（沪建房管联〔2019〕749 号）第二条第（一）项、第（二）

项；第三条第（一）项

二、加装电梯方案的达成

1.编制加装电梯方案：由本门洞或小区的意向代建单位、设计单

位出具初步加装电梯方案。

2.加装电梯方案意见征询：居民委员会会同业主委员会启动本门

洞加装电梯方案的业主意见征询。

3.加装电梯方案确定：经征询后确定本门洞加装电梯的具体方案。
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4.方案结果公示/公告：

（1）镇加梯办指导业主委员会和居民委员会在小区范围内将业

主意见征询结果进行公告。

（2）镇加梯办开设加装电梯规划公示预审邮箱，通过规划公示

预审，在收到建筑设计方案后 5 个工作日内给出是否予以规划通过结

论，代建单位、设计单位需准备规划公示材料申请规划公示盖章，5

个工作日内公示审批盖章，然后确定规划公示时间并在规定区域进行

张贴，政府同步进行平台规划公示发布，公示期 10 天，反馈期 7天。

（3）公示期结束后，镇加梯办出具公示反馈意见，将公示情况告

知代建单位。

5.项目立项备案：镇加梯办根据规划公示预审要求，要求代建单

位提交加装电梯项目的前期资料（包含：建设合同、补充协议、双征

询结果、加装电梯方案等）

法规政策依据：

·《关于印发<关于进一步做好本市既有多层住宅加装电梯工作的若干

意见>的通知》（沪建房管联〔2019〕749 号）第三条第（三）项、第（四）

项、第（五）项

·《关于进一步明确本市既有多层住宅加装电梯审批管理等要求的通

知》沪建房管联〔2021〕74 号第一条

三、建设合同的签订

业主委员会/居民委员会、业主与代建单位签订建设合同，业主委

员会/居民委员会、业主、代建单位各留存一份，合同内容包括各项委

托授权。
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第二阶段 建设流程管理

一、房屋安全性论证

1.申请：代建单位将安全性论证资料报上海市房屋安全监察所（简

称：“市安监所”）。

2.论证：市安监所收到资料后，组织专家或委托施工图审查机构

进行技术论证。

3.意见出具：论证通过后，10 个工作日内出具房屋安全性论证意

见。

法规政策依据：

·《关于进一步明确本市既有多层住宅加装电梯审批管理等要求的通

知》（沪建房管联〔2021〕74 号）第二条

·《关于印发<关于进一步做好本市既有多层住宅加装电梯工作的若干

意见>的通知》（沪建房管联〔2019〕749 号）第三条第（六）项

二、开工信息报送或施工许可

代建单位向市建设工程联审平台网上办理（简称“一网通办”开

工信息报送手续，符合条件的，形成开工报送信息表。

代建单位需向镇加梯办提交开工报建材料，相关部门签发开工告

知单。

电梯安装工程投资额在 100 万元以上的，代建单位应当申请领取

施工许可证；电梯安装工程投资额在 100 万元以下的，实行所辖区域

属地备案和开工信息报送制度。

施工过程监管要求：（规建办、房管办、居委会、物业公司、业

委会）多方参与加装电梯项目施工过程监督管理及安全管理，最终形

成此项目的质量评估报告。
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法规政策依据：

·《关于进一步明确本市既有多层住宅加装电梯审批管理等要求的通

知》（沪建房管联〔2021〕74 号）第三条

·《关于印发<上海市建筑工程施工许可管理规定>的通知》（沪住建

规范〔2023〕2 号）第二条第二款、第十八条

三、施工告知及使用登记

代建单位在电梯安装施工前，书面告知市场监督管理部门。另应

将拟施工的时间、地点和内容等情况，书面告知特种设备安全监督管

理部门，并在施工现场予以公示。

代建单位在不晚于电梯投入使用后的 30 日内，向市特种设备监督

检验技术研究院填报使用登记表、含有电梯使用单位统一社会信用代

码的证明、电梯设备产品合格证(含产品数据表)、电梯安装监督检验

报告等，办理电梯使用登记。符合条件的，自受理之日起 15 个工作日

内出具电梯使用登记证。

法规政策依据：

·《上海市电梯安全管理办法》第十六条、第二十三条

·《关于进一步明确本市既有多层住宅加装电梯审批管理等要求的通

知》（沪建房管联〔2021〕74 号）第四条

四、竣工验收

代建单位向镇加梯办申请竣工综合验收，镇加梯办组织竣工材料

验收，完成后向区房管局申请，并由区房管局会同区建交委、区市场

监督管理局等部门组织综合验收，符合条件的，自受理之日起 15 个工

作日形成竣工综合验收记录。现场验收视区房管局、区建交委、区市

场监督管理局等部门需要组织现场验收。
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法规政策依据：

·《关于进一步明确本市既有多层住宅加装电梯审批管理等要求的通

知》（沪建房管联〔2021〕74 号）第五条

五、政府资金补贴申请

申请人在项目开工前向区房管局提出政府资金补贴备案，工程完

工后提供竣工验收报告、项目审价报告、资金分摊协议等，经区房管

局审核后报区财政部门核付政府补贴资金。

法规政策依据：

·《关于进一步明确本市既有多层住宅加装电梯审批管理等要求的通

知》（沪建房管联〔2021〕74 号）第六条

·《关于印发<关于进一步做好本市既有多层住宅加装电梯工作的若干

意见>的通知》（沪建房管联〔2019〕749 号）第四条第（二）项

·《关于本市既有多层住宅加装电梯办理政府补贴资金有关事项的通

知（沪财建〔2020〕28 号）》第二条

第三阶段 运维机制建立

一、加装电梯后的运行与维护

原则上委托物业服务企业管理，由业委会、加装电梯门洞出资业

主、物业服务企业友好协商，委托小区物业服务企业代为管理，签订

委托合同、协议，服务内容包括电梯日常运行、维护、保养、保洁及

管理费用等。

法规政策依据：

·《关于印发<关于进一步做好本市既有多层住宅加装电梯工作的若干

意见>的通知》（沪建房管联〔2019〕749 号）第五条第（二）项
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附：流程图
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