特种设备使用登记办事指南
一、法律依据
　　《特种设备安全法》第三十三条：“特种设备使用单位应当在特种设备投入使用前或者投入使用后三十日内，向负责特种设备安全监督管理的部门办理使用登记，取得使用登记证书。登记标志应当置于该特种设备的显著位置。”
　　第四十七条：“特种设备进行改造.修理，按照规定需要变更使用登记的，应当办理变更登记，方可继续使用。”
　　第四十八条：“特种设备存在严重事故隐患，无改造.修理价值，或者达到安全技术规范规定的其他报废条件的，特种设备使用单位应当依法履行报废义务，采取必要措施消除该特种设备的使用功能，并向原登记的负责特种设备安全监督管理的部门办理使用登记证书注销手续。
　　前款规定报废条件以外的特种设备，达到设计使用年限可以继续使用的，应当按照安全技术规范的要求通过检验或者安全评估，并办理使用登记证书变更，方可继续使用。允许继续使用的，应当采取加强检验.检测和维护保养等措施，确保使用安全。”
二、使用登记申报材料
　　特种设备使用登记包括特种设备首次使用登记、特种设备变更使用登记和补证3项内容。
　　本文中申报材料未说明的均为复印件，复印件均需加盖单位公章；材料份数未说明的均为1份。
第一部分  首次使用登记
　　（一）锅炉
1.填写《特种设备（锅炉）使用登记表》（原件2份)；
2.使用（产权）单位组织机构代码证或个人身份证明(适用于公民个人所有的锅炉)；
3.锅炉产品合格证（含锅炉产品数据表）；
4.锅炉产品制造监督检验证书；
5.锅炉安装监督检验证书；
6.锅炉安装质量证明资料；
7.锅炉水质检验报告或者有机热载体检验报告；
8.锅炉能效证明文件；
9.与出租方签订的明确安全责任的租赁合同（使用单位为承租方时）。
　　注：锅炉房内的分汽(水)缸随锅炉一同办理使用登记，登记时另提交其产品合格证(含产品数据表)，但不需单独领取使用登记证。
　　（二）压力容器
1.车用汽瓶
　　（1）填写《车用气瓶使用登记表》（原件2份）；
   （2）车用气瓶产品质量证明书或合格证；
   （3）车用气瓶产品安全质量监督检验证明书；
   （4）车用气瓶安装质量证明书（合格证）或检测报告；
   （5）车用气瓶安装监督检验证书（已实施安装监督检验的必须提供）；
   （6）机动车行驶证及燃气汽车机动车登记证书；
   （7）使用单位组织机构代码证或个人身份证（限私车）。
2.其他压力容器
　　（1）《特种设备（压力容器）使用登记表》（原件2份）；
　　（2）使用单位组织机构代码证或者个人身份证明(适用于公民个人所有的压力容器)；
　　（3）压力容器产品合格证(含产品数据表）；
　　（4）压力容器监督检验证书(适用于需要监督检验的）；
　　（5）压力容器安装质量证明资料；
　　（6）压力容器投人使用前验收资料（见注2）；
　　（7）移动式压力容器车辆走行部分行驶证；
　　（8）医用氧舱设置批准书（适用于医用氧舱）；
　　（9）与产权所有者签定的明确安全责任的租赁或者承包合同（使用单位为承租或者承包方时）。
　　注：
1.租赁或者承包场所使用的压力容器，可以由租赁或者承包合同所确定的承担安全主体责任的单位办理使用登记；
2.对于特种设备安全技术规范没有规定提供产品数据表的压力容器，登记机关可以根据《固定式压力容器安全技术监察规程》附表15的格式，制定压力容器产品数据表，由使用单位根据产品出厂的相应资料填写；
3.压力容器投入使用前验收资料包括以下方面：
(1)压力容器作业人员（含安全管理和操作人员）名录(包括姓名.证件编号.作业项目代号.有效日期)，需核对特种设备作业人员证原件.收复印件；
(2)有效期内的安全附件（安全阀.压力表等）检验报告（适用于不需要安装监督检验的）；
(3)压力容器定期检验报告.承压类《特种设备使用登记证变更证明》（适用于不需要安装监督检验的）；
(4)压力容器使用安全管理制度目录（见本注4，加盖公章）；
(5)压力容器事故应急救援预案；
4.压力容器安全管理制度至少包括以下内容：
(1)相关人员岗位职责；
(2)安全管理机构职责；
(3)压力容器安全操作规程；
(4)压力容器技术档案管理规定；
(5)压力容器日常维护保养和运行记录规定；
(6)压力容器定期安全检查、年度检查和隐患治理规定；
(7)压力容器定期检验报检和实施规定；
(8)压力容器作业人员管理和培训规定；
(9)压力容器设计.采购.验收.安装.改造.使用.维修.报废等管理规定；
(10)压力容器事故报告和处理规定；
(11)贯彻执行政策法规及有关安全技术规范和接受安全监察规定。
　　（三）压力管道
1.填写《压力管道使用登记表》（原件2份，附电子文档）；
2.压力管道使用安全管理制度目录（见注2）；
3.事故应急方案（适用于输送易燃.易爆.有毒介质或者介质温度大于200℃的压力管道）；
4.压力管道安全管理人员和操作人员名录及对应的特种设备作业人员证原件.复印件（名录包括：人员姓名.身份证号.特种设备作业人员证件编号及其持证种类.类别和项目）；
5.压力管道安装监督检验报告（由安装监督检验机构出具）；
6.原《使用登记证》（适用到期需要换证）；
7.压力管道运行和事故记录（适用到期需要换证）；
8.压力管道定期检验报告或者基于风险的检验评价报告（适用到期需要换证）；
9.与产权所有者签定的明确安全责任的租赁或者承包合同（适用于使用单位为承租或者承包方时）。
　　注：
1.租赁或者承包场所使用的压力管道，可以由租赁或者承包合同所确定的承担主体安全责任的单位办理使用登记；
2.压力管道安全管理制度至少包括以下内容：
(1)管道安全管理机构以及安全管理人员的管理；
(2)管道元件订购.进厂验收和使用的管理；
(3)管道安装.试运行以及竣工验收的管理；
(4)管道运行中的日常检查.维修和安全保护装置校验的管理；
(5)管道的检验（包括制订年度检验计划以及组织实施的方法.在线检验的组织方法）.修理.改造和报废的管理；
(6)向负责管道使用登记的登记机关报送年度定期检验计划以及实施情况.存在的主要问题以及处理；
(7)管道事故的抢救.报告.协助调查和善后处理；
(8)检验.操作人员的安全技术培训管理；
(9)管道技术档案的管理；
(10)管道使用登记.变更使用登记的管理；
(11)管道安全操作规程；
(12)贯彻执行政策法规及有关安全技术规范和接受安全监察的规定；
3.2009年12月1日以前的压力管道，其中工业管道经过在线检验合格，长输（油气）管道.公用管道经过年度检查合格，但是没有经过全面检验的，可以办理首次登记，颁发《使用登记证》，但是《使用登记证》有效期不得超过3年。
　　（四）电梯
1.填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
2.使用单位组织机构代码证书或者电梯产权所有者（指个人拥有）身份证；
3.安装监督检验报告；
4.使用单位与维保单位签订的维保合同（原件及复印件；须由电梯制造单位或经制造单位授权.委托单位进行维保）；
5.电梯安全管理人员.电梯司机（见注1）等与电梯相关的特种设备作业人员证书（作业人员证内“聘用记录”栏目须填写相应内容并有聘用单位盖章）；
6.安全管理制度目录（见注2）。
　　注：
1.医院提供患者使用的电梯.直接用于旅游观光的速度大于2.5m/s的乘客电梯，以及采用司机操作的电梯，由持证的电梯司机操作；
2.安全管理制度至少应当包括：
　　（1）各种相关人员的职责；
　　（2）安全操作规程；
　　（3）日常检查制度；
　　（4）维修保养制度；
　　（5）定期报检制度；
　　（6）电梯钥匙使用管理制度；
　　（7）作业人员及相关运营服务人员的培训考核制度；
　　（8）意外事件和事故的紧急救援措施及紧急救援演习制度；
　　（9）安全技术档案管理制度。
　　（五）起重机械
1.填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
2.使用单位组织机构代码证或起重机械产权所有者（公民个人拥有）的身份证；
3.产品质量合格证明；
4.安装监督检验证书或者首次检验报告；
5.特种设备安全管理人员和作业人员的名录（名录包括：人员姓名.身份证号.特种设备作业人员证件号码及其持证种类.类别和项目）或者作业人员的作业证（原件及复印件（作业人员证“聘用记录”栏目须填写相应内容并有聘用单位盖章）；
6.安全管理制度目录（见注2）。
　　注：
1.流动作业的起重机械，在产权单位所在地的登记机关办理使用登记；
2.安全管理制度至少应当包括：
　　（1）安全管理机构的职责；
　　（2）单位负责人.起重机械安全管理人员和作业人员岗位责任制；
　　（3）起重机械操作规程，包括操作技术要求.安全要求.操作程序.禁止行为等；
　　（4）索具和备品备件采购.保管和使用要求；
　　（5）日常维护保养和自行检查要求；
　　（6）使用登记和定期报检要求；
　　（7）安全管理人员.起重机械作业人员教育培训和持证上岗要求；
　　（8）安全技术档案管理要求；
　　（9）事故报告处理制度；
　　（10）应急救援预案和救援演练要求；
　　（11）执行本规则以及有关安全技术规范和接受安全监察的要求。
　　（六）场（厂）内专用机动车辆
1.填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
2.使用单位组织机构代码证或场（厂）内专用机动车辆产权所有者（公民个人拥有）的身份证；
3.验收检验报告和《安全检验合格》标志；
4.产品质量合格证明；
5.特种设备安全管理人员和作业人员证件；
6.使用和运营的安全管理制度（见注）。
　　注：安全管理制度至少应当包括：
1.各种相关人员的职责；
2.操作人员守则；
3.安全操作规程；
4.常规检查制度；
5.维修保养制度；
6.定期报检制度；
7.作业人员及相关运营服务人员的培训考核制度；
8.意外事件和事故的紧急救援措施及紧急救援演习制度；
9.技术档案管理制度。
　　第二部分  变更使用登记
　　说明：
1.变更使用登记包括：使用单位或产权单位更名，长期停用.重新启用.改造（安全状况发生变化）.注销.移装.报废.超期使用.变更使用单位（过户）等各类情形；
2.有下列情形之一的，不允许变更使用登记：
　　（1）在原使用地未按照规定进行定期检验或定期检验结论为不符合要求的；
　　（2）在原使用地已经报废的或国家明令淘汰的；
　　（3）技术资料和文件不齐全的；
　　（4）擅自变更使用条件进行过非法改造.修理的；
　　（5）存在危及锅炉安全使用隐患的。但通过改造.修理消除隐患后，可以申请变更使用登记
3.压力容器有下列情形之一的，不得申请变更登记:
　　（1）在原使用地未按照规定进行定期检验的;
　　（2）在原使用地已经报废的;
　　（3）无技术资料的；
　　（4）擅自变更使用条件进行过非法修理改造的;
　　（5）超过设计使用年限或者使用20年的（使用单位或者产权单位更名的除外）；
　　（6）安全状况等级为4级或者5级的（使用单位或者产权单位更名的除外）。但通过改造.修理消除隐患后，可以申请变更使用登记。
　　（一）锅炉
1.使用单位或者产权单位更名
　　（1）重新填写《锅炉使用登记表》（原件2份）；
　　（2）原《锅炉使用登记证》；
　　（3）单位变更证明材料；
2.长期停用
　　（1）填写《南京市特种设备设备变更登记申请表》（原件2份）
　　（2）提交原《锅炉使用登记证》（原件）；
　　注：停用一年以上（含一年）为长期停用，下同。
3.重新启用
（1）填写《南京市特种设备设备变更登记申请表》（原件2份）；
（2）检验结论为符合要求或基本符合要求的检验报告（检验机构参照定期检验的有关要求进行的检验）（原件.复印件）；
4.改造
　　（1）重新填写《锅炉使用登记表》（原件2份)；
　　（2）原《锅炉使用登记证》（原件）；
　　（3）改造质量证明书以及监督检验证书（原件.复印件）；
　　（4）重新填写锅炉产品数据表（原件）；
5.注销
　　（1）原《锅炉使用登记证》（原件）；
　　（2）原《锅炉使用登记表》（原件）；
　　（3）有效期内的定期检验报告（原件）。
　　注：
1.不包含锅炉报废的注销；
2.原登记机关应当注销《锅炉使用登记证》，并且在原《锅炉使用登记表》上做注销标记；
3.原使用单位应当将《特种设备使用登记证变更证明》.标有注销标志的原《使用登记表》.历次定期检验报告和有关资料全部移交变更后的新使用单位。
6.移装
　　说明：移装包括：本行政区域内的移装.由外区域移至本行政区域内的移装。
　　（1）本市行政区域内的移装
A.重新填写的《锅炉使用登记表》（原件2份）
B.原《锅炉使用登记证》（原件）；
C.移装后的检验证书及报告（原件.复印件）；
　　（2）由外区域移至本行政区域内的移装
A.重新填写《锅炉使用登记表》（原件2份）；
B.移装后的检验证书及报告（原件.复印件）；
C.《特种设备使用登记证变更证明》（原件）；
D.标有注销标志的原《锅炉使用登记表》（原件）；
7.报废
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）原《锅炉使用登记证》（原件）；
　　（3）出租方的书面委托或者授权（使用单位为承租方时）（原件）。
8.超期使用
　　注：超期使用指超过设计使用年限仍需使用的锅炉。
　　（1）重新填写《锅炉使用登记表》（原件2份）；
　　（2）原《锅炉使用登记证》（原件）；
　　（3）按规定进行检验或者安全评估允许继续使用的报告（原件.复印件）。
9.变更使用单位
　　（1）变更使用单位且不移装
A.新使用单位重新填写《使用登记表》（原件2份）；
B.原使用单位办理注销后移交的全部资料（包括《特种设备使用登记证变更证明》.标有注销标志的原《锅炉使用登记表》.历次定期检验报告等）（原件）。
　　（2）变更使用单位并在本市行政区域内移装
A.新使用单位重新填写《锅炉使用登记表》（原件2份）；
B.新使用单位提交移装后的检验证书及报告（原件）；
C.新使用单位提交原使用单位办理注销后移交的全部资料（原件）；
　　（3）变更使用单位并由外区域移至本行政区域内的移装
A.新使用单位重新填写《锅炉使用登记表》（原件2份）；
B.移装后的检验证书及报告（原件）；
C.提交原使用单位办理注销后移交的全部资料（原件）。
　　（二）.压力容器
1.车用气瓶
　　（1）长期停用
A.填写《南京市车用气瓶停用.变更（移装.过户）.报废申请表》（原件2份）；
B.《车用气瓶使用登记表》（原件.复印件）；
C.《车用气瓶使用登记证》；
D.使用单位组织机构代码证（原件.复印件）；
E.车辆行驶证复印件；
F.委托燃气车辆改装单位代办须提供授权委托书（原件.复印件）。
　　（2）变更使用登记
　　注：
1.适用于使用登记单位变更或变更且移装的情形；
1.移装：是指车辆上的车用气瓶使用位置发生变化；
2.过户：是指车辆因产权发生转移。
A.《南京市车用气瓶停用.变更（移装.过户）.注销.报废申请表》（原件2份）；
B.原《车用气瓶使用登记表》（原件.复印件）；
C.原《车用气瓶使用登记证》；
D.《车辆行驶证》；
E.车用气瓶检测报告（原件.复印件）；
F.新使用单位组织机构代码证或个人身份证；
G.授权委托书（委托燃气车辆改装单位代办时需提供）（原件.复印件）。
　　（3）注销
A.填写《南京市车用气瓶停用.变更（移装.过户）.注销.报废申请表》（原件2份）；
B.《车用气瓶使用登记证》（原件）；
C.《车用气瓶使用登记表》（原件）；
D.有效期内的定期检验报告；
E.接受单位同意接受的证明（过户时需提供）。
　　注：
1.此处的注销仅针对于车辆报废.过户.更新中的车用气瓶；
2.原登记机关在《车用气瓶使用登记表》上做注销标记，若过户还应向车用气瓶原使用单位签发《车用气瓶过户证明》；
3.车用气瓶原使用单位应当将《车用气瓶过户证明》.标有注销标记的《车用气瓶使用登记表》.历次定期检验报告以及登记文件全部移交给气瓶新使用单位。
　　（4）报废
A.《南京市车用气瓶停用.变更（移装.过户）.注销.报废申请表》（原件2份）；
B.《车用气瓶使用登记表》（原件）；
C.《车用气瓶使用登记证》（原件）；
D.使用单位组织机构代码证（复印件）；
E.车辆行驶证（复印件）；
F.检验单位出具的判废通知单（原件）；
G.检验单位气瓶报废处理证明（原件）；
H.授权委托书（委托燃气车辆改装单位代办时需提供）（原件.复印件）。
　　注：
　　车用气瓶有以下情形之一的，不得申请变更登记：
1.气瓶原使用单位未办理使用登记的；
2.定期检验结论为判废或者到期报废的；
3.擅自变更使用条件或者进行过违规修理.改造的；
4.无技术资料的；
5.超过规定使用年限的；
6.制造单位不明或者制造日期不清的；
7.存在其它安全隐患的。
2.其它压力容器
　　（1）使用单位或者产权更名
A.重新填写《压力容器使用登记表》（原件2份）；
B.《压力容器使用登记证》原件；
C.单位变更的证明资料。
　　（2）长期停用
A.填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
B.《压力容器使用登记证》（原件）；
　　（3）重新启用
A.填写《南京市特种设备设备变更登记申请表》（原件2份）；
B.检验结论为符合要求或基本符合要求的检验报告（检验机构参照定期检验的有关要求进行的检验）（原件.复印件）。
　　（4）改造
A.填写《压力容器使用登记表》（原件2份)；
B.原《压力容器使用登记证》（原件）；
C.使用单位组织机构代码证或者个人身份证明；
D.重新填写产品数据表（改造参数发生变化时）（原件）；
E.改造质量证明资料以及改造监督检验证书（原件.复印件）；
　　（5）注销
A.《压力容器使用登记证》（原件）；
B.《压力容器使用登记表》（原件）；
C.有效期内的定期检验报告（原件）；
　　注：
1.原登记机关注销《压力容器使用登记证》，并且在原《压力容器使用登记表》上做注销标记；
2.原登记机关向原使用单位签发《特种设备使用登记证变更证明》；
3.原使用单位将《特种设备使用登记证变更证明》.标有注销标志的原《使用 登记表》.历次定期检验报告和有关资料全部移交新的使用单位。
　　（6）移装
A.本市行政区域内的移装
a.重新填写《压力容器使用登记表》（原件2份)；
b.原《压力容器使用登记证》（原件）；
c.移装后的检验报告。
B.由外区域移至本行政区域内的移装
a.新使用单位重新填写《特种设备使用登记表》（原件2份)；
b.移装后的检验报告（原.复印件）；
c.《特种设备使用登记证变更证明》（原件）；
d.标有注销标记的原《特种设备使用登记表》（原件）。
　　（7）报废
A.填写《南京市特种设备变更登记申请表》（原件2份）；
B.原《压力容器使用登记证》；
C.产权所有者的书面委托或者授权（使用单位为租赁方时提供）；
　　（8）变更使用单位
A.变更使用单位且不移装；
a.新使用单位重新填写《压力容器使用登记表》（原件2份）；
b.原使用单位注销后移交的全部资料（包含：《特种设备使用登记证变更证明》.标有注销标志的原《压力容器使用登记表》.历次定期检验报告和登记资料）（原件）；
B.变更使用单位并在本市行政区域内移装
a.重新填写《压力容器使用登记表》（原件2份)；
b.原《压力容器使用登记证》（原件）；
c.移装后的检验报告（原件.复印件）；
C.变更使用单位并由外区域移至本行政区域内的移装
a.新使用单位重新填写的《压力容器使用登记表》（原件2份)；
b.移装后的检验报告（原.复印件）；
c.《特种设备使用登记证变更证明》（原件）；
d.标有注销标记的原《压力容器使用登记表》（原件）。
　　（三）压力管道
1.长期停用
　　（1）填写《南京市特种设备变更登记申请表》（原件2份）；
　　（2）《压力管道使用登记证》（原件）。
　　注：1.使用单位应封存该设备，停用期间落实停用设备封存措施；
2.在封存后30日内向使用登记机关申报办理报停手续。
2.报废
　　（1）填写《南京市特种设备变更登记申请表》（原2份）；
　　（2）《压力管道使用登记证》；
　　（3）《压力管道使用登记表》。
　　注：
1.使用单位应当采取措施消除使用功能；
2.压力管道注销时，使用单位为承租方的，需提供出租方的书面委托或者授权；
3.安全状况发生变化
　　注：安全状况发生变化是指改造.重大修理以及定期检验或基于风险检验结论为要求监控使用的情况。
　　（1）重新填写《压力管道使用登记表》（原件2份）；
　　（2）改造.重大修理后验收资料或定期检验.基于风险检验报告等相关资料。
4.变更使用登记
　　注：使用单位因设备租赁.转让或者承包等原因导致变更。
　　（1）新使用单位填写《压力管道使用登记表》（原件2份）；
　　（2）原《压力管道使用登记证》（原件）；
　　（3）原《压力管道使用登记表》（原件）；
　　（4）变更使用登记的证明资料（如：租赁.转让或者承包相关证明文件）（原.复印件）。（建议提供）
　　（四）电梯
1.使用单位或产权单位更名
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）原《特种设备使用注册登记表》（原件）；
　　（3）单位更名的证明资料（如：营业执照核准变更登记通知书或相关其他证明文件）；
　　（4）《维保合同》（电梯维保单位变更时。原件.复印件）。
2.长期停用
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份） ；
　　（2）原《特种设备使用注册登记表》（原件）。
　　注：
1.使用单位应封存该设备，停用期间落实停用设备封存措施；
2.在封存后30日内向使用登记机关申报办理报停手续。
3.重新启用
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）有效的设备检验合格报告（原.复印件）。
4.改造
　　（1）重新填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
　　（2）改造后监督检验报告（原件.复印件）。
5.移装
　　（1）在本市行政区域内的移装
A.重新填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
B.移装后的安装《监督检验报告》（原件.复印件）；
C.使用单位组织机构代码证或者设备产权所有者（公民个人拥有）的身份证；
　　（2）由外区域移至本行政区域内的移装
A.重新填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
B.《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件）；
C.有注销标记的《特种设备使用注册登记表》（原件）；
D.移装后的安装《监督检验报告》；
E.组织机构代码证；
F.相关的使用登记文件。
6.注销
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）《特种设备使用注册登记表》（原件）。
7.报废
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）《特种设备使用注册登记表》（原件）。
8.过户
　　（1）过户且不移装
A.填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
B.特种设备过户.转让合同；
C.原使用单位移交的全套资料（包括：有注销标记的《注册登记表》.历次定期检验报告以及登记文件等）（原件）；
D.新使用单位组织机构代码证或者设备产权所有者（公民个人拥有）的身份证。
　　（2）过户并在本市行政区域内移装
A.重新填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
B.原使用单位移交的全套资料（包括：有注销标记的《注册登记表》.历次定期检验报告以及登记文件等）（原件）；
C.特种设备过户.转让合同；
D.安装《监督检验报告》或《定期检验报告》；
E.组织机构代码证或者设备产权所有者（公民个人拥有）的身份证；
F.原《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件）（3）过户且由外区域移至本行政区域内的移装
A.重新填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
B.原使用单位移交的全套资料（包括：有注销标记的《注册登记表》.历次定期检验报告以及原登记文件等）（原件）；
C.特种设备过户.转让合同；
D.移装后的安装《监督检验报告》或《定期检验报告》；
E.组织机构代码证或者设备产权所有者（公民个人拥有）的身份证。
　　（五）起重机械
1.使用单位更名
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）《特种设备使用登记证》（原件）；
　　（3）《特种设备使用登记表》（原件）；
　　（4）更名的证明资料（如：营业执照核准变更登记通知书或相关其他证明文件）；
2.长期停用
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）原《特种设备使用登记证》。
3.重新启用：
　　（1）重新填写《特种设备使用登记表》（原件2份）；
　　（2）合格的《定期检验报告》。
　　注：未办理停用手续的，定期检验按正常检验周期进行。
4.改造
　　（1）重新填写《特种设备使用登记表》（原件2份）；
　　（2）原《起重机械使用登记表》；
　　（3）原《起重机械使用登记证》；
　　（3）改造监督检验证书（原件.复印件）。
5.注销
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）原《特种设备使用登记表》；
　　（3）原《特种设备使用登记证》。
　　注：
1.适用于使用单位设备过户（移装）；
2.注销后，登记机关给原使用单位出具《过户（移装）证明》及变更登记文件。
6.过户（移装）
(1）新使用单位填写《特种设备使用登记表》（原件2份）；
(2）《过户（移装）证明》（原件）；
(3）有注销标记的原《使用登记表》
　　（4）原《使用登记证》；
　　（5）原使用单位移交的设备安全技术档案资料（原件）；
　　（6）组织机构代码证或者起重机械产权所有者（公民个人拥有）的身份证；
　　（7）产品质量合格证明；
　　（8）安装监督检验证书或者首次检验报告。
7.报废
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（一式2份）；
　　（2）原《使用登记表》；
　　（3）原《使用登记证》；
　　注：单位应落实报废措施，不得再作特种设备转让和使用，并将破坏性处理影像资料，归入报废设备档案备查。
　　（六）场（厂）内专用机动车辆
1.使用单位或产权单位更名
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）原《特种设备使用注册登记表》和牌照（原件）；
　　（3）单位更名的证明资料（如：营业执照核准变更登记通知书或相关其他证明文件）。
2.长期停用
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（一式2份）；
　　（2）原《特种设备使用注册登记表》和牌照（原件）。
　　注：
1.使用单位应封存该设备，停用期间落实停用设备封存措施；
2.在封存后30日内向使用登记机关申报办理报停手续。
3.重新启用
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）有效设备检验合格报告（原件.复印件）。
4.改造
　　注：适用于改造后安全性能发生变化的设备。
　　（1）重新填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
　　（2）改造后监督检验报告（原件.复印件）。
5.注销
　　注：仅适用于特种设备产权发生转让。
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）《特种设备使用注册登记表》.车辆牌照（原件）。
6.报废
　　（1）填写《南京市特种设备变更使用登记申请表》（原件2份）；
　　（2）原《特种设备使用注册登记表》和车辆牌照。
7.过户
　　（1）填写《特种设备使用注册登记表》（原件2份）；
　　（2）特种设备过户.转让合同；
　　（3）原使用单位移交的全套资料（包括：有注销标记的《注册登记表》.历次定期检验报告以及登记文件等）（原件）；
　　（4）新使用单位组织机构代码证或者设备产权所有者（公民个人拥有）的身份证；
　　（5）操作人员的《特种设备作业人员证》（原件）；
　　（6）使用和运营的安全管理制度（原件）。
第三部分  使用登记证或使用登记表遗失补办
　　（一）填写《南京市特种设备使用登记证或使用注册登记表遗失补办申请表》（原件2份）；
　　（二）市级以上官网或者报纸上发布的《遗失声明》（原件）；
　　（三）有效的监督检检验报告或定期检验报告。
三、办理地点
南京市政务服务中心市场管理局特种设备窗口
秦淮区政务服务中心市场管理局特种设备窗口
江宁区政务服务中心市场管理局特种设备窗口
