[bookmark: _GoBack]灭菌锅（大于30L）办理特种设备使用登记证流程

第一步：联系厂家或销售人员办理安装告知
需给对方提供以下相关信息：
1.设备信息：设备铭牌、序列号（可提供设备金属铭牌照片）
2.使用信息：单位地址（学校地址）、营业执照（只用提供学校三证合一编码）、安装具体地址（校区-楼宇-学院-实验室房间号）
3.使用人信息：姓名、联系电话
4.设备合格证明：产品合格证、监督检验证书、产品数据表（出厂手续自带）
5.其他必要信息：系统中接收机构---杨凌示范区市场监督管理局、设备内部编码（学院可自行编号）、
对方做完成后会反馈一张表：特种设备安装改造维修告知书
第二步：学院管理员进行使用登记录入
学院特种设备安全管理员登录“陕西省特种设备智慧监管平台”，登录网址：http://sxtzsb.sxsei.com/
在“工作台”模块，选择“使用登记”，如下图所示：
[image: D:\微信聊天数据\xwechat_files\wxid_zolqjh8k0g3l12_2da7\temp\RWTemp\2026-05\690b583c7abf7e1268df5336525287b2.png]
点击使用登记后，如下图，选择对应的信息：
[image: ]
点击下一步后，完成信息填写后点击产品名称处的选择：
[image: ]
可根据产品编号或内部编码、或设备地址（实验室房间号）等信息点选出已经做过安装告知的新购设备，如下图：
[image: ]
选择完成后，点击下一步：
[image: ]
生成特种设备使用登记表，下载、打印、盖学院公章并上传，如图所示：
[image: ]

第三步：根据系统提示去窗口办理手续
提交成功后，在系统中“我的已办”可以查询到审核进度，如资料无误，示范区质量监督局工作人员审核后系统会提示带相关资料去政务大厦一楼窗口办理相关手续。
系统如下提示：
通过：请于7个工作日携带以下资料前往窗口办理业务，
1.事业单位法人证书复印件；2.委托书或介绍信；3.被委托人身份证复印件4.产品合格证复印件；备注；以上资料均需加盖学校公章。
注意：去政务大厦办理之前，先到南校交流中心708办公室申请开具学校事业单位法人证书复印件、介绍信及学校公章。
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