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模块一  工作交接 

 

假如你刚参加工作，是一名火灾报警系统（FAS）与环境监控系统（BAS）维护员。通过一段时

间的学习，初步掌握了自己的工作内容和班组运作的模式：分白班、夜班等不同的排班方式。但是在

白班、夜班交替，人员交接班的时候，如何办理出 /退勤手续？有什么内容需要交代给接班的人员？具

体需要怎么交接？通过本模块的学习，与交接班相关的问题可以得到解决。  

 

（1）掌握办理出/退勤手续的流程。  

（2）掌握对当班工作完成情况的检查方法。  

（3）掌握前期故障闭环情况的核实方法。  

（4）掌握遗留问题的情况跟踪方法。  

（5）掌握对故障进行跟踪记录、填写故障跟踪表的技能。  

（6）掌握填写交接班工作记录本的方法。  

 

（1）按规定办理出/退勤手续。  

（2）检查并核实当班工作完成情况、遗留故障和问题闭环情况。  

（3）会正确填写故障跟踪记录和交接班工作记录本。  
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 相关知识 

/ FAS&BAS /

 

 任务实施 
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 任务评价 

 

     

对班前预想、班后总结的掌握程度      

对着装、工器具准备的掌握程度      

对请、销点流程的掌握程度      

对工作日志填写的掌握程度      

学习中存在的问题或感悟   

   

 相关知识 

FAS&BAS

 

 任务实施 

1 15min  
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①  

② 

15min

 

1.2  

 

 任务评价 

 

     

对交接班流程的掌握程度      

对故障填写的熟练程度      

对交接班记录本的熟练填写      

学习中存在的问题或感悟   
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 任务训练单 

  

任务目标  熟悉出/退勤、交接班内容，掌握所需的技能要求  

任务训练  对出/退勤、交接班作业进行训练  

任务训练一  

（说明：总结作业流程，并在实训室进行实操训练完成实操训练）  

 

 

 

 

 

任务训练二  

（说明：总结作业流程，并在实训室进行实操训练完成实操训练）  

 

 

 

 

 

任务训练的其他说明或建议：  

 

 

 

 

 

 

指导老师评语：  
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任务完成人签字：                        日期：    年    月    日  

 

 

指导老师签字：                          日期：    年    月    日  
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FAS&BAS /  

FAS&BAS /

 

 

 

1. 在进行生产交接班时，交班人员应向接班人员交清哪些项目？  

2. 如何填写故障跟踪记录？  

3. 当班人员发现带故障号故障时该如何处理？  

 

 

 



 

 




