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模块一  工作交接 

 

小明是地铁公司的一名普通给排水维修员。早上 9 点前，小明穿着工作服、劳保用品，乘坐地铁

来到自己所在工班的车站，并在车站考勤点处打卡后来到工班。来到工班后，小明在工班长的安排下，

开始了一天的工作。  

那么小明每天是如何开展工作的呢？地铁公司各个岗位的工作每天又是如何有条不紊地运转起

来的呢？以上问题可以通过本模块的学习得到答案。  

 

（1）掌握出/退勤、交接班办理的流程及注意事项。  

（2）掌握出/退勤、交接班办理台账的填写要求及注意事项。  

 

（1）能够独立完成出/退勤、交接班的办理。  

（2）能够正确填写出/退勤、交接班相关台账。  

  /  

 相关知识 

/  
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 任务实施 
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 任务评价 

 

     

对出/退勤，交接班作业的流程办理及台账填写掌

握程度 
    

学习中存在的问题或感悟   
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 任务训练单 

  

任务目标  

掌握出/退勤、交接班办理的流程及注意事项，并能掌握出 /退勤、交接班办理台账的

填写  

任务训练  

请从下列任务中选择其中的两个进行训练：简述出/退勤的流程及注意事项，简述交

接班办理的流程及注意事项  

任务训练一  

（说明：总结作业流程，并在工作交接中完成训练）  

 

 

任务训练二  

（说明：总结作业流程，并在工作交接中完成训练）  

 

 

任务训练的其他说明或建议：  
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指导老师评语：  

 

 

 

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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1. 出/退勤的业务活动包括办理出勤手续、（               ）、工作报备及填写台账、办理退勤

手续、（                    ）、（                        ）和检查他人劳保用品穿戴、台账填写

情况。 

2. 交接班双方人员必须做好交接班准备工作，（     ）进行交班；查看（              ）；介

绍运行状况和方式，以及设备（                   ）情况；做好中心故障记录；检查设备状况；相

关工班（                  ）清点移交。  

 

1. 简述交接班作业的业务活动。  

2. 简述出/退勤的主要流程及注意事项。  

 




