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模块一  工作开展与交接 

 

如果你在公司通信维护员岗位实习满半年后，第一天独立值班，班前会议中，夜班人员交接完工

作，工长布置了今天的工作任务、相关安全措施、工作中注意事项，如何保质保量完成今天的工作及

处理一些临时性的事务？通过学习本模块可得到解决。 

 

（1）掌握安全相关文件，如《安全生产管理制度》《消防管理制度》《设备维修安全规则》《劳动

安全卫生管理制度》等。 

（2）掌握通信相关文本，如《通信维修规则》《通信维修规程》《通号终端管理办法》《闭路电视

监视系统管理办法》《通信设备录音文件管理办法》《乘客信息系统管理办法》等。 

（3）熟悉通信设备故障应急处理流程。 

（4）熟悉通信专业各种备品备件、工器具、物资、仪器仪表的名称及用途。 

（5）熟悉工作日志、物资台账、安全台账、故障台账等各类台账及表格的数量、格式、规范填写

的标准。 

（6）熟悉《施工管理规定》《行车组织规则》相关章节。 

（7）熟悉施工调令管理系统。 

 

（1）能独立完成当班工作情况、设备运行状况、工器具材料使用情况、工区卫生情况的交接，无漏项。 

（2）能独立进行各类台账填写，包括安全会议、安全检查、三级安全教育、特种作业登记、劳防

用品登记、防火巡查记录、工作日志、外单位作业配合登记表、故障记录本、日常受理本、故障设备

返修记录本、故障响应登记表格、工器具与仪表借用登记表等内容，无漏项。 

（3）能独立佩戴和使用劳动防护用品，作业前安全预想等作业安全，进行现场作业防护。 

（4）能独立填写施工计划、填写申报施工计划等内容。 

（5）作业前，能独立联系行调、站务登记要点，能独立进行标准化检修作业；作业中能按照检修

工艺卡、检修记录本标准进行设备检修；作业后，能做到“三清”（人员、工具、物料出清），按要求完

成销点。 

   

 相关知识 
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 任务评价 

 

     

对工作交接中安全须知的掌握程度     

对工作规范的掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  
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（一）安全生产检查台账示例 
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编号：NG-R-AB-AJ-062 

被检查单位 班组名称 责任人 班组长 

检查人员 安全员 日  期 检查日期 

检查内容 

1. 检查项目：消防器材检查 

2. 检查要求：消防设施、灭火器的物体状态应正常 

3. 检查结果：消防设施、灭火器工作状态均正常  

存在的安全隐患 

（问题）及整改建议 
消防设施、器材均正常，不存在安全隐患，本次检查无异常 

采取的整改措施 

 
 
 
 

针对上述安全隐患提出整改措施，若无该内容不填 

 

 
 

 
 

 

                               责任人：         日期： 

 

复查意见 

 

 
 

针对整改措施进行填写，已进行复审，整改完毕 

 

 

 
 
 

                              复查人：         日期： 

 

（二）防火巡查记录示例 
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1 /  

2 2 1 1  

2  
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6  

单位：                                    年     月                  编号：NG-R-AB-AJ-008 

                   巡查时间 

 

 

   巡查情况 

 

巡查内容 

5 

日 

12 

时 

0 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

 

日 

 

时 

 

分 

消防设施、器材和消防安全标志 正常            

用火用电 正常            

安全出口、疏散通道 正常            

安全疏散指示标志、应急照明 正常            

消防重点部位人员在岗情况 正常            

防火门和防火卷帘门 正常            

其他情况 无            

巡查人员签名 

×× 

和 

×× 

           

班组负责人员签名 班组长            

备注： 

 
 

 

 

（一）调阅闭路电视录像示例 

1  

1 CCTV 1-7  

2

 

3 CCTV

CCTV
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2 CCTV  

 

表格编号：NG-R-WX-TH1-001 

申 

请 

单 

位 

申请单位 ××× 申请人 ××× 

职  务 ××× 电  话 6×××× 

申请事项 地铁乘车不文明行为 

录像时间 写清年月日具体时间 

录像地点 具体地点 

填表时间     年    月    日 是否复制 是/否 

查看人员、时间  

申请单位意见  

批 

准 

单 

位 

批准人  职务  

电  话  

批准单位意见  

配 

合 

单 

位 

配合人  职务  

电  话  

配合单位意见  

注意事项： 

1. 是否复制一栏，请填写是或者否，需要复制请自备无毒的存储媒介。 

2. 要调阅录像的事件、时间、地点等相关内容尽量详尽，方便查找。 

3. 调阅车载 CCTV 视频，管理单位为车辆部。调阅其他CCTV视频，管理单位为维修工程部。 

4. 调阅后，此表由配合单位存档、做记录，并复印一份给安全部。 

 

（一）故障记录本示例 

1 /2 2016-5-3

14:20 2016-5-3 14:30 0:10 XXX

/

/ / / / / /UPS/PIS/CCTV/ / /

/

/ / A/B/C /

1-8 1-9 1-10   
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（一）工器具与仪表借用登记表示例 

1-11  

年/月/日 物资编码 物资名称 
规格 

型号 
配套件 

借用

数量 

归还

数量 

借用

天数 
经办人 

借用/归还

单位 

借用人/ 

归还人 
借用人电话 

2016-4-20 5305007004 
钳形接地电

阻测试仪 
1630 说明书 1 1 5 材料员 ××班组 ××× ××××××××××× 

            

            

            

            

            

            

            

            



  模块一  工作开展与交接 015 

 

 

            

 

1  

2  

3  

 任务评价 

 

     

对各类台账分类的熟悉程度     

对各类台账规范填写的掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  

 

 



 

 


