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模块一  工作交接 

 

轨道维护员小王上完夜班，小刘来接班，他们要进行工作交接，那么，工作交接该完成哪些工作

呢？而哪些是交接工作的重点呢？以上的问题可以通过学习本模块得到解决。 

 

（1）掌握出/退勤工作的各类事项。 

（2）掌握工作预想的各类事项。 

（3）掌握交接班作业的各类事项。 

 

（1）能做到出/退勤安全、有序。 

（2）能确认材料、工机具数量及状态以及出入库情况。 

（3）能确认工作期间请销点手续完善，确认作业命令及施工要求，作业结束后轨行区作业人员、

材料、工机具完全出清，各作业记录、作业命令完善归档。 

（4）能清楚汇报作业情况，填写记录台账。 

（5）能做好安全预想，确认灭火器及工具备品是否齐全。 

（6）能做好交接台账，交班人和接班人员汇报轨道设备状态、核实作业内容及遗留问题。 
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 任务实施 
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 任务评价 

 

对出/退勤作业各类事项的掌握程度     

对出/退勤作业流程的掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  
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 任务实施 
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 任务评价 

 

对工作预想作业各类事项的掌握程度     

对工作预想作业流程的掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  

   

 相关知识 

 

 任务实施 
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 任务评价 

 

对交接班作业各类事项的掌握程度     



 

 

对交接班作业流程的掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  



 

 

 

 任务训练单 

  

任务目标 

（1）掌握出/退勤工作的各类事项。 

（2）掌握工作预想的各类事项。 

（3）掌握交接班作业的各类事项 

任务训练 
任务训练说明：请从下列任务中选择其中的两项进行训练。 

出/退勤工作、工作预想、交接班作业 

任务训练一： 

（说明：总结作业流程，并在实训室进行实操训练或者上机在模拟软件上完成实操训练。） 

 
 
 

 

 
 

任务训练二： 

（说明：总结作业流程，并在实训室进行实操训练或者上机在模拟软件上完成实操训练。） 

 

 
 
 
 

 

任务训练的其他说明或建议： 

 

 
 
 
 

 

 

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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轨道维护员的工作交接任务有（           ）、（            ）和（             ）。 

 

1. 出/退勤作业的事项有哪些？ 

2. 工作预想作业的事项有哪些？ 

3. 交接班作业的事项有哪些？ 

4. 工作交接的技能目标是什么？ 

5. 工作预想的目的是什么？ 

6. 作业前，需要准备什么？ 

7. 值班前，应该准备哪些工作？ 

8. 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？ 

 

 

 

 


