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第一篇  

行车调度员 

 

模块一  工作交接  

 

实习行车调度员（以下简称“行调”）小峰更衣室换好制服，在仪容镜前整理好着装及仪容，然后

来到控制大厅，发现师傅已经在调度工作台与上一班组行调对着运营生产台账进行交接，但是刚从电

客车司机岗位转过来的小峰对师傅交接的内容以及控制大厅的一切都是那么陌生，不知道该从何做起。

工作交接作为调度班组倒班工作承前启后的必要环节，上一班组要将重点注意事项、未完成事项以及

后续重点工作与下一班组进行交接，以保证接班班组运营生产工作的顺利进行。 

那么，行调的工作交接主要分为哪些内容？具体该如何操作呢？以上问题可以通过学习本模块得

到解决。 

 

1. 掌握交接班准备工作。 

2. 了解上一班组重点事项。 
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3. 了解上一班组未完成事项。 

4. 熟悉当日时刻表及列车上线情况。 

5. 了解接班后的重点工作。 

6. 掌握对其他重要事项、文件通知的交接。 

7. 掌握交接班会议的汇报流程及汇报内容。 

 

1. 能按规定统一着装，佩戴工作牌、领带、肩章等。 

2. 能提前 20 min 到岗，全面了解交班情况。 

3. 能按照规定填写《行车调度日志》。 

4. 能对接班行调做好交接班事项提醒。 

5. 能在交接班会议时指出当日重点事项。 
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 任务评价 

 

评价内容 差 合格 良好 优秀 

对交接班准备技能要求的掌握程度     

对交接班准备的作业流程掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  

   

 相关知识 
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 任务实施 

1  

2  

3  

 

4  

  

  

  

 任务评价 

 

评价内容 差 合格 良好 优秀 

对交接班事项技能要求的掌握程度     

对交接班事项的作业流程掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  

   

 相关知识 

1-7  
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 任务评价 

 

评价内容 差 合格 良好 优秀 

对交接班会议技能要求的掌握程度     

对交接班会议的作业流程掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  
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 任务训练单 

任务训练单 工作交接的实操练习 

任务目标 掌握交接班事项和交接班会议的相关内容及注意事项  

任务训练 

请从下列任务中选择其中的两个进行训练：规范着装、填写行车调度日志、按照 6S 标

准相关要求检查休息室和控制大厅 6S 管理情况、提醒接班行调重点事项、跟踪未闭环故障、

查看当日时刻表及列车上线情况、重要事项及文件通知交接的处理 

任务训练一： 

（说明：总结作业流程，并在控制大厅进行实操训练或者上机完成实操训练。） 

 
 
 
 

 
 
 

任务训练二： 

（说明：总结作业流程，并在控制大厅进行实操训练或者上机完成实操训练。） 

 

 
 
 
 

 
 
 

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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6S  

 

 

1. 工作交接分为（        ）、（           ）和（          ）。 

2. 行调按规定上下班，（           ）和退出信号系统、（            ）、不迟到、早退。 

3. 6S 管理考核标准：（           ）、（          ）、（          ）、（           ）、

（          ）、（           ）。 

 

1. 简述交接班事项提醒和交接班会议的定义。 

2. 简述工作交接所需的技能要求。 

3. 请您根据本模块所学的知识，完成工作交接的实操练习。 
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