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模块一  工作交接 

案例导学 

小张是新到岗的一名检修调度员，跟岗学习一段时间后，顺利完成了上岗证的考试，并独立上岗

当班。几周以后，发生了一件很奇怪的事情，接小张班的同事，发现小张总是会忘记交班的内容，交

班交不清。 

那么，工作交接要交哪些内容？如何交接？以上的问题可通过学习本模块得到解决。 

学习目标 

（1）掌握工作交接的具体内容。 

（2）掌握工作交接的具体流程。 

（3）了解《检修调度员手册》──检修调度白/夜班作业内容。 

（4）了解白/夜班相关规章。 

（5）了解白/夜班相关知识。 

（6）了解交接班作业相关规章。 

（7）了解交接班作业相关知识。 

技能目标 

（1）熟练掌握工作交接的具体内容。 

（2）熟练掌握工作交接的具体流程。 

（3）熟悉《检修调度员手册》──检修调度白/夜班作业内容。 
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（4）熟悉白/夜班相关规章。 

（5）熟悉白/夜班相关知识。 

（6）熟悉交接班作业相关规章。 

（7）熟悉交接班作业相关知识。 

任务一  白/夜班 

 相关知识 

检修调度员实行 24h 不间断轮值工作制，按四班两运转配备，白班 9:00 至 18:00，夜班 18:00 至

次日 9:00。检修调度员每天在交接班后将《电客车日检作业派/完工单》下发给日检班组工班长（或日

检负责人），日检班组应根据检修调度员的安排对回库车辆按照《电客车日检规程》进行日检作业。作

业过程和结果应及时向检修调度报告，作业完毕后需填写《日检作业记录表》（日检验收人必须为工长

或日检负责人）。工长或者日检负责人验收完毕，维修班组需填写相应计划维修的作业记录表《电客车

日检作业派/完工单》等记录，按照规定时间将以上作业记录工单交给检修调度员。 

 任务实施 

一、白班作业内容 

（1）组织各班组完成本班的各项计划检修任务，负责作业实施过程中协调与其他部门的接口工作。 

（2）组织车辆试验、改造、故障处理、车辆维修作业后的调试以及事故救援作业安排，负责监控

掌握所有车辆技术状态。 

（3）对车载信号、通信设备等故障应及时通知通号中心开展维修作业。 

（4）协助轮值检修调度员工作。 
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（5）在接到运营车辆故障信息时，应问清车辆故障，详细记录整个事件以及司机在各阶段的操作

过程。对难以判断的故障，要及时寻求轮值工程师的支持。 

（6）根据车辆维修需要,协调车场调度将待修电客车转轨至规定的检修股道。 

（7）车辆故障需紧急处理时，检修调度员通知检修人员进行处理。 

（8）分公司内部各部门及电客车质保、委外、保洁等外单位开展相关作业请、销点的核查、批准；车

辆检修作业安全控制辅助工具（对讲机、红闪灯、验电棒、接地棒、车辆检修专用笔记本、安全防护牌、万

能钥匙、隔离开关钥匙、检修地坑电源柜钥匙、电客车钥匙、救援车钥匙、静调电源柜钥匙等）借用手续。 

（9）运营分公司、部门下发的有关文件，检修调度员要认真学习，并做好记录。 

（10）填写表格（见表 1-1）。 

表 1-1  白班工作完成情况表 

任务  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  

生产日报                

过洗车机周计划                

车头保洁                

查看施工及行车通告                

查看年检需求                

消防巡查记录表                

列车车底清洁记录                

受电弓普查登记                

故障闭环汇总表                

DCC 台账普查进度跟踪表                

走行公里数（扣车原因）                

提报转轨单                

填写检调日志                

进度对比表                

整改扣车单                

通知通报学习签名                

二、晚班作业内容 

（1）晚班检修调度员根据次日的运营列车计划，安排足够数量、状态良好的电客车进行车内清洁，
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并根据实际情况安排次日列车进行外部清洗。所有作业全部结束后，按规定程序和车场调度员办理交

接车手续。 

（2）晚上所有车回库以后，按规定程序和乘务派班员做好列车交接工作，对故障记录不清楚的地

方，要主动询问司机。 

（3）根据本班内列车运营情况，以及行调、司机所报的车辆故障，检修调度员应迅速安排检修人员

进行日检和车辆故障处理作业，并随时跟踪故障处理进度。质保期内的车辆故障维修按相关规定执行。 

（4）负责分公司内部各部门及电客车质保、委外、保洁等外单位开展相关作业请、销点的核查、批准。 

（5）负责办理车辆检修作业安全控制辅助工具（对讲机、红闪灯、验电棒、接地棒、车辆检修专

用笔记本、安全防护牌、万能钥匙、隔离开关钥匙、检修地坑电源柜钥匙、电客车钥匙、救援车钥匙、

静调电源柜钥匙等）借用手续。 

（6）对于运营分公司、部门下发的有关文件，检修调度员要认真学习，并做好记录。 

（7）根据车辆维修需要，协调车场调度将待修电客车转轨至规定的检修股道。 

（8）故障需紧急处理时，检修调度员通知检修人员进行处理。 

（9）填写表格（见表 1-2）。 

表 1-2  晚班工作完成情况表 

任务  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  完成情况  
生产日报                

日检派工单                
保洁作业单（夜）                

次日保洁作业单（白）                
次日用车单                

电客车状态卡                
运营日报（2 种）                

结合修程整改普查及未完成普查                
过洗车机完成情况                
过洗车机周计划                
江南生产日报                

朱塘村生产日报                
查看施工及行车通告                

查看年检需求                
车头保洁                
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消防控制室值班记录                
列车车底清洁记录                
受电弓普查登记                
列车深度保洁                

故障闭环汇总表（23 点前）                
DCC 台账普查进度跟踪表                

库区巡查                
公里数差值                

走行公里数统计                
填写洗车单                
提报转轨单                

发邮件（3 种）                
填写检调日志                
动态预警表                
动态跟进表                

委外作业统计表                
整改扣车                

发公里数预警                
状态表                

三、注意事项 

（1）维修班组和质保、委外、保洁及临时施工单位等在作业中需要操作接触网隔离开关断送电、

登车、车顶作业和使用铁鞋、静调电源柜电源时，作业负责人填写《检修中心作业请/销点单》及办理

完相关手续后方可开展作业。作业负责人应严格按时销点，如需延长借用时间，需重新办理请点和物

品借用手续。 

（2）当雷电来临和雷电时间及暴风雨时，禁止操作隔离开关。 

（3）所有登车作业人员必须穿戴好安全防护用品，由作业负责人对安全负责，所有车辆检修作业

应在作业车辆的相应位置挂相应警示牌，否则不允许作业。 

（4）检修调度应在每天早/晚高峰、夜间收车后的半小时内，和乘务派班员办理接车手续。乘务派

班员收到《电客车状态卡》应马上转交检修调度。 

（5）根据当天掌握的车辆状态以及检修计划，晚班检修调度应在每天 3:00 之前排出当日的运营列

车和备用车计划，白班检修调度应在每天 15:00 之前排出晚高峰车辆，检修调度提交《电客车次日用

车交接单》给车场调度。遵照相关手续和车场调度及乘务派班员做好车辆交接工作。 
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 任务评价 

根据以上学习内容，评价自己对本任务内容的掌握程度，在下表相应空格里打“√”。 

评价内容  差  合格  良好  优秀  

对白夜班作业内容的掌握程度     

对检修调度员相关知识的掌握程度     

学习中存在的问题或感悟  

任务二  交接班作业 

 相关知识 

检修调度员主要是合理安排生产计划，负责组织各工班完成本班的各项检修任务，协调与其

他部门的接口工作。检修调度员应在周五 12:00 前将下周《检修中心周工作计划单》交车场调度

员及维修班组，车场调度员应在维修当日 9:30 前将待维修车辆调至相应维修股道。当值检修调

度员可视当日的生产实际情况临时更改当日的车辆维修计划，并报检修中心领导批准后发放至相

关人员。  

维修负责人在实施作业前应向检修调度员办理请点手续，在拿到《检修中心作业请 /销点单》

后方可开展作业。如在当天下班前不能结束作业，维修负责人要到 DCC（车场控制中心）办理

销点手续，次日开工前要到 DCC 办理请点手续，直至作业结束。检修完成后，由相应的专业工

程师及质检员共同组织验收，验收完毕，维修班组需完善相应计划维修的作业记录表，按照规定

时间将作业记录表交给检修调度员。委外单位作业完毕后，按照规定时间将相应作业记录表交给

检修调度员。  
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 任务实施 

一、交接班的具体内容 

（1）《检修调度工作日志》详细清楚，如表 1-3 所示。 

表 1-3  检修调度工作日志 
（A 面） 

日期：      年     月     日 

当值 DCC 成员信息  

序号  班次  检修调度  车场调度  信号值班员  轮值工程师  

1 早班      

2 晚班      

电客车运营情况  

序号  列车编号  计划修程  累计公里数  序号  列车编号  计划修程  累计公里数  

1    12    

2    13    

3    14    

4    15    

5    16    

6    17    

7    18    

8    19    

9    20    

10    21    

11    22    

电客车 2min 及以上延误的故障情况  

序号  列车编号/车号  故障情况  原因/处理结果  造成影响  

1     

2     

3     

4     

5     
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6     

续表 

车辆救援/工程救援/车辆段突发事件、事故  

序号  时间  地点  内容  

1   

 
 

 
 

2   

 
 

 
 

电客车故障追踪  

序号  车号/车卡号  故障情况  发生时间  处理结果  

1  
 
 

  

2  
 
 

  

3  
 
 

  

4  
 
 

  

5  
 
 

  

6  
 
 

  

7  
 
 

  

8  
 
 

  

9  
 
 

  

10  
 
 

  

11  
 
 

  

12  
 
 

  

13  
 
 

  

14  
 
 

  

15  
 
 

  

16  
 
 

  

17  
 
 

  

18  
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19     

20     


