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模块一  工作交接 

案例导学 

AFC 巡检员小王一大早来到工班马上就投入巡检和维修工作中，但是工长却对他进行了批评教

育，原来小王虽然一早来工班就投入工作中，但未在考勤表上进行签到，工作服也未进行更换，昨天

遗留下来的一些问题也不清楚。 

那么，在进行巡检和维修工作前要做哪些必要的工作呢？如何才能成为一名合格的巡检员？以上

问题可以通过学习本模块得到解决。 

学习目标 

（1）掌握正确出勤制度。 

（2）掌握正确退勤制度。 

（3）掌握正确交接班作业流程。 

技能目标 

（1）能按规定在出勤时做好相关工作。 

（2）能按规定做好工作前的准备工作。 

（3）能主动了解上一班次的工作情况并对问题进行跟踪。 

（4）能有效进行工作交接。 

（5）能按规定进行退勤。 
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任务一  出  勤 

 相关知识 

出勤是做好工作的必要部分。 

一、出勤相关工作 

（一）考勤机打卡与工班签到 

目前公司正线上有部分车站设置了考勤机供工班员工考勤打卡，所以工班员工上班前需要到考勤

机上进行打卡，作为考勤依据。另外，工班为了管理需要，在工班设置考勤签到。 

（二）工作服及劳保鞋穿戴 

AFC 巡检员在上班之前须穿戴好工装及劳保用品。 

（三）工班办公环境整理 

员工到工班后需要检查办公环境，对不符合 6S 标准的进行整改。 

（四）与上一班次工作交接 

员工到工班后需要了解上一班次的作业内容，并对存在的问题进行跟踪。 

 任务实施 

一、考勤机打卡与工班签到 

员工到工班驻点的第一件事是到打卡机所在位置进行打卡（如图 1-1），说明今天已经出勤，未进

入考勤系统的新员工在签到本上进行签到，当然已经打过卡的也要进行签到。 
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图 1-1  考勤点 

注意事项： 

（1）考勤机并不是每个车站都有，没有考勤机的车站不能作为工班员工的考勤点。 

（2）不管有没有纳入考勤系统，员工均需要到工班进行签到。 

（3）打卡及签到均需要本人操作，不能由他人代为打卡或签到。 

二、工作服及劳保鞋穿戴 

AFC 巡检工班员工在上班期间都需要穿维修服，并在车站的整容镜前进行仪容整理，鞋子需要穿

绝缘皮鞋。 

三、工班办公环境整理 

工班员工进入工班办公场所，都需要按照 6S 标准对工班环境进行检查并整改，对个人工器具进

行清点并确认无缺。 

四、与上一班次工作交接 

工班员工到工班后都需要查看交接班本，了解自己所负责车站及设备的情况。早班员工查看交接

班本，有不明白的地方需要询问昨天的中班员工。中班员工先查看交接班本提前了解情况，再在交接
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班会上与早班员工进行交接。 

 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  

考勤机打卡与工班签到      

工作服及劳保鞋穿戴      

工班办公环境整理      

与上一班次工作交接      

学习中存在的问题及感悟   

任务二  退  勤 

 相关知识 

退勤是做好工作的必要部分。 

一、退勤相关工作 

（一）整理工作并做好与下一班进行交接的任务 

当班人员如有工作未完成，需要把手头工作进行整理，并做好与接班人员的交接。 

（二）当班运行情况汇报 

当班人员在交接班会上对当班运行情况进行汇报，接班人员在交接班本上填写当班运行情况，特

别是一些遗留问题需要填写清楚。 

（三）对维修工区进行清扫、清洁 
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当班人员工作结束后必须对办公环境进行清扫、清洁，对不符合 6S 标准的地方进行整改。 

（四）办理退勤手续 

当班人员下班后必须签退或者到考勤机打卡进行退勤手续。 

 任务实施 

一、整理工作并做好与下一班进行交接的任务 

（一）没有特殊情况当班员工必须完成当前工作任务 

（1）如果现场有维修任务没有完成需要交接给下一班次，当班人员需要与接班人员现场交接。 

（2）如果有遗留问题，当班员工需要做好准备，在交接班会上简明汇报当班运行情况，接班人员

则需要准备在交接班本上记录清楚。 

（二）当班运行情况汇报 

当班人员在交接班会上对当班运行情况进行汇报，接班人员在交接班本上填写当班运行情况，特

别是一些遗留问题需要填写清楚。 

（三）对维修工区进行清扫、清洁 

（1）当班人员工作结束后对维修工区进行清扫。 

（2）当班人员工作结束后对维修工区进行清洁。 

（3）当班人员工作结束后对维修工区进行整理。 

（4）当班人员工作结束后对维修工区进行整顿。 

（5）特别需要注意安全问题，检查电器设备有没有断电。 

（四）办理退勤手续 

（1）在工班办理签退手续。 

（2）关门等安全工作。 
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（3）到考勤机打卡进行退勤手续。 

 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  

整理工作并做好与下一班进行交接的任务      

当班运行情况汇报      

对维修工区进行清扫、清洁      

办理退勤手续      

学习中存在的问题及感悟   
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任务三  交接班作业 

 相关知识 

一、交接班 

（一）交  班 

当班员工交班前必须认真填好交接班记录，如实反映本班次发生的一切情况。 

（二）接  班 

接班员工到工班后需要了解上一班次的作业内容，并对存在的问题进行跟踪。 

 任务实施 

一、交  班 

当班员工交班前必须认真填好交接班记录相关台账，如实反映本班次发生的一切情况。交接班时

向接班人员汇报当班巡检及维修情况，汇报上班次交接待办故障完成情况，汇报特殊故障处理情况，

着重汇报之前未闭环故障和需要下班次继续跟进的任务。 

注意事项：接班人未到岗位工作时，交班人应坚守岗位继续工作。 

二、接  班 

工班员工到工班后都需要查看交接班本，了解自己所负责车站及设备的情况。接班员工查看交接

班本，如有不明之处询问当班员工。 

 任务评价 
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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  

交班      

接班      

学习中存在的问题及感悟   
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模块训练 

 任务训练单 

班级：                      姓名：                      训练时间： 

任务训练单  交接班作业  

任务目标  
掌握出勤流程，完成相关出勤工作；掌握退勤流程，并完成相关退勤工作；掌握交接

班作业，注意交接班相关事项  

任务训练  请自行对以下内容进行训练：出勤、退勤、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：  
 
 
 
 


