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模块一  工作交接 

案例导学 

小明是地铁公司的一位普通职员。早上 9 点前，小明穿着工作服、劳保用品，乘坐地铁来到自己

所在工班的车站，并在车站考勤点处打卡上班。来到工班后，小明在工班长的安排下，开始了一天的

工作。  

那么小明每天是如何开展工作的呢？地铁公司环控维修员的工作每天又是如何有条不紊地运转

起来的呢？以上问题可以通过本模块的学习得到答案。 

学习目标 

（1）掌握出/退勤、交接班办理的流程及注意事项。  

（2）掌握出/退勤、交接班办理台账的填写要求及注意事项。  

技能目标 

（1）能够独立完成出/退勤、交接班作业。  

（2）能够正确填写出/退勤、交接班相关台账。  

任务  出/退勤及交接班作业 

 相关知识 

一、交接班制度 
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（1）交接班是岗位责任制大检查。接班者需提前 15min 到达岗位，做好上班准备，办理交接班

事宜。  

（2）交接班必须严肃认真，按下列内容进行交班。  

① 设备运转情况及注意事项； 

② 设备运转记录；  

③ 事故及故障发生和处理情况；  

④ 本班尚未处理完的事情；  

⑤ 公用工具、防护用品及环境卫生；  

⑥ 上级领导布置的任务及注意事项。  

（3）未经接班者同意，交班人员不得离开岗位。在交接班时要做到“三不交、不接”。  

① 存在问题不明，不交、不接；  

② 能处理完的工作未处理完，不交、不接；  

③ 工具、用具不清，清洁卫生工作不好，不交、不接。  

（4）接班者既要认真严肃，又要发扬风格，共同做好交接班手续。  

（5）责任。  

① 接班后发生的事故及故障，由接班者负责；  

② 交接班期间发生的事故，由交班、接班者共同负责；  

③ 由于交班不清，而在接班后造成的事故，应由交班者负主要责任；如交班者在交班时有意隐

瞒本班发生的事故或事故（设备）隐患而在接班后发生事故，应由交班者负全部责任；  

④ 严禁在非生产岗位上交接班；  

⑤ 必须做好交接班记录，由交接班者签字。  

二、出/退勤业务活动 

（1）办理出勤手续；  

（2）着装规范，备品齐全；  

（3）工作报备及填写台账；  

（4）办理退勤手续；  

（5）汇报当班的作业完成情况； 

（6）填写设备作业相关台账； 

（7）检查他人劳保用品穿戴、台账填写情况。  

三、交接班作业业务活动 

（1）交接班双方人员必须做好交接班的准备工作；  

（2）查看相关设备运行记录表； 

（3）介绍运行状况和方式以及设备巡检、维修、变更情况；  

（4）做好中心故障记录；  

（5）检查设备状况；  

（6）相关工班工器具、仪器、仪表清点移交。  
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 任务实施 

一、出/退勤 

（一）出  勤 

（1）准时到指定值班点进行打卡考勤；  

（2）着装规范，工器具携带齐全；  

（3）与值班组长进行工作报备； 

（4）对交班人填写的《中心交接班记录本》中描述的设备工作情况及其他需要说明情况进行确认

并签字。  

（二）退  勤 

（1）与接班人交接完工作后在值班点进行退勤打卡； 

（2）归还工班工器具及仪器、仪表；  

（3）汇报当班的运营情况；  

（4）填写相关设备巡检、保养、故障维修台账；  

（5）填写好《中心交接班记录本》，并与接班人确认签字；  

（6）参加早班会，掌握全天工作任务、注意要点、安全须知；  

（7）班务整顿、保持 6S 工作；  

（8）参加晚班会，总结全天工作情况、注意要点、安全通报；  

（9）班务整顿、工器具和物料整理；  

（10）知晓夜间检修作业任务，领取施工作业令，施工准备。  

二、交接班作业 

（1）交接班双方人员必须做好交接班准备工作，准时进行交班；  

（2）查看相关设备运行记录表； 

（3）说明运行状况和方式，以及设备巡检、维修、变更情况；  

（4）做好中心故障记录；  

（5）检查设备状况；  

（6）相关工班工器具、物料清点移交。  

 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 

对出/退勤、交接班作业的流程办理及台账填

写掌握程度  
    

学习中存在的问题或感悟   
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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  工作交接相关作业  

任务目标  
掌握工作交接作业流程，能进行工作交接作业，能进行工作交接当中的事务处理，并能

够进行工作交接台账的正确填写  

任务训练  

请从下列任务中选择其中的两个进行训练：  

出/退勤的工作流程、出/退勤的业务活动、交接班作业实际事务操作、交接班台账的规

范要求  

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在现场实际设备上完成实操训练）  

 
 
 
 
 
 

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在现场实际设备上完成实操训练）  

 
 
 
 
 
 

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  
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指导老师签字：                             日期：    年    月    日  

 


