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模块一  工作交接 

案例导学 

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。 

学习目标 

（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。 

技能目标 

（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。 

任务一  出/退勤作业 

 相关知识 

出/退勤作业是轨道维护员每天工作的第一件事，一个良好的开端是一天工作顺利的保证。出勤期

间，要求出勤员严格遵守轨道维护员岗位职责，按规定穿戴好劳保用品，做好防护措施，小修补及时

处理，及时记录，有问题及时汇报给工班长，合理利用作业时间。出/退勤作业要求如下。 

（1）按规定着装规范，劳保齐全（荧光衣、劳保鞋、安全帽等），做好防护措施。 

（2）确认任务安排及注意事项，做好记录。 

（3）确认作业所需材料、工器具种类及数量并准备足够的备品备件，以便更换。 

（4）注意出/退勤安全、有序。 

（5）按规定完成作业请点手续，作业期间保持对讲机畅通。 

（6）作业完成后，确认作业人员、材料、工器具出清。 

（7）按规定完成作业销点手续。 

（8）汇报作业情况，并做好记录。 



 

（9）按规定填写相关台账，并报工班长审批。 

 任务实施 

一、作业前准备 

（1）出勤员按规定打卡上班，并准时在工班集合，开班前会，听从工班长安排工作任务、工作中

注意事项等，并做好记录。 

（2）准备好作业组成员所需的轨道养护维修工作/人工巡检工作所需的工器具、劳保用品、对讲机、

照明灯具、备品备料等，并做好出入登记工作。 

二、作业过程中 

（1）按规定进行请点作业，穿戴好劳保用品后，进入轨行区。 

（2）作业时保持对讲机在统一频道上，并保持畅通，有问题及时呼叫。 

（3）轨道养护维修/人工巡检人员，处理故障之后，做好记录，有问题及时处理，若不能及时处理，

须做好记录并汇报。 

三、作业结束后 

按规定进行销点作业，做到人员、工器具、备品备件全部出清。 

 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  

任务二  工作预想 

 相关知识 

工作预想是轨道维护员对一天工作内容的安排，合理的工作安排往往能达到事半功倍的效果。班

前预想是现场管理的第一道程序，具体表现在工作中，就是班组的班前会议，它能高效地传达公司新

的规章制度、上级的指示任务安排，做到安全、有序、高效完成工作。同时，班前会能让员工对工班

有归属感、整体感。 

 任务实施 

（1）班前会开始前，对当日有工作安排的员工进行点名，让工作人员及时了解当日的工作任务及



 

注意事项。 

（2）贯彻有关的作业规程和安全措施。 

（3）做好作业安全预想、作业注意事项。 

（4）确认作业命令及施工要求。 

（5）确认材料、工器具数量及状态。 

（6）确认劳保用品及工具备品是否齐全。 

（7）发现故障及时、准确报告。 

（8）交接遗留问题，并与工班长沟通，及时处理。 

 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  

任务三  交接班作业 

 相关知识 

交接班作业是轨道维护员之间工作交接的必要程序，能帮助接班人尽快了解当日工作状况，更好

地开展轨道维护相关工作。要求交接班人员做好工作对接，按照规定做好交接台账，有什么遗留问题

及时做好记录，接班人及时与工班长沟通，处理好遗留问题，保证及时闭环。 

 任务实施 

（1）交班时，做好值班室、材料室的卫生清扫工作，做到地面无明显脚印、垃圾，桌子上无灰尘，

工器具无油污等，保持清洁。 

（2）做好工器具保养工作。 

（3）交班时汇报轨道设备状态、添乘情况、当日施工情况等。 

（4）交班时做好交接台账，做到字迹清楚、字面整洁干净。 

（5）交班时，交班人员需做好班后总结。 

（6）接班时核实作业内容及遗留问题，接班人及时与工班长沟通，处理好遗留问题，及时闭环。 

（7）接班时做好作业准备，保持对讲机的畅通。 

 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  


