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	轨道交通企业班组是轨道交通运营企业中最基础的管理单元，是从事城市轨道交通相关生产工作的劳动和管理组织。轨道交通企业班组类别繁多，根据不同工种、不同部门可以分为诸多类型，有从事乘客服务的班组，有从事设备、车辆维修的班组，也有从事调度指挥的班组，等等。轨道交通企业班组分工专业，每个班组都有独特的组织结构与工作职责。轨道交通行业从业者必须要对轨道交通企业班组的组织结构、具体的工作职责、班组长的工作内容等方面有清晰的认识，以为将来的班组工作打下坚实基础。在认知篇中，我们将带领大家认识轨道交通企业班组以及班...
	（1）认识轨道交通企业班组的类别、企业组织结构。
	（2）了解轨道交通企业班组长的权力与职责。
	（3）了解班组长的选聘方式与流程。
	（4）了解轨道交通车站作业及岗位职责。
	第一章 认识轨道交通企业班组
	第二章 认识轨道交通企业班组长
	第三章 认识轨道交通企业班组长的选聘
	第四章 认识轨道交通企业组织结构
	第五章 认识轨道交通车站作业
	第一章     认识轨道交通企业班组
	第一节  认识组织
	一、组织的定义
	二、组织的分类
	（一）按组织规模进行分类
	（二）按组织分工分类


	第二节  认识班组
	一、班组的定义
	二、班组的特点
	三、班组的作用

	第三节  轨道交通企业班组简介
	一、轨道交通车站班组
	二、电客车乘务班组
	三、车辆检修班组
	四、调度班组
	五、工程车班组


	第二章     认识轨道交通企业班组长
	第一节  认识管理者
	一、管理的定义
	二、管理者的定义
	三、管理者的角色
	（一）人际角色
	（二）信息角色
	（三）决策角色

	四、管理者的分类
	（一）按管理者层次分类
	（二）按管理领域分类


	第二节  认识班组长
	一、班组长的定义
	二、班组长的角色
	三、班组长的工作职责
	四、班组长的权力
	（一）职位权力
	（二）非职位权力


	第三节  轨道交通企业班组长简介
	一、值班站长
	二、车辆检修工班长
	三、乘务车队长


	第三章     认识轨道交通企业班组长的选聘
	第一节  轨道交通企业员工的职级晋升
	一、职级的定义
	二、轨道交通企业的职级
	（一）站务序列职级
	（二）维保序列职级
	（三）司机序列职级
	（四）车场序列职级

	三、轨道交通企业员工的职级晋升

	第二节  轨道交通企业班组长的选聘
	一、班组长选聘的基本条件
	二、班组长的选聘流程
	（一）公布选聘信息
	（二）报名与审查
	（三）竞聘的实施

	三、班组长选聘的注意要点


	第四章     认识轨道交通企业组织结构
	第一节  认识企业
	一、企业的定义
	二、企业的分类
	（一）按出资方式分类
	（二）按投资者分类
	（三）按所有制分类

	三、城市轨道交通企业

	第二节  认识组织结构
	一、组织结构的定义
	二、组织结构的形式
	三、组织结构图

	第三节  城市轨道交通企业组织结构
	一、城市轨道交通（集团）企业组织结构
	二、城市轨道交通运营公司组织结构
	三、站务车间组织结构
	四、乘务车间组织结构
	五、车辆检修车间组织结构


	第五章     认识轨道交通车站作业
	第一节  车站作业概述
	一、车站的定义
	二、车站的构成
	2. 站台层
	三、车站作业
	（一）行车组织作业
	（二）客运组织作业
	（三）施工作业


	第二节  车站组织岗位及其职责
	一、车站组织岗位
	二、车站组织岗位的职责
	（一）站长
	（二）值班站长
	（三）值班员
	（四）站务员
	（五）车站保安
	（六）车站保洁


	班组管理是轨道交通企业管理的基础，轨道交通企业管理的各项管理制度、作业及工艺标准最终还是要班组来落实，大量的记录、统计台账等都是在班组内完成的。班组虽“小”，但班组的管理却很全面。班组虽然是企业中最小的行政单元，但是其质量、安全、生产、工艺、劳动纪律等管理制度却很齐全，麻雀虽小，五脏俱全。班组管理包括班组劳动管理、班组考勤管理、班组5S管理、班组培训管理、班组绩效考核、班组会议组织等内容。只有对班组进行合理的管理，才能够顺利实现班组的工作目标。轨道交通行业从业者必须了解班组的基本管理方式。在管理篇...
	（1）熟悉班组劳动管理、生产管理的方式。
	（2）学会班组团队建设与团队成员管理的方法。
	（3）熟悉班组绩效考核的内容与方式。
	（4）学会班组沟通与激励的技巧。
	（5）熟悉班组会议组织的流程。
	第六章  班组劳动管理
	第七章  班组安全生产管理
	第八章  班组团队建设与管理
	第九章  班组绩效考核
	第十章  班组沟通与激励
	第十一章  班组会议组织

	第六章     班组劳动管理
	第一节  班组劳动管理概述
	一、班组劳动管理的定义
	二、班组劳动管理的意义

	第二节  班组5S管理
	一、5S管理与相关概念
	二、5S管理的意义
	三、轨道交通企业班组5S管理
	（一）整理
	（二）整顿
	（三）清扫
	（四）清洁
	（五）素养
	（六）5S的考核与检查


	第三节  班组考勤管理
	一、考勤管理的定义
	二、考勤管理的意义
	三、轨道交通企业班组考勤管理
	（一）迟到
	（二）早退
	（三）旷工
	（四）事假
	（五）病假


	第四节  班组培训管理
	一、班组培训管理的定义
	二、班组培训管理的意义
	三、轨道交通企业班组培训管理
	（一）新员工岗位培训
	（二）安全教育培训
	（三）多能工培训



	第七章     班组安全生产管理
	第一节  安全生产管理概述
	一、安全生产管理相关概念
	二、安全生产事故相关概念
	三、安全生产事故的分类
	（一）按伤害程度分类
	（二）按受伤性质分类
	（三）按照事故原因划分
	（四）按事故损失分类


	第二节  轨道交通企业班组安全生产管理
	一、班组安全生产管理职责
	二、班组安全生产管理相关措施
	（一）确立班组安全管理负责人员及职责
	（二）建立完善的安全生产管理制度
	（三）建立安全例会制度
	（四）开展班组安全教育培训
	（五）做好班组生产现场及生产过程管理
	（六）开展班组安全宣传活动
	（七）做好事故处理应急预案
	（八）做好安全绩效评定工作

	三、企业安全生产检查
	（一）企业安全生产检查的内容
	（二）企业安全生产检查的形式分类
	（三）轨道企业安全生产检查的步骤

	四、企业安全生产相关规章制度
	（1）中华人民共和国安全生产法。
	（2）生产安全事故报告和调查处理条例。
	第一条 为了规范生产安全事故的报告和调查处理，落实生产安全事故责任追究制度，防止和减少生产安全事故，根据《中华人民共和国安全生产法》和有关法律，制定本条例。
	第二条 生产经营活动中发生的造成人身伤亡或者直接经济损失的生产安全事故的报告和调查处理，适用本条例；环境污染事故、核设施事故、国防科研生产事故的报告和调查处理不适用本条例。
	第三条 根据生产安全事故（以下简称事故）造成的人员伤亡或者直接经济损失，事故一般分为以下等级：
	（一）特别重大事故，是指造成30人以上死亡，或者100人以上重伤（包括急性工业中毒，下同），或者1亿元以上直接经济损失的事故；
	（二）重大事故，是指造成10人以上30人以下死亡，或者50人以上100人以下重伤，或者5 000万元以上1亿元以下直接经济损失的事故；
	（三）较大事故，是指造成3人以上10人以下死亡，或者10人以上50人以下重伤，或者1 000万元以上5 000万元以下直接经济损失的事故；
	（四）一般事故，是指造成3人以下死亡，或者10人以下重伤，或者1 000万元以下直接经济损失的事故。
	国务院安全生产监督管理部门可以会同国务院有关部门，制定事故等级划分的补充性规定。
	本条第一款所称的“以上”包括本数，所称的“以下”不包括本数。
	第四条 事故报告应当及时、准确、完整，任何单位和个人对事故不得迟报、漏报、谎报或者瞒报。
	事故调查处理应当坚持科学严谨、依法依规、实事求是、注重实效的原则，及时、准确地查清事故经过、事故原因和事故损失，查明事故性质，认定事故责任，总结事故教训，提出整改措施，并对事故责任者依法追究责任。（具体内容见附录二）
	（3）城市轨道交通运营管理规定。
	《城市轨道交通运营管理规定》是为规范城市轨道交通运营管理，保障运营安全，提高服务质量，促进城市轨道交通行业健康发展，根据国家有关法律、行政法规和国务院有关文件要求，而制定的。
	第一条 为规范城市轨道交通运营管理，保障运营安全，提高服务质量，促进城市轨道交通行业健康发展，根据国家有关法律、行政法规和国务院有关文件要求，制定本规定。
	第二条 地铁、轻轨等城市轨道交通的运营及相关管理活动，适用本规定。
	第三条 城市轨道交通运营管理应当遵循以人民为中心、安全可靠、便捷高效、经济舒适的原则。
	第四条 交通运输部负责指导全国城市轨道交通运营管理工作。
	省、自治区交通运输主管部门负责指导本行政区域内的城市轨道交通运营管理工作。
	城市轨道交通所在地城市交通运输主管部门或者城市人民政府指定的城市轨道交通运营主管部门（以下统称城市轨道交通运营主管部门）在本级人民政府的领导下负责组织实施本行政区域内的城市轨道交通运营监督管理工作。（具体内容见附录三）
	（4）轨道交通运营事故处理规则。
	《轨道交通运营事故处理规则》（修订版）就为及时处理运营事故，规范运营事故的报告和调查程序，落实事故责任追究制度，公正、公开、科学地分清事故责任，维护轨道交通持续、健康的发展。
	第一条 为及时处理运营行车事故，规范运营生产安全事故的报告和调查处理程序，落实运营生产安全事故责任追究制度，防止和减少运营安全事故的发生。根据《中华人民共和国安全生产法》、《生产安全事故报告和调查处理条例》（国务院令第493号）和重庆市人民政府有关安全生产的法律法规的规定，结合集团公司运营安全生产特点，特制定本规则。
	第二条 本规则适用于重庆轨道交通集团有限公司（以下简称“集团”）管辖范围内，正式运营和试运营轨道交通线路运营事故调查处理工作。对在建轨道交通线路，发生与行车组织有关的事故，调查处理工作由集团安全质量监察部参照本规则执行。
	第三条 运营生产必须贯彻“安全第一，预防为主，综合治理”的方针和“抓早、抓小、安全关前移”的指导思想。
	第四条 运营事故的调查处理坚持以事实为依据、以法律、法规、规章为准绳，按照公正、公平和“四不放过”的原则，认真调查分析，查明原因，认定损失，定性定责，追究事故责任。
	第五条 在运营过程中发生列车冲突、脱轨等，或者在相关的作业过程中造成人员伤亡、经济损失、设施、设备损坏，以及危及行车安全或影响正常行车达到一定程度的，均构成轨道交通运营事故。（具体内容见附录四）


	第八章     班组团队建设与管理
	第一节  团队概述
	一、团队的定义
	二、团队的分类
	三、团队的构成要素
	（一）目标（Purpose）
	（二）人员（People）
	（三）定位（Place）
	（四）职权（Power）
	（五）计划（Plan）

	四、团队的发展阶段
	五、如何构建高效团队

	第二节  轨道交通企业班组团队建设与管理
	一、班组团队建设的定义
	二、班组团队建设的意义
	三、班组团队建设的方法
	四、班组成员管理的方法
	（一）如何处理班组成员之间的矛盾
	（二）如何处理班组成员的抱怨
	（三）如何处理员工爱打小报告
	（四）如何向员工传达执行上级的决议
	（五）如何对待员工的越级报告
	（六）如何对待不服管理的员工
	（七）如何处分违纪员工
	（八）如何管理技术员工
	（九）“刺头”员工的管理



	第九章     班组绩效考核
	第一节  绩效考核概述
	一、绩效考核相关概念
	二、绩效考核的分类
	（一）按考核内容分
	（二）按考核方法分
	（三）按考核主体分
	（四）按考核时间划分

	三、绩效考核指标
	四、绩效考核结果的运用

	第二节  轨道交通企业班组绩效考核
	一、班组绩效考核的内容
	二、班组绩效等级评价
	三、班组绩效考核结果的运用
	四、班组绩效反馈
	五、班组绩效考核的要点


	第十章     班组沟通与激励
	第一节  班组沟通
	一、沟通概述
	（一）沟通的定义
	（二）沟通的要素

	二、班组沟通概述
	（一）班组沟通的定义
	（二）班组沟通的内容

	三、班组沟通的种类
	（一）根据沟通方式进行分类
	（二）根据沟通对象进行分类

	四、班组沟通的技巧
	（一）上级沟通
	（二）同级沟通
	（三）下级沟通

	五、班组沟通常用的形式
	（1）生日会。
	（2）班组茶话会。
	（3）家属联欢会。


	第二节  班组激励
	一、班组激励的定义
	二、班组激励的类型
	三、班组激励的原则
	四、班组激励的具体措施


	第十一章     班组会议组织
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