
高温工地作业交接票

和作业票填写规范
高温工地作业交接票和作业票是确保安全生产的关键环节。规范填写能够有

效避免安全事故，提高工作效率。
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目的和意义

确保安全

高温作业存在热射病等风险，规范填写

交接票和作业票可以有效防止安全事故

发生，保护工人安全。

提高效率

规范的填写流程可以提高工作效率，避

免重复劳动，提高作业质量，降低返工

率。

加强管理

规范填写交接票和作业票可以加强工作

管理，提高工作透明度，方便责任追溯

，提高工作效率。



适用范围

高温作业

本规范适用于所有高温作业场所，包括但不限于室外露天作业

、封闭空间作业、高温车间作业等。

作业人员

本规范适用于所有高温作业场所的作业人员，包括但不限于操

作人员、监护人员、辅助人员等。



填写要求

1 1. 规范性

填写内容必须符合相关标准和规范，确保信息准确完整。

2 2. 清晰性

填写字迹工整，内容清晰易懂，避免涂改或污损。

3 3. 完整性

所有必填项必须填写完整，并确保内容的准确性。

4 4. 及时性

填写信息应及时准确，确保信息及时传递。



交接票填写规范

填写内容完整

所有内容必须填写完整，不得遗漏或缺失。 填写内容应真

实准确，与实际情况相符。

字迹工整清晰

使用黑色或蓝色钢笔或签字笔填写。 字迹要工整，避免潦

草或涂改，确保信息清晰易辨。

规范使用表格

表格内容按规定填写，不得随意更改表格格式或内容。 表

格填写时要使用标准的字体和字号，并保持整齐划一。

严格审核签字

交接双方应认真核对交接内容，并签字确认。 签字必须真

实有效，不得代签或冒签。



交接票填写内容

交接时间

准确记录交接时间，确保作

业时间衔接，避免延误。

交接内容

清晰记录交接内容，确保双

方了解作业情况，避免遗漏

。

交接人员

填写交接双方姓名和签字，

确认交接责任，避免争议。

天气情况

记录交接时天气情况，以便

参考，例如高温、暴雨等。



交接票填写注意事项

准确性

交接票信息必须准确完整

。包括日期、时间、人员

、工作内容、安全措施等

。任何遗漏或错误都可能

导致安全事故。

及时性

交接票必须及时填写，并

及时交给下一班人员。避

免出现信息延误，确保安

全交接。

清晰度

填写的内容要清晰易懂，

避免使用模糊或缩写。 使

用规范的字体和大小，确

保所有信息都易于识别。

完整性

交接票应包括所有必要的

信息，以确保下一班人员

能够理解并安全地完成工

作。 包括任何相关安全隐

患或特殊注意事项。



作业票填写规范

1 1. 完整准确

作业票应完整填写所有必要信息，确保数据准确无误。

2 2. 清晰易懂

填写内容应清晰易懂，避免使用专业术语或缩写，确保

所有人员都能理解。

3 3. 规范整洁

字迹工整，填写规范，保持作业票的整洁美观。

4 4. 及时签署

相关人员应及时签署作业票，并确认签字日期。



作业票填写内容

作业内容

详细描述作业内容，包括作业地点、作业时间、作业人员、作

业工具、作业方法等信息。

安全措施

明确列出作业过程中的安全措施，例如佩戴安全帽、穿反光背

心、使用安全带、设置警戒线等。

风险评估

评估作业过程中可能出现的风险，并制定相应的应对措施，如

高温天气作业应制定防暑降温措施。

注意事项

提醒作业人员注意安全事项，例如禁止酒后作业、禁止违章操

作、禁止超负荷作业等。



作业票填写注意事项

认真填写

作业票是重要的工作记录，

必须认真填写，确保内容完

整、准确无误。

及时填写

作业完成后，应及时填写作

业票，并及时交接，避免遗

漏或延误。

规范填写

填写作业票时，应按照规范

的要求，使用标准的格式和

符号，并保持整洁清晰。

数字化填写

可以利用数字化工具，如手

机扫描、电子表格等，提高

作业票的填写效率和准确性

。



交接票和作业票的关系

相互衔接

交接票记录上一班组完成的工作，作业

票指示下一班组的工作内容。

相互验证

交接票记录的信息作为作业票执行的参

考，作业票完成后需要对交接票信息进

行核实。

相互补充

交接票侧重于工作内容的交接，作业票

侧重于工作内容的执行，两者共同保证

工作顺利完成。



交接票和作业票的保管

规范保管

交接票和作业票应妥善保管，避免丢失或损坏。应建立专门的

保管制度，明确保管人员、保管场所和保管期限。

电子化管理

可以将交接票和作业票进行电子化管理，提高效率，减少纸质

文件的使用，有利于长期保存和查询。



交接票和作业票的审核

审核流程

交接票和作业票需要经过严格的审核流程，以确保信息的准确

性、完整性和有效性。

1. 责任人自检

2. 班组长审核

3. 项目负责人复核

4. 安全部门最终审核

审核内容

• 填写内容是否完整

• 数据是否真实准确

• 交接项目是否清晰

• 安全措施是否到位

• 风险评估是否合理



交接票和作业票的流转

流程规范

交接票和作业票的流转流程

应明确，并严格遵守相关规

定，确保信息传递的准确性

和及时性。

人员职责

明确交接票和作业票的签收

、传递、保管等环节的责任

人，并制定相应的操作规范

。

电子化管理

可采用电子化平台，实现交

接票和作业票的无纸化流转

，提高效率和安全性。

记录追溯

建立交接票和作业票的流转

记录，方便追溯相关信息，

及时解决问题。



交接票和作业票的存档

1 规范化保管

交接票和作业票应按时间顺序，项目分类，安全规范等

标准进行整理归档，方便查询和管理。

2 数字化存储

将交接票和作业票电子化，建立数据库进行管理，方便

查询、统计和分析，提高工作效率。

3 长期保存

按照相关规定，交接票和作业票需保存一定年限，以备

日后查阅和追溯，确保信息完整和安全。

4 定期清理

定期清理过期的交接票和作业票，避免占用过多空间，

并建立相应的销毁流程，保证信息安全。
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