
路基工区内业资料管理办法 

工区内业资料应成册存放于文件盒中，文件盒应按顺序

在文件柜中定位排放并粘贴标签。每个文件盒中均需粘贴目

录。具体要求如下： 

一、应具备的内业资料及分类 

序

号 
文件盒 

名称 
内容 

名

称 规程规则 

①《路基大维修规则》②《普速铁路工务安全规则》③《铁路

技术管理规程》④《铁路行车组织规则》⑤铁路交通事故调查

处理规则》⑥《作业指导书》 

1 规章制度

（一） 
①《上级公司规章制度汇编》②《铁路公司工务管理制度汇编》 

2 规章制度

（二） 
《工务段规章制度汇编》 

3 

设备资料 
①线路综合图②网围栏设备台账（动静态）③路基附属设备台

账（动态）④路基本体设备台账 

4 
班组日志 ① 班组日志②签到记录簿③请假条 

5 
维修管理 ① 维修计划②工作量调查及计划表③验收记录 

6 
整修记录 ①铁路公司整修通知单及反馈单②工务段整修通知单及反馈单 

7 阶段性 

工作 
① 春检资料②秋检资料③专项工作（重点工作）相关资料 

工

作 检查手册 ① 路基附属设备检查手册②网围栏检查手册③工作手册 

8 HSE管理 ① HSE管理工具使用手册②HSE明细一③HSE明细二 

9 
安全管理 ① 安全生产考核通报②事故事件通报 

10 文件传达

（一） 
① 上级公司下发文件②铁路公司下发文件 

11 文件传达

（二） 
工务段下发文件 



二、内业资料存档及填记标准 

（一）规则规程及规章制度 

1.《路基大维修规则》、《普速铁路安全规则》、《铁

路技术管理规程》、《铁路行车组织规则》、《铁路交通事

故调查处理规则》应使用铁路总公司发布的最新版书籍，《作

业指导书》使用铁路公司发布的最新版。《上级公司规章制

度汇编》、《铁路公司工务管理制度汇编》、《工务段规章

制度汇编》均使用铁路公司印刷的最新版本。 

2.规则规程与规章制度文件盒中的目录须将《路基大维

修规则》、《普速铁路安全规则》、《铁路技术管理规程》、

《铁路行车组织规则》、《铁路交通事故调查处理规则》、

《作业指导书》、《上级公司规章制度汇编》《铁路公司工

务管理办法》、《工务段工务管理制度汇编》的书籍名称填

写完整，不得简写。 

3.书籍须保存完好，使用后应放回文件盒中，不得外借、

丢失、损坏。 

（二）设备资料 

1. 设备资料须保存完好，使用后应放回文件盒中，不

得外借、丢失、损坏。 

2.设备台账以铁路公司印发版本为准，当设备发生变

化，且上级单位不能及时为工区更新设备台账时，工区须在

文件盒目录备注栏填写说明或更正数据。 



（三）维修管理 

1.维修计划 

（1）维修计划使用模板附件 1，维修计划在规定时间内

填写至《班组日志》。 

（2）维修计划以年为单位用成册保存。 

2．维修工作量调查记录 

 “维修工作量调查表”使用模板附件 2，在规定时间内

上报。 

3.生产任务验收记录 

（1）生产任务验收记录以年为单位成册保存。 

（2）每月验收结束，工长须在 “验收记录单”上签字

确认。 

（3）“验收记录单”不得有涂改。 

（四）班组日志 

1.班组日志 

（1）班组日志》使用模板附件 3，《班组日志》不得乱

涂乱画、认为损坏。本月《班组日志》在文件柜中定位存放，

上月《班组日志》存放于文件盒中。 

（2）记工表 

计工表在当日作业结束后进行填写，将职工的考评后剩

余工时填入表格，请假人员填“假”。 

（3）月计划与完成表 



每月月末须将下月班组日志中的月度维修计划填写完

整。每日收工会根据当日维修工作实际完成情况填写“日完

成”表格。 

 

（4）日计划与完成统计 

①“负责人”填写当日班组总负责人姓名，一般为工长，

工长请假时填写代班人姓名；“防护员”填写当日各工点现

场防护员的姓名。 

②“负责人”、“ 防护员”、“ 驻站联络员”、“ 材

料机具负责人”、 “回检人”、“ 卡控表”均由本人签字。 

③“修程”栏中根据生产任务的不同填写“综合维修”、

“保养修”、“临时补修”、“临时性工作”等，其中“临

时性工作”的计划数量不做填写；“作业位置及项目” 栏

中多项作业的作业位置相同时可在一行统一填写，换行时作



业项目与作业位置必须对应填写，不得漏填； “质量回检” 

栏中填写作业后设备状态及质量达标情况； 

 ④“材料消耗”栏中须将本日作业消耗的所有材料进

行填写，并与材料出入库记录簿相符。 

 

（5）工区作业流程卡控表 

①“学标及安全关键点”栏中填写本日作业的主要作业

标准、安全关键点、及学习情况。 

② “达标情况及班后总结”栏中填写本日作业完成情

况、对作业存在问题的职工进行点评，由于临时性工作任务

导致未完成的工作计划须在班后总结中填写补充作业计划。 

③“班组管理”栏中填写班组内务检查情况，文件传达

及学习情况。 



 

（6）月末安全生产工作会会议记录 

①会议记录在每月月末召开安全生产工作会时填写。 

②其中“本月总结”分为生产任务完成情况及下月工作

安排、本月安全情况两部分。 

③“自查问题”主要填写本月工区存在的生产、安全和

内务问题。 

④“原因分析”针对“自查问题”中的内容逐项填写原

因分析。 

⑤“整改措施”针对“自查问题”逐项填写采用何种措

施进行了整改。 



 

（7）学习记录 

学习记录按月度学习计划进行填写，学习的内容围绕当

月重点工作，重点维修项目，学习作业指导书、质量标准及

安全注意事项。 

2.签到记录簿 

（1）《签到记录簿》使用模板附件 4，需保存完好，不

得缺页少页。 

（2）到班与离班时间根据实际到、离班时间填写。 

（3）签到记录簿必须本人签字，不得代签。 

（4）签到人员编号须与班组日志保持一致，不得随意

填写。 

（5）请假人员的“姓名”与“职名”栏由工长代签， “到

班时间”栏填“假”。 

3.请假条 



请假条应提前由请假人亲自填写，如因事本人不能及时

填写，应由工长代签，并在请假人姓名后填写“（代）”。 

（五）整修记录 

1．铁路公司整修通知单及整修反馈单 

（1）《整修通知单》及《整修反馈单》使用模板附件 5，

整修通知单须与对应整修反馈单装订为一份，以年为单位存

为一册。 

（2）“整修反馈单”应根据“整修通知单”中的内容

逐条填写回复，并向上级单位反馈电子版“整修反馈单”。

当无法反馈电子版文档时，可上传“整修反馈单”照片。 

2.工务段整修通知单及整修反馈单 

（1）《整修通知单》及《整修反馈单》使用模板附件 5，

整修通知单须与对应整修反馈单装订为一份，分为上半年与

下半年两册，上半年封皮“日期”栏填写 1 月至 6 月，下半

年封皮“日期”栏填写 7 月至 12 月。 

（2）“工务段整修通知单及反馈单”须按月设置扉页。

扉页格式为阿拉伯数字加“月份”，字体使用宋体小初加粗，

“月” 字前后空两格。 

（3）“整修反馈单”应根据“整修通知单”中的内容

逐条填写回复，并向上级单位反馈电子版“整修反馈单”。

当无法反馈电子版文档时，可上传“整修反馈单”照片。 

（六）阶段性工作 



1.秋检资料 

（1）所有秋检资料存为一册，并按秋检工作安排（通

知）、秋检问题汇总表、秋检问题整改推进计划、秋检问题

整改落实表、秋检总结五部分设置扉页。 

（2）扉页格式：字体为宋体加粗，字号为小初，字间

距为一个空格，扉页名称在页面居中设置。 

（3）相关表格以秋检工作工作安排（通知）附件为准。 

2.春检资料 

（1）所有春检资料存为一册，并按秋检工作安排（通

知）、秋检问题汇总表、秋检问题整改推进计划、秋检问题

整改落实表、秋检总结五部分设置扉页。 

（2）扉页格式：字体为宋体加粗，字号为小初，字间

距为一个空格，扉页名称在页面居中设置。 

（3）相关表格以春检工作工作安排（通知）附件为准。 

3.其他阶段性或专项整治工作 

其他阶段性或专项整治工作参照春秋检资料单独成册

存放，对应报表以铁路公司具体要求为准。 

（七）检查手册 

1.《路基附属检查记录簿》使用模板附件 6，不得在《路

基附属检查记录簿》中乱涂乱画、人为损坏。 

2.专项活动检查记录格式以相关文件要求为准。 

（八）安全管理 



铁路公司安全生产考核通报 

文件盒中须存放全年“铁路公司安全生产考核通报”，

由上至下按月份降序排放。 

2.工务段安全生产考核通报 

文件盒中须存放全年“铁路公司安全生产考核通报”，

由上至下按月份降序排放。 

3.事故、事件通报及相关文件 

每次事故、事件的安全通报需单独成册存放。 

（九）HSE管理 

HSE管理工具使用手册不得损坏遗失，HSE明细须根据

实际情况实时更新，当不能及时更新资料时应在目录备注栏

写明更新内容。 

（十）物机管理 

1. 材料出入库登记簿 

（1）《材料出入库登记簿》使用模板附件 7，不得乱涂、

乱画，人为毁坏。 

（2）每日必须填写各类材料的出入库记录,材料的支出

与消耗需与《班组日志》填写内容以及库房实际数量对应。 

（3）各种材料出入库记录须遵照首页目录进行填写。 

2.《工机具台账》 

（1）《工机具台账》使用模板附件 8，不得乱涂、乱画，

认为毁坏。 



2）《工机具台账》中的机具种类和数量须与工区实

际拥有的一一对应。 

（十一）文件传达 

1.上级公司文件 

（1）文件目录须将文件名称填写完整，并在“收文时

间”栏中填写工区收到文件的时间。 

（2）上级公司下发文件以年为单位存为一册，由上至

下按发文时间降序排放。 

（3）每份文件最后一页须对应装订一份“学习传阅记

录单”。 

（4）安全通报、是故事件类文件存放于安全管理文件

盒中，春、秋检工作通知、专项整治工作通知存放于阶段性

工作文件盒中，不得存放于此文件盒。 

2.铁路公司文件 

（1）文件目录须将文件名称填写完整，并在“收文时

间”栏中填写工区收到文件的时间。 

（2）铁路公司下发文件每季度更新一次，成册存为一

册，由上至下按发文时间降序排放。 

（3）每份文件最后一页须对应装订一份“学习传阅记

录单”。 

（4）安全通报、是故事件类文件存放于安全管理文件

盒中，春、秋检工作通知、专项整治工作通知存放于阶段性



 

3.工务段文件 

（1）文件目录须将文件名称填写完整，并在“收文时

间”栏中填写工区收到文件的时间。 

（2）工务段下发文件以半年为单位存为两册，由上至

下按发文时间降序排放。 

（3）每份文件最后一页须对应装订一份“学习传阅记

录单”。 

（4）安全通报、是故事件类文件存放于安全管理文件

盒中，春、秋检工作通知、专项整治工作通知存放于阶段性

工作文件盒中，不得存放于此文件盒。 

三、附件 

附件 1   维修计划 

附件 2   工作量调查计划表 

附件 3   班组日志 

附件 4   签到记录簿 

附件 5   问题整改记录 

附件 6   路基附属设备检查记录簿 

附件 7   材料出入库登记簿 



1 

 港  铁  路  
 

 

 

 

 

维  修  计  划 

 

 

 

 

 

 

单位：            

 

日期：               

 



  月路基维修计划 

维修单位：                                      负责人： 

序

号 
位置 维修项目 单位 数量 维修日期 附注 

            

            

            

            

            

            

       

            

       

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

审批人：                                        审批日期：



2 

路基维修月工作量调查计划表 

序

号 
位置 病害描述 工作项目 单位 数量 备注 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



附件 3 

连 港  铁  路  
 

 

 

班   组   日   志 

 

 

单位：              

             日期：                      
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