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交接班制度概述01



它是一种重要的管理手段，有助于确保工作的连续性和

稳定性，提高工作效率和保障生产安全。

交接班制度是指在生产岗位和管理岗位上，上下两班之

间就工作交接、情况沟通、问题处理等进行的例行会议

和流程。

交接班制度定义



保证工作的连续性01

通过交接班，上一班次的工作人员可以将工作情

况、存在的问题和需要注意的事项交接给下一班

次的工作人员，确保工作的连续性和稳定性。

02 提高工作效率
通过交接班，上下班次之间可以就工作问题进行

沟通，及时解决问题，避免因信息不畅或误解造

成的工作延误或失误，从而提高工作效率。

03
保障生产安全
交接班制度要求上下班次之间就安全问题进行交

接，提醒员工注意安全事项，及时发现和处理安

全隐患，从而保障生产安全。

交接班制度的目的和意义



及时性 准确性

交接班时应准确无误地传

递信息，避免因信息错误

导致工作失误。

完整性

交接班时应全面交接工作

情况、存在的问题和需要

注意的事项，避免遗漏重

要信息。

交接班应及时进行，避免

因拖延时间过长导致信息

失真或遗忘。

有效性

交接班应切实解决问题，

提高工作效率和保障生产

安全，避免流于形式。

交接班制度的基本原则



交接班流程02



延时交接班

如遇到特殊情况，如设备故障、生产事故等，交接班时

间可以适当延时，但不应超过30分钟。

交接班时间

每个工作班次结束前15分钟开始交接班，确保接班人员

有足够时间了解情况并做好准备。

交接班时间安排



01 生产情况
交接双方应详细了解生产计划、生产进度、生产

质量和生产安全等方面的情况。

02 设备状况

交接双方应了解设备运行状况、维护保养情况及

存在的问题，确保设备安全稳定运行。

03 物料情况
交接双方应了解物料库存、使用及需求情况，确

保生产过程中物料的供应。

交接班内容



流程图解：通过流程图的方式，将交接班流程进行详细说明，包括交接班的步骤、顺序和注意

事项等。

流程图解示例：见附图1。

交接班流程图解



交接班注意事项03



确保交接双方在规定的时
间内进行交接，避免影响
工作进度。

明确交接时间 清晰表达 确认理解

交接人员应将工作内容、
注意事项和异常情况等清
晰、准确地传达给接班人。

接班人应主动询问不明确
的交接内容，确保对交接
事项有充分了解。
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交接班的沟通



交接双方应在交接记录表
上签字确认，确保交接事
项的完整性和准确性。

签字确认

除了书面签字外，交接双
方还应进行口头确认，以
确保双方对交接内容有共
同的理解。

口头确认

如有需要，可以邀请第三
方参与交接过程，以增加
交接的公正性和透明度。

第三方见证

交接班的确认
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