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前言/PREFACE

工作任务9以住宅项目为例，介绍小型综合布线系统工程项目的培训和指导，以

及具体职业技能要求和相关知识，主要包括项目移交、设备使用、工具使用、简单故

障维修等，也给出了工作中常用的表格。
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9.1 《综合布线系统安装与维护职
业技能等级标准》初级职业技
能要求
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职业技
能要求

1. 能对用户进行项目移交。

2. 能对用户进行设备使用培训。

3. 能指导用户安全使用工具。

4. 能指导用户进行简单故障维修。

9.1《综合布线系统安装与维护职业技能等级标准》初级职业技能要求

《综合布线系统安装与维护职业技能等级标准》（1.0版）对住宅综合布线系统调试工作任务5，提出了如

下职业技能要求。
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9.2 项目移交
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9.2�项目移交

工作任务描述
项目移交是指项目施工单位向建设单位移交项目所有权的过程。住宅综合布线系统工程项目竣工并验收合

格后，应由项目施工单位向建设单位进行项目移交。在住宅毛坯房装修或装饰中的综合布线系统工程项目，

应向业主移交。

相关知识介绍：项目移交的条件
1）项目已竣工并验收合格。

2）项目的技术资料、文件齐全。

3）项目遗留问题已有妥善的解决办法。

相关知识介绍：移交方与接收方
移交方为项目实施单位，包括项目经理、技术负责人等。接收方为项目建设单位，包括项目建设单位业主或

指定代表、项目使用负责人等。
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9.2�项目移交

相关知识介绍：项目移交的流程
1）移交准备

移交方与接收方共同制定移交计划，明确移交内容。移交方应准备的相关文档资料如下：

（1）工程指导文件。包括技术交底纪录、招投标文件、设计图纸、竣工图纸等。

（2）工程记录文件。包括各种验收记录、测量记录、施工日记等。

（3）质量保证文件。包括各种材料的合格证、开箱检验记录、测试报告、随工验收记录、隐蔽工程验收记录等。

（4）产品评定文件。包括各工序质量评定文件等。

（5）沟通记录文件。包括工程洽商记录、工程变更记录。与建设单位、监理单位、供应商沟通协调的全部记录，

特别是重点问题、遗留问题及解决方案记录文件等。

2）移交实施

（1）项目实体移交。完成住宅综合布线系统工程项目实体、设备和服务移交。

（2）项目文件移交。移交方将所有文档资料整理归档，并编制移交清单，接收方核对并确认后，双方在移交清

单上签字盖章，移交清单一式两份，双方各执一份。

（3）项目培训。完成业务流程讲解、操作培训和日常维护培训等。
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9.2�项目移交

相关知识介绍：项目移交的流程

3）移交确认

移交方、接收方与监理单位签署《项目移交确认单》，完成项目移交工作。
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9.2�项目移交

工作任务实践：西元综合布线工程教学模型项目移交
我们以本书中的西元综合布线工程教学模型项目为例介绍移交流程，移交方为西安开元电子实业有限公司（简

称西元），接收方为某学校。该项已经在2021年9月1日完成了安装与调试，并且验收合格，西元计划在2021年9

月6日向学校进行项目移交。具体移交流程和方法如下：

1.编制项目移交申请书

移交方西元公司成立移交小组，编制项目移交申请书，向接收方学校提出项目移交申请。
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9.2�项目移交

工作任务实践：西元综合布线工程教学模型项目移交
2.组建项目移交接收小组

学校接到项目移交申请后，组建项目移交接收小组，一般由网络工程学院、教务处、资产处代表组成。

3.编制项目移交清单

西元在项目移交前编制项目移交清单。
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9.2�项目移交

工作任务实践：西元综合布线工程教学模型项目移交
4.项目移交

西元项目移交小组与学校项目接收小组根据项目移交清单清点设备数量，核对产品型号和规格，并签署项目移

交确认单。
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9.3 设备使用培训
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9.3��设备使用培训

工作任务描述
为了使用户全面了解综合布线系统的使用和管理，施工单位除了提供技术说明、操作说明等相关文件外，

还应进行全面系统的设备使用培训，使用户能够正确使用和管理系统，确保系统安全可靠地运行。

相关知识介绍：项目培训
1）培训对象

建设单位的使用、管理和维护人员，应具有一定的综合布线系统基本理论和专业技术知识，主要使用和管理

部门至少2人以上参加培训。

2）培训内容

根据综合布线系统工程的规模、结构和特点制定培训内容，一般包括系统业务流程、系统操作、系统安装和

系统日常维护等方面。
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9.3��设备使用培训

相关知识介绍：项目培训
3）培训流程

由项目施工单位技术人员在工程现场对建设单位使用人员进行培训，培训完成后填写《培训确认单》并签字

确认。
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9.3��设备使用培训

相关知识介绍：设备使用、管理和维护
1）电信间

电信间存在大量的设备和缆线，日常使用、管理和维护过程中应始终保持布线的整齐与美观。使用、管理和

维护不当会使缆线凌乱不堪，导致系统无法正常使用，甚至需要推翻重建。
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9.3��设备使用培训

相关知识介绍：设备使用、管理和维护
2）标签标识

综合布线系统管理的基础之一就是标签标识。合理的标签标识利

于系统的使用、管理和维护，管理人员能够快速查找相关信息，

缩短移动、添加和变更的时间，提高工作效率，使系统更加灵活。

3）机柜机架

在机柜和机架的日常使用中，应考虑垂直和水平缆线管理器和

冗余长度的合理收纳，在维持缆线弯曲半径的同时，让缆线更

加整齐有序。应避免缆线缠绕和堆积，阻挡机柜和机架上冷热

空气的流动，使有源设备实现散热冷却。
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9.3��设备使用培训

相关知识介绍：设备使用、管理和维护
4）配线设备

（1）配线架

配线架是用来专门管理缆线的设备。水平缆线进入电信间后首先端接在配线架模块上，然后用跳线连接配线架与交换

机。如果没有配线架，水平缆线直接插入交换机端口，当缆线出现问题时就需要重新敷设，而且多次插拔可能引起交

换机端口损坏。

（2）网络交换机

日常环境维护。交换机需要在适宜的温湿度环境下运行，温度较高时，交换机散热困难，容易造成元器件参数变化，

严重时可能会损坏设备。湿度较低时，容易产生静电，威胁交换机的安全。因此需要在电信间设置空调或加湿器等进

行温度和湿度的调节，还要做好防火、防尘的措施。

软硬件维护。运维人员每天需检查软、硬件的功能，记录电信间的温度和湿度，检查输入电压和输出电压、电流、频

率等，测试各种信号是否正常，检查备品、备件、工具、仪表是否齐全，充分了解综合布线系统运行情况，作好记录

和检查。

预防性维护。通过对配线架、交换机等的检查和测量，收集各种数据，再对数据进行专业分析，从而提出排除隐患的

具体方法和措施。在日常工作中，运维人员应善于发现设备的潜在故障，找出可能诱发故障的主要原因，消除隐患。

故障维护。如果综合布线系统缆线损坏，接头脱落时，应及时维修；如果交换机报警指示灯长亮，说明发生了故障，

应该切断电源，停止使用，交给专业人员进行检测和维修。
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9.3��设备使用培训

工作任务实践：设备使用培训的内容和方法
1.制定培训计划

培训计划内容包括日程安排、培训内容、培训资料、培训器材和工具、培训讲师、联系信息、具体实施计划等。

2.准备培训资料

培训资料包括培训课件、竣工图纸、产品说明书等。

3.开展项目培训

培训内容包括系统业务流程、系统操作、系统安装、系统日常维护、设备使用、管理和维护等方面。

4.签署培训确认单。
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9.4 安全使用工具
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9.4��安全使用工具

工作任务描述
在综合布线系统的使用、管理和维护过程中，经常需要使用专用工具。因此需要对用户使用和维护人员进

行工具使用培训，使相关人员掌握工具的使用、保管、维修及保养方法，能够安全、规范的正确使用工具。

相关知识介绍：安全携带工具

1）工具应存放在专用的工具箱或工具包内，不要放在衣裤的口袋内，更不要插在腰带上，避免安全隐患。

2）对暂时不用的工具，存放位置要得当，安放应平稳，使其不易脱落伤人，不要放在梯子、架空管道上。

3）传递工具应手递手传递，不要抛掷。传递带刃口的锋利工具时，要把柄部朝向接收工具人员。

4）携带电动工具时，要注意保护好电源线，远离尖锐物、热源、油或溶剂，以免损坏或软化绝缘层。
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9.4��安全使用工具

相关知识介绍：安全使用工具

1）网络压线钳

使用网络压线钳前，应检查刀口处的护手安全挡板是否牢固可靠，如有松动或脱落隐患，应及时紧固处理，以

防使用中刀片割伤手指。

2）单口打线钳

使用单口打线钳时，应对准模块，垂直快速打线，且用力适当。打线时，另一只支撑手不应离打线模块太近，

避免失手打歪，刀头割伤手部。

3）钢卷尺

（1）测量时，应佩戴防护手套，以免被薄的钢尺带边缘划伤。

（2）尺带只能卷，不能折。

（3）尺带表面镀有铬、镍或其他涂层，应保持清洁。

（4）测量时，尺带应尽量减少与被测物体产生摩擦，以免划伤。

（5）钢卷尺应存放在干燥的地方，不要放在潮湿或有酸性气体的地方，避免锈蚀。
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9.4��安全使用工具

相关知识介绍：安全使用工具

4）扳手

（1）应使扳手开口与被旋拧件配合好后再用力，接触不好容易滑脱造成受伤。

（2）扳手的尺寸应与螺钉或螺母的尺寸相匹配，防止损坏部件。

（3）用力方向不要站人，防止用力不当造成人员受伤。

（4）定期使用酒精或者除锈剂清洁扳手，防止生锈。

5）螺丝刀

（1）应根据螺丝槽宽和槽形选用合适的螺丝刀，不能用较小的螺丝刀去旋拧较大的螺丝钉，以防失手脱落，伤

及自身。

（2）螺丝刀的刀口损坏、变钝时应及时修磨，无法修补的螺丝刀应报废。

（3）不要用螺丝刀旋紧或松开握在手中工件上的螺丝钉。

（4）不得用锤击螺丝刀柄的方法撬开缝隙或剔除金属毛刺。
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9.4��安全使用工具

相关知识介绍：安全使用工具
6）锯弓和钢锯条

（1）姿势：右手握住锯柄，左手握住钢锯架的前端，锯时身体稍向前倾斜，利用身体的前后摆动带动锯弓前后

运动。

（2）起锯：起锯时锯条与工作表面倾斜角约为15°左右，保证最少有三个锯齿同时接触工件。起锯时靠在一个

面的棱边上起锯，来回推拉距离最短，压力要轻。

（3）推拉锯：推锯时锯齿起切削作用，应给以适当的压力。向回拉时不切削，应将锯稍微提起，减少对锯齿的

磨损。

（4）有效长度：锯割时应尽量利用锯条的有效长度，如行程过短，则局部磨损过快降低锯条的使用寿命，也可

能因局部磨损造成锯缝变窄锯条卡住或折断。

（5）推拉频率：锯割时应注意推拉频率，锯割软材料和有色金属材料时，推拉频率宜为每分钟往复50-60次；

锯割普通钢材时，推拉频率宜为每分钟往复30-40次。

（6）锯割线：锯割前首先在原材料或工件上画出锯割线，划线时应考虑锯割后的加工余量。锯割时，要始终保

持锯条与锯割线重合，避免锯缝歪斜。

（7）锯条选择：锯割较厚的软材料时应选用粗齿锯条，锯割硬材料或薄的材料时应选用细齿锯条。
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9.4��安全使用工具

相关知识介绍：安全使用工具
7）美工刀

（1）美工刀为了方便折断，都会在折线工艺上做处理，但是这些处理对于惯用左手的人来说可能会比较危险，

使用时应多加小心。

（2）由于做工处理的缘故，美工刀造成的伤口不容易止血，请务必小心使用。 

8）老虎钳

（1）带电作业请使用绝缘良好的电工专用钳，严禁用普通钳子带电作业，。

（2）剪切紧绷的金属线时应做好防护措施，防止被剪断的金属线弹伤。

（3）不能将老虎钳作为敲击工具使用。

9）尖嘴钳

（1）普通尖嘴钳不得带电作业，以防触电。

（2）在剪切崩紧的金属线时，必须佩戴护目镜，同时要用一只手抓紧剪切刃口外侧的金属线，防止被剪断的金

属线弹伤。

（3）登高作业时，不要将钳子随意放置，以防坠落伤人。
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9.4��安全使用工具

工作任务实践：指导用户安全使用工具
选取3-5个综合布线系统常用工具，指导用户安全使用工具。

1. 介绍该工具的基本结构、性能和特点。

2. 介绍和演示该工具的基本使用方法、注意事项 。

3. 介绍和演示该工具的安全注意事项、安全隐患。

4. 介绍该工具的日常保管和维护方法、注意事项。

5. 指导用户完成该工具的安全使用。
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9.5 简单故障维修
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9.5��简单故障维修

工作任务描述
实践表明网络系统的故障70%发生在综合布线系统，因此在项目培训时，必须指导用户掌握简单故障维修的方法，

使用户能够快速准确地分析故障原因，及时解决故障，从而保障系统恢复并正常运行。

相关知识介绍：常见故障
1）端接故障：开路、短路、跨接（错对）、反接（交叉）、缆线过长等。

2）连接器件故障：缆线压接不到位、连接器件接口损坏等。

3）信息插座故障：端口插针发生形变甚至断裂、端口脱落等。

4）交换设备故障：设备无法正常启动、设备接口损坏等。

5）终端设备故障：设备缆线接口损坏等。

相关知识介绍：故障接报及初判
接到故障报警后，当班管理人员应立即做好故障报修登记，同时查找用户端口号，根据端口号在交换数据接口

端对故障进行初步确认，排除交换机数据输出故障。
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9.5��简单故障维修

相关知识介绍：故障判断及处理
故障判断及处理一般应遵循“先代通，后恢复；先电信间，后终端；先主干，后支路；先高级，后低级”的原则。

1）根据故障现象及信息插座端口号查找相应配线架端口号，检查交换机端口跳线连接是否松动，数据端口是否完好

有效，确保跳线及端口工作正常。

2）检查信息插座是否正常，水晶头、网络模块是否有虚接现象。

3）查找连接件及交接箱、分线箱各模块端口是否正常。

4）检查用户端工作区数据端口与用户终端连接是否正确。

5）替换工作正常的用户终端进行测试，确认终端设备是否正常。

6）检查、测试水平缆线是否畅通，确定故障点再进行维修。

7）做好故障维修记录。处理完故障后，要拟定相应对策，尽可能避免类似故障再次发生，同时做好记录，积累运维

经验。
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相关知识介绍：综合布线系统日常维护
日常维护是指在综合布线系统运行期间，定期进行保养及检查。其目的是为了减少系统故障，以确保系统始终处于

良好的运行状态。建议每月定期保养和检查一次，一般包括以下几个方面工作：

1）清除灰尘，紧固设备接地线和固定螺栓等。

2）检查电信间机柜、双绞线、配线架、跳线上的标签是否与端口对应表一致，根据实际情况对变更的标签进行更改，

将脱落的标签补全，将粘连不牢的标签固定好，更换有损伤的标签。

3）检查缆线捆扎是否整齐，有无随意乱拉的飞线、跳线等，对不用的废线、弃线应及时清理。

4）检查桥架的平整度，如果发生变形、支架螺丝脱落等应立即修复，以免桥架断裂或脱落致使系统业务突然中断。

5）使用性能测试仪对铜缆信道和光纤信道进行抽检，并与原始记录进行核对。

6）对电子配线架系统进行抽样检查，可人为设置故障，检查实时报警的响应时间和报警音响。对综合布线管理软件、

台账、记录清单进行人工检查，台账、清单等记录应完整。
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工作任务实践：指导用户更换5对连接模块
1.准备工具和材料

准备老虎钳1把、5对打线钳1把、水口钳1把、5对连接模块5个。

2.拔掉故障模块

左手扶住110跳线架，右手持老虎钳夹紧5对连接模块中间位置，用力拔出。

3.重新理线

将故障模块下层的缆线轻轻抽出5-10mm，重新将线芯卡接在110跳线架上。

4.压接新模块

使用5对打线钳将新的5对连接模块压接在110跳线架上，注意模块方向。

5.逐一更换模块

按照上述步骤更换剩余故障模块。注意不允许一次性拔掉全部故障模块，避免造成线序混乱。

6.清理多余线端

用水口钳清理110跳线架上多余的缆线端头。
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