附件1

青海省职业技能等级认定机构

专项质量督导检查（自评）表                 
评价机构名称：                         

填  报 日 期：        年      月      日

青海省职业技能评价指导中心制

2022年青海省职业技能等级认定机构专项质量督导检查（自评）表

	年度认定

批次数
	
	年度认定

总人数
	
	年度认定

合格人数
	

	督导检查内容
	分值
	督查方法和标准
	自评结果
	督查结果

	大项
	中项
	小项
	
	
	
	

	机构建设

（5分）
	办公场地
	设有办公室、题库室、制卷室、阅卷室、档案（保密）室，并保持规范整洁
	5
	现场查看
	
	

	岗位设置情况

（4分）
	领导岗位情况
	机构负责人岗位职责明确
	4
	查阅文件或会议记录，现场提问其岗位工作职责。
	
	

	
	考务管理岗位
	考务管理岗位职责明确
	
	查阅文件或会议记录，以及相关规定，现场提问其岗位工作职责。
	
	

	
	试题管理岗位
	试题管理岗位责任明确
	
	查阅文件或会议记录，以及相关规定，现场提问其岗位工作职责。
	
	

	
	财务管理岗位
	财务人员应满足机构相关工作需要
	
	查阅人员所持证明（财务证书等）。
	
	

	规章制度情况

（18分）
	工作场所相关制度/办法的

情况
	技能人才评价考场规则
	11
	查阅文件（是否符合国家、地方/行业规定），现场提问
	
	

	
	
	技能人才评价设备设施管理制度及设备安全操作规程
	
	
	
	

	
	
	技能人才评价工作规程（办法）
	
	
	
	

	
	
	技能人才评价工作收费标准和财务管理办法
	
	查阅文件及相关收费依据
	
	

	
	
	技能人才评价档案资料保管制度
	
	查阅是否有此项制度规定。询问落实情况
	
	

	
	
	技能人才评价考试试卷/试题保密规定
	
	
	
	

	
	
	技能人才评价质量控制有关规定
	
	查阅文件。询问负责人员
	
	

	
	
	技能人才评价安全保卫制度
	
	查阅文件。现场提问
	
	

	
	
	技能人才评价违纪违规处理办法
	
	
	
	

	
	
	技能人才评价安全场所重大问题或突发严重事件的应急处理预案
	
	查阅相关资料。询问负责人员
	
	

	
	人员管理制度

/办法情况
	考评人员管理制度
	5
	查阅文件（是否符合国家、地方/行业规定），抽查有关人员理解掌握的程度
	
	

	
	
	内部督导人员管理制度
	
	
	
	

	
	
	监考人员管理制度
	
	
	
	

	
	
	考务工作人员管理制度
	
	
	
	

	
	
	考生守则
	
	
	
	

	
	疫情防控
	疫情防控工作方案、措施
	2
	查阅文件
	
	

	题库建设

（12分）
	题库专家

队伍建设
	题库建设专家数量按职业（工种）是否达标
	3
	查看资料
	
	

	
	
	专家培训情况
	
	
	
	

	
	
	专家签订保密协议情况
	
	
	
	

	
	自命题开发

情况


	按国家职业技能标准编写对应职业等级的细目表
	5
	查看资料
	
	

	
	
	按国家职业技能标准编写对应职业等级的内容结构表
	
	查看资料
	
	

	
	
	按细目表对应的知识点编制试题
	
	查看试卷
	
	

	
	
	审核试题意见书
	
	查看试题审核记录
	
	

	
	
	试题入库保密保存情况
	
	查看是否按要求保存试题
	
	

	
	题库建设

与管理
	题库建设规划与推进情况、题库管理制度
	4
	查看资料
	
	

	
	
	题库建设流程
	
	查看资料
	
	

	档案资料管理

（20分）
	文件管理
	技能人才评价服务的政策性或指导类文件存档情况
	20
	查阅文件和表格记录
	
	

	
	申报和结果

汇总表情况
	所有批次的认定申报表和认定结果汇总表应保存完整
	
	查看表格（重点是保管制度落实情况）
	
	

	
	证书核发
	所有批次的职业技能等级证书核发表应保存完整
	
	查看证书核发表
	
	

	
	认定试卷

（答题卡）
	所有批次认定试卷要保存
	
	查看试卷及答题卡
	
	

	
	查看考试成绩
	抽查理论、操作、综合评审等成绩档案
	
	抽查考试成绩
	
	

	
	认定过程记录
	认定工作实施计划安排的表格应保存
	
	查看表单记录
	
	

	
	
	考试考场安排表格记录应保存
	
	查看表单记录
	
	

	
	
	技能人才评价考试监考记录和考评记录应保存
	
	查看监考人员、考评人员的原始记录
	
	

	
	质量督导
	技能人才评价考试的质量督导相关资料和信息应保存
	
	查看外（内）督导人员的原始记录
	
	

	认定实施要求

（25分）
	考生资格的

审核
	个人申报表填写规范齐全
	8
	抽查考生登记表和原始资料记录
	
	

	
	
	资格审核符合报考职业国家职业技能标准申报条件（5分）
	
	
	
	

	
	
	考生登记表应完整地反映其基本信息
	
	
	
	

	
	
	考生登记表原则上不能改动，特殊情况下需要改动的，应有确认章
	
	
	
	

	
	试卷管理
	试卷申请表的存档
	6
	抽查相关资料、保密室或试卷记录情况
	
	

	
	
	自命题试卷应经过审批报备并要有专门的标识
	
	
	
	

	
	
	试卷的命制、印制、保管应符合有关保密要求
	
	
	
	

	
	
	试卷印制格式符合要求
	
	
	
	

	
	
	作废试卷的销毁应有符合规定的记录
	
	
	
	

	
	
	试卷的运送、传输应符合有关的保密规定
	
	
	
	

	
	考评人员
	考评人员应具有评价相关职业的资格条件
	5
	查阅记录和档案
	
	

	
	
	认定工作中应按照有关规定组成考评小组并采取轮换制（回避制度）
	
	抽查相应的记录
	
	

	
	
	考评员严格按照报备计划选派，不存在随意更换或冒名顶替的情况
	
	抽查反馈表
	
	

	
	阅卷评分
	阅卷评分的差错率控制情况
	4
	抽查试卷
	
	

	
	
	试卷初评、核分、审校及分数加总等环节应有签字确认
	
	
	
	

	
	督导反馈
	内部质量督导员应及时将督导情况反馈到派出部门
	2
	抽查反馈表
	
	

	证书情况
（2分）
	证书制作、发放
	证书制作、发放记录规范齐全
	2
	抽查有关资料
	
	

	能力建设情况

（8分）
	队伍建设
	定期组织机构管理人员、考务人员及内督、题库建设等有关工作人员的培训工作
	4
	抽查有关资料
	
	

	
	
	根据承担的认定职业需要，组建命题、考评等专家队伍。
	
	
	
	

	
	信息建设
	机构具备包括计算机、打印机、传真机、扫描仪、速印机等设备的办公自动化条件
	4
	现场检查
	
	

	
	
	机构开展认定业务工作信息化建设
	
	现场检查
	
	

	质量督导反馈

（6分）
	责任书
	机构应与内部督导人员签订质量管理责任书
	3
	查阅责任书
	
	

	
	
	机构应与考评人员签订质量管理责任书
	
	
	
	

	
	
	机构应与题库管理人员签订保密责任书
	
	
	
	

	
	投诉咨询电话
	机构设立和公布专门的投诉咨询电话，并运行良好、反馈及时
	3
	现场检查（准考证有无省级投诉电话等）
	
	

	
	100
	
	
	

	加分项
	
	
	
	

	减分项
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	


附件2

职业技能等级认定机构工作情况加（减）分表

	项目
	加（减）分标准
	加（减）内容
	分值

	认定公告
	面向社会考生开展的评价活动应发布公告，内容详实，且在“青海技能人才工作网”发布。
	 未提前发布减2分。
	

	报备工作

计划
	评价机构应按规定提前将职业技能等级工作计划报备省人社部门。
	 未按时报送减2分。
	

	评价活动信息的编辑及发布
	在“青海技能人才工作网”或“技能青海”发布本机构评价活动信息。
	   每发布一篇加1分。
	

	成绩数据

上报
	考试结束一个月内公示成绩并及时上报成绩数据。
	超过1个月未上报成绩的机构减2分，2个月减4分，以此类推。
	

	评价方式

创新
	对工作方法进行创新（改进）。
	在工作中，注重创新，优化工作流程，提升服务效率和水平的，每项加5分。
	

	合计
	
	
	




