附件1

职业技能等级认定备案表
	一、基本信息

	（一）申报单位信息

	名称
	

	地址
	

	统一社会信用代码
	

	（二）联系人信息

	姓名
	
	职务
	

	座机
	
	手机
	

	电子邮箱
	

	（三）规章制度文件（可上传附件）

	二、申请开展评价的职业（工种）

	序号
	职业（工种）名称、等级
	职业编码
	职业标准或评价规范

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	……
	
	
	

	三、具备的组织优势、专业优势等

	

	四、场地设备等情况

	（一）场地情况（另附说明及权属证明材料）

	（二）设施设备情况（另附权属证明材料）

	序号
	名称
	品牌
	规格/型号
	数量
	所有权归属

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	

	（三）计算机考务管理及视频监控设备配置情况

	

	五、人员情况（注：本单位人员提供社保材料，非本单位人员，请提供本人签署的劳务合同、合作协议或颁发的聘书等材料复印件）

	（一）专职工作人员情况

	序号
	姓名
	身份证号
	职务/职称
	学历
	主要工作职责

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	

	（二）专家情况

	序号
	姓名
	身份证号
	所在单位
	职务/职称/技能等级
	学历
	专业方向

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	

	（三）考评人员情况

	序号
	姓名
	身份证号
	所在单位
	职务/职称/技能等级
	学历
	考评职业领域

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	


附件2

企业备案材料清单

	序号
	材料
	评估形式
	备注

	1
	职业技能等级认定备案表
	书面备案
	

	2
	单位相关证照
在市场监管部门、民政部门或机构编制部门登记（注册）
	书面备案
	

	3
	技能等级职级晋升办法和薪酬待遇相挂钩办法
	书面备案
	

	4
	职业技能等级认定管理办法
	书面备案
	

	5
	职业技能等级认定组织机构

（明确部门设置与管理职能）
	书面备案
	

	6
	考评人员、质量督导人员管理办法
	书面备案
	

	7
	经费保障制度（职工教育经费、职业技能等级认定专项经费）
	书面备案
	

	8
	企业技能人才培养规划

（两年以上）
	书面备案
	

	9
	职工培训制度（含部门设置与管理职能，明确人员岗位职责）
	书面备案
	选备项

	10
	人力资源管理平台或职业培训管理平台
	书面备案
	选备项

	11
	评价标准、题库
	现场评估
	

	12
	办公场所、设备设施条件（监控或录像设备）
	现场评估
	

	13
	专职工作人员、考评人员、内部督导人员信息材料
	现场评估
	

	14
	培训教材（讲义）
	现场评估
	选备项


注：书面备案材料于评估备案前报所在辖市区审核后，报市职业技能鉴定中心两份留档。材料中涉及的制度和管理办法须以文件或其他形式制定下发。现场评估具体要求见《实施细则》。
附件3
第三方评价机构备案材料清单
	序号
	材料
	评估形式
	备注

	1
	职业技能等级认定备案表
	书面备案
	

	2
	单位相关证照
	书面备案
	在市场监管部门、民政部门或机构编制部门登记（注册）

	3
	提供近五年评价结果材料统计数据（职业工种及等级）
	书面备案
	

	4
	职业技能等级认定管理办法
	书面备案
	有详细的考务流程

	5
	考评人员资格认定、管理规定、考评组组成原则
	书面备案
	

	6
	内部质量督导人员资格认定和管理规定
	书面备案
	

	7
	技能等级证书核发与管理规定
	书面备案
	

	8
	技能等级认定考核规程
	书面备案
	

	9
	技能等级认定考评人员和考务管理人员守则
	书面备案
	

	10
	技能等级认定考场规则
	书面备案
	

	11
	技能等级认定督导工作程序和要求
	书面备案
	

	12
	收费及管理办法
	书面备案
	

	13
	题库运行管理规定
	书面备案
	

	14
	档案管理制度（影像资料管理制度）
	书面备案
	

	15
	应急预案
	书面备案
	

	16
	投诉受理制度
	书面备案
	

	17
	安全管理规定
	书面备案
	

	18
	不参与认定职业和等级相应培训的承诺书
	书面备案
	

	19
	质量管控措施（内部）
	现场评估
	

	20
	财务管理制度（内部）
	现场评估
	

	21
	近五年评价结果材料
	现场评估
	

	22
	评价标准、题库、培训教材（讲义）
	现场评估
	

	23
	有固定的办公场所、题库室、抽题组卷审卷室、制卷室
	现场评估
	

	24
	设备设施条件（监控或录像设备）
	现场评估
	数量质量上与备案表一致
各种设备设施条件（包括工卡量具）能满足安全、环保、计量要求，合格证明

	25
	与认定职业（工种）及等级相适应的考务管理人员、考评人员、专家队伍及质量督导人员材料
	现场评估
	

	26
	专职财务管理人员
	现场评估
	

	27
	涉密人员签订保密责任书
	现场评估
	

	28
	近年来试题管理、抽取及试卷印制、保存台账
	现场评估
	出入登记、试卷印制交接台账，安全保密措施

	29
	近年来档案资料
	现场评估
	

	30
	收费标准公布
	现场评估
	

	31
	设立投诉举报、咨询电话
	现场评估
	

	32
	安全管理要求
	现场评估
	安全标识


注:材料中涉及的制度和管理办法须以文件或其他形式制定下发。现场评估具体要求见《实施细则》。
附件4
考核点考察材料清单
	序号
	材料
	评估形式
	备注

	1
	单位相关证照
	书面备案
	在市场监管部门、民政部门或机构编制部门登记（注册）

	2
	单位简介
	书面备案
	

	3
	设施设备清单
	书面备案
	

	4
	考务管理制度
	书面备案
	

	5
	人员职责及分工
	书面备案
	

	6
	技能等级认定考场规则
	书面备案
	

	7
	安全管理规定
	书面备案
	

	8
	应急预案
	书面备案
	

	9
	设备设施条件（监控或录像设备）
	现场考察
	数量质量上满足考试需要，各种设备设施条件（包括工卡量具）能满足安全、环保、计量要求，合格证明

	10
	安全管理要求，实操严格遵守安全操作规程
	现场考察
	安全标识
课程设置


— 8 —
— 7 —  

