附件4

职业技能等级认定工作总结编写格式模板

(供职业技能等级认定机构续期备案参考使用)

本机构名称为XXXX公司（企业、院校），机构备案号为XXX，备案有效期为2022年3月-2025年3月。现将XXX公司（企业、院校）职业技能等级认定工作总结报告如下：

一、开展职业技能等级认定的总体情况

（一）评价情况说明。在备案有效期内，我XXX公司开展了XXX批次的评价工作(此处以评价计划的数量作为评价批次)，开展职业（工种）为XXX个，占备案职业（工种）的XX%，考试人数为XXX人，获证人数为XXX人，获证率XX%，证书数据均可在“技能人才评价工作网”查询。

（二）认定区域情况说明。备案期内我单位在XXX、XXX、XXX  个市（州）设立了考点，评价人数分别为：XX地区XX职业（工种）XXX人，XX地区XX职业（工种）XXX人，XX地区XX职业（工种）XXX人（认定区域明确到县（区））。

（三）评价工作三支队伍建设情况说明。我单位现有专职考评人员XXX名，兼职考评人员XXX名；专职内部督导人员XXX名，兼职内部督导人员XXX名；专职考务管理人员XXX名，兼职考务管理人员XXX名。

（四）质量整改说明情况。我单位在备案有效期内接受了1次质量整改(此处如无相应整改情况，数量写0，且无需再展开阐述)，需要整改内容为………，整改期限为XXXX年XX月-XX月，对应整改措施为:……、……、……，现整改期限已过，并通过审核。

二、制度建设情况

我单位成为职业技能等级认定机构后，根据省鉴定中心相关要求，建设本单位职业技能等级认定管理制度，主要包括以下方面：

（一）内部管理制度

1.机构评价收费制度。需包含认定收费标准。

2.机构人员岗位职责制度。含专/兼职考务管理人员、专/兼职考评员、专/兼职内部质量督导员的培训、管理、聘任等制度。

（二）考务管理制度

1.职业技能等级认定公示制度：包括评价公告、成绩公示、社会监督等。

2.职业技能等级认定评价实施细则：包括理论知识、操作技能、综合评审等。

3.职业技能等级认定考生违规违纪处理办法。
4.职业技能等级认定成绩管理办法：包括阅卷、录分、成绩复核、试卷保存等。

（三）试题管理制度

职业技能等级认定试题管理制度：包括试题保管、运输、交接、保密等制度。

（四）内部质量管理制度

职业技能等级认定工作内部质量管理规定，主要是确保评价质量的制度。

（五）证书管理制度

职业技能等级证书管理规定：包括证书数据上报、证书制作、上网备案、发放、遗失补办等制度。

（六）档案管理制度

职业技能等级认定档案管理规定：包括档案归档范围、保管期限、工作职责、档案室管理、保密规定等。

（七）安全管理制度

1.消防管理制度。

2.职业技能等级认定考场突发事件应急预案。

3.XXX制度。

4.XXX制度。

（八）投诉反馈处理制度

（九）舆情处置预案、制度等

三、下一步安排

此处由机构自行阐述新的备案期内如何开展职业技能等级认定工作，字数控制在600字内。

说明：以上示例仅为提纲要求，各机构按备案期内评价业务实际情况撰写，并以附件形式配上本机构制度具体内容作为佐证材料。


