附 件 2
内蒙古自治区职业技能等级认定考务管理
为确保职业技能等级评价机构 (以下统称评价机构) 有 序开展职业技能等级认定工作，保证评价工作质量，规范考务管理，现制定如下流程及要求：
一、评价实施
(一)公告与计划
1.评价机构须制定职业技能等级认定计划，按季度发布 职业技能等级认定公告或通知。主要内容包括：职业(工种)、等级、申报条件、评价方式、报名时间、评价时间、考区考点、收费标准等。每个职业(工种) 不少于20人。
(二)报名与资格条件审核

1.评价机构受理报名，要以考生自愿为原则。报名时需 提供本人身份证、培训毕(结)业证书、学历证书、国家职业资格证书或职业技能等级证书,专业技术人员贯通的持专业技术证书等(上述材料能通过网络核验的，可不提供书面材料)。
2.评价机构要严格按照《国家职业技能标准》中的申报 条件对考生的报名资格进行审核，不具备申报条件的人员不予受理。
3.已备案企业面向本企业职工(含劳务派遣、劳务外包 等各类用工人员)开展职业技能等级认定，可根据《国家职业技能标准》，结合企业工种(岗位)特殊要求，对职业功能、工作内容、技能要求和申报条件等进行适当调整， 原则上不低于《国家职业技能标准》要求。无相应国家职业技能标准的，企业可参照《国家职业技能标准编制技术规程》，制定企业评价规范，逐级上报至人力资源社会保障部备案后实施。
(三)考前准备
1.理论考场准备：包括考试时间、考场布置、机考网络环境和保障要求等。实际操作考场(点) 准备：包括考核设备、工具、材料和场地、工位设置要求等。考生需备工具、量具的需准备实操准备通知单。
2.考前在显要位置张贴考试时间表、考场规则和考生须 知等，考前一天张贴考场分布示意图和路标，组织考生熟悉 考场、设备和工位。
3.考点设置考务办公室、应急考场、保密室、医务室以及考生禁带物品存放处等，配备考试所需的工作人员证卡、纸张文具、监考设备等，做好考试期间医疗、保卫、后勤等安全和服务工作。

4.考评人员考前要认真检查、验收考场和场地设备等准 备情况，对不符合规定要求的，及时通知考场(点)负责人进行整改，确保评价工作正常开展。

5.考前召开考务会，明确分工和工作要求。

(四)考务要求

1.理论考试、技能笔试需按 15:1 配备监考人员，即每 15 名考生配备1名监考，每个考场至少2名监考。技能操作需按 1:3 配备考评员，每1名考生需由3名考评员考核，评价机构可根据实际情况增加考评员数量，考评员配备须是单数。技师、高级技师考评需答辩或评审的需按1:3配备专家，即每1名考生需由3名专家评审，评价机构可根据实际情况增加专家人数，专家配备须是单数。
2.评价机构须对每次评价委派至少1名内部质量督导员，内部质量督导人员按照《技能人才评价质量督导工作规程(试行)》及评价机构要求对评价实施全过程进行监督检查。
3.考生参加理论考试和技能考核时，须出示准考证和有效身份证件(居民身份证、护照等)入场；考评人员、监考人员、质量督导人员须佩带证卡上岗。
4.组织实施实际操作考核时，按照《国家职业技能标准》 中规定的评价方式进行，结合不同职业(工种)的特点，国家职业技能等级标准或行业规范的评分要求实施。一般理论考试均采用闭卷方式；实际操作考核采用实际操作、模拟操作和仿真系统考核等方式进行；技师、高级技师按规定还须参加综合评审。
5.使用智能化平台考试，须制定智能化考试应急预案， 考前向考生告知因停电、系统故障等原因造成未能如期考试的处理措施。

6.考试期间使用全程电子监控，考后妥善保管电子材料以便追溯。
(五)成绩确认和证书核发

1.评价机构须制定阅卷评分守则，明确职责、程序、标 准和方法。理论考试、技能考核、综合评审均采用百分制， 每项得分均达到60分及以上为合格。

2.评价机构需在考后30天内将认定结果公示，经监管部门复核后，按照人力资源社会保障部职业技能鉴定中心印发的《关于进一步规范职业技能等级证书样式及有关工作的通知》(人社鉴发﹝2021﹞1号) 文件要求，制作职业技能等级证书(或电子证书)加盖评价机构印章。证书信息在职业技能等级证书全国联网查询系统可查询后发放证书。
二、工作平台时间要求

1.评价机构于考前15日制定计划，计划名称为“评价日期+机构名称+批次号”。

2.评价机构于考前10日结束考生报名录入并提交。

3.评价机构于考前3日结束考场编排并打印准考证。

4.评价机构于考前3日结束考务安排并上报监管部门。

5.评级机构于考后30日内公布考试成绩。

6.评价机构于考后40日内制作证书。
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