
[bookmark: bookmark485][bookmark: bookmark487][bookmark: bookmark486]附件1
广东省社会培训评价组织职业技能等级
认定考点设置工作指引（试行）
第一章 总则
第一条 为了指导全省社会培训评价组织做好考点设置工作，根据《关于印发<职业技能等级认定工作规程（试行）>的通知》（人社职司便函〔2020〕17号）和《关于进一步做好职业技能等级认定工作的通知》（粤人社函〔2021〕76号）的有关要求，结合本省实际，制定本工作指引。
第二条 本工作指引所指的社会培训评价组织是指在省人力资源社会保障厅遴选备案的社会培训评价组织；考点属于社会培训评价组织自有或租赁时间不低于1年的定点考试场所。
第二章 考点设置要求
[bookmark: bookmark488]第三条 场地和设备设置要求
[bookmark: _GoBack]社会培训评价组织应将考点设置在环境安静、交通便利的地方，考点入口(警戒线外)设置考点指示标志，张贴考点分布图、考试的职业(工种)、级别、考生须知、考场违纪舞弊处理规定和质量监督电话等，考点外设警戒线，配备语音广播设备。考点内应配有考生身份验证设备(人脸识别或身份证验证设备等)，应配置视频监控，实现考场全覆盖，考试过程全程监控。考点根据所开考的职业（工种）、级别的考核方式和要求，选择设置相应的笔试、机考、实操和答辩考场，确保能满足日常考试需要。
（一）笔试考场设置要求
[bookmark: bookmark489][bookmark: bookmark490]笔试考场应为标准教室。原则上选用具备30个非阶梯考试座位的标准试室，实行单人单桌，摆放整齐，前后左右桌距不得低于80cm。若出现较大的试室，可按照10的倍数增加考试座位，最多不应超过60个座位（含60个）。考场内光照亮度应当满足摄像、录像要求，具有良好通风条件。考场内应设置考生物品存放处。
[bookmark: bookmark495]（二）机考考场设置要求
[bookmark: bookmark496]机考考场应为标准信息化机房，遵循国家和地区的有关机房安全标准和规范而建设，布管布线、网线传输速率满足考试要求，装修符合消防安全标准，并张贴消防疏散图。
[bookmark: bookmark497][bookmark: bookmark500]机考考场应配有教师用电脑1台，考生用电脑30至60台，可根据实际情况做调整。电脑设备能满足考试系统运行要求。每台考试机必须与教师机联通。
考场内光照亮度应当满足摄像、录像要求，具备较好通风条件。考场内应设置考生物品存放处。
（三）实操考场设置要求
[bookmark: bookmark507][bookmark: bookmark508]实操考场必须符合环境保护、劳保安全和消防安全等各项要求。考场应保持整洁、卫生、明亮、设备仪器完好，工卡量具、原材料齐全，具备足够的设备检查工具，并符合《国家职业技能标准》相关职业（工种）规定的要求，符合安全文明操作规程。
每个职业（工种）实操工位设置应独立，工位醒目处应张贴工位编号，工位之间互不干扰。实操工位数应能保障日常考试正常开展。
考场内光照亮度应当满足摄像、录像要求，具有良好通风条件。实操考场根据职业（工种）考核需要配备候考室、备料室、评分室。
[bookmark: bookmark510][bookmark: bookmark509]（四）答辩考场设置要求
[bookmark: bookmark516]答辩考场应为标准正规的教室，具有良好通风条件。答辩室内光照亮度应当满足摄像、录像要求，应安装具有同步录音录像功能的电子设备。答辩考场内应配置考官桌椅和考生桌椅，考生桌椅与考官桌应当保持一米以上距离。答辩考场还需配备候考室。
具备远程视频会议条件的答辩室，在保证评价质量的前提下，可探索开展互联网+口头答辩工作。
（五）候考室设置要求
候考室主要用于考生休息候考工作。候考室应配备覆盖整个房间区域的监控摄像头。
（六）考务办公室设置要求
[bookmark: bookmark542]考务办公室主要用于召开考务会，安排职责分工，完成考前对考务人员的培训，安排监考，收发试卷，考试指挥等工作。考务办公室应配备覆盖整个房间区域的监控摄像头。认定实施期间，考务办公室应配备医务人员及常用药品。
[bookmark: bookmark545]（七）阅卷室设置要求
阅卷室是试卷评阅、成绩登记的专用场所，具有良好通风条件。阅卷室要配备桌椅、电脑、打印机、粒状碎纸机、空调和消防设备等，符合消防安全建设，达到防虫、防鼠、防火标准。阅卷室应配有试卷接收柜和成绩表保管柜，各工作区应张贴醒目的标识，保持整洁、规范、有序。考场内光照亮度应当满足摄像、录像要求，具有良好通风条件。不在考点进行阅卷工作的，可不设置阅卷室。
[bookmark: bookmark554]（八）保密室设置要求
[bookmark: bookmark547]保密室应设置在人流量较少的楼层，保密室应通风干燥，安装铁门、铁窗、铁柜和报警器，要做好试卷防潮存放，符合消防安全建设，达到防虫、防鼠、防火标准。保密室应安装具有同步录音录像功能的电子设备，视频探头覆盖整个房间区域。社会培训评价组织根据试卷、考试工件等存放需求设置保密室。
第四条 工作人员配置要求
考点应配置考点负责人、考务管理人员、内部质量督导员、考评人员、保安人员和医护人员。
考点负责人负责考点的全面管理工作。要求熟悉职业技能等级认定有关政策和培训考核工作，具有较好管理经验。
考务管理人员负责考试人员的报名、资格审核、考场安排、设备材料准备、辅助考评人员工作、考务档案管理和办证等工作，也可承担日常监考工作。要求熟悉职业技能等级认定考务管理制度，能熟练进行计算机操作。
内部质量督导员负责考点在考试实施过程的质量督导工作。在不影响认定活动正常开展的前提下，按规范实施科学指导，确保评价质量。内部质量督导员应自觉配合外部质量督导员开展相关工作。
考评人员负责在认定过程对考生进行客观公正评分，要求持有职业技能等级认定考评人员证卡。
保安人员负责在评价认定期间维护考点的安保秩序。
医护人员负责做好考试期间考生突发疾病的紧急处理。
第五条 管理制度配置要求
具备相应的考点考务业务管理制度，具体包括但不限于：职业技能等级认定考务工作规程（包括不限于发布公告、报名、收费、考试管理、成绩处理和证书发放等）；岗位职责；考评人员、考务人员、内部质量督导员等工作守则；设备、设施管理制度和安全操作规程；安全保卫制度；考场防疫制度；消防管理制度；档案管理制度。上述制度应该打印并张贴在考场的醒目位置，供考生学习掌握相关制度规程。
第六条 信息系统配置要求
考务管理系统。要求社会培训评价组织使用考务管理系统对日常考务工作包括但不限于“报名采集、考场安排、人员遣派、成绩管理和证书打印”等全程实现信息化管理，争取实现考生在线报名、在线打印准考证和在线成绩查询等服务，实现基础数据信息化管理。
[bookmark: bookmark498]无纸化考试平台。理论考试原则上要求使用无纸化考试平台。无纸化考试平台应具有易支持、易使用、易维护、高稳定、防作弊的特点，答题过程中内容实时保存，不受断网、断电等影响。
要求各考点使用省职业技能等级认定监管系统（“粤职通”系统）。
第三章 其他
第七条 各市可参照本工作指引制定本地区的考点设置实施细则。
第八条 本工作指引从发文之日起执行。	
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