附件3
示范职业技能鉴定所（站）质量管理评估表（试行）

表2-1

	评  估  内  容
	评估
分值
	评估方法和标准
	评估
结果

	大项
	中项
	小  项
	
	
	

	1.

岗位职责和能力要求

15分
	1.1所（站）长
	组织制定本所（站）的各项规章制度和质量管理的措施办法
	1
	现场提问、查阅工作记录。50%以上的提问不能回答的、没有工作记录的不得分。
	

	
	
	从人、财、物和工作措施等方面确保制度执行、工作运行、质量管理等必需的资源条件
	1
	现场提问、查阅措施文件。50%以上的提问不能回答的、没有措施文件的不得分。
	

	
	
	定期组织全体人员学习国家和所属地方或行业的政策文件，提高管理、服务水平和质量意识
	1
	查阅工作记录。没有的不得分。
	

	
	1.2副所（站）长
	定期向所长报告所（站）管理和服务业绩情况，并提出改进意见；
	1
	查阅工作记录。没有的不得分。
	

	
	
	在职责范围内，定期组织管理、服务和质量方面的专项学习、技术培训和会议，以提高工作人员能力水平，增强鉴定服务质量
	1
	查阅工作记录。没有的不得分。
	

	
	
	负责本职范围内工作运行的管理、审核和监督检查
	1
	查阅工作记录和现场提问。没有的不得分。
	

	
	1.3综合管理责任人员
	负责综合性、协调性、联络性等有关工作的具体组织落实
	1
	查阅工作记录。没有的不得分。
	

	
	
	组织编制所(站)有关管理文件办法，组织设计鉴定过程质量的检查程序方案和表格记录并按照领导要求组织验证
	1
	查阅工作记录。没有的不得分。
	

	
	
	按照领导要求落实本所（站）人员能力建设工作，例如起草有关报告、组织培训等
	1
	查阅工作记录和资料。没有的不得分。
	

	
	1．4考务管理责任人员
	负责鉴定考务管理和组织实施工作；负责编制考核鉴定管理、考评人员管理等相关管理办法
	1
	查阅工作记录和资料。没有的不得分。
	

	
	
	负责考核鉴定场所的验收，考评人员的使用和管理；确保考核鉴定过程符合国家有关规定
	1
	查阅工作记录。没有的不得分。
	

	
	
	定期向领导报告鉴定工作运行、质量控制情况，并提出改进建议
	1
	查阅工作记录。没有的不得分。
	


示范职业技能鉴定所（站）质量管理评估表（试行）

表2-2

	评  估  内  容
	评估
分值
	评估方法和标准
	评估
结果

	大项
	中项
	小  项
	
	
	

	1.

岗位职责和能力要求

15分
	1.5设施设备管理责任人员
	根据鉴定要求提出所需设施、设备、工具以及监视、测量装置等的配备意见，并负责编制设施、设备等管理维护文件和安全使用办法
	1
	查阅工作记录和有关资料。没有或缺失的不得分。
	

	
	
	确保上述设备设施正常使用并定期组织实施安全维护工作
	1
	现场检查并查阅工作记录。发现问题的不得分。
	

	
	
	定期向领导报告设备设施、工具以及监视、测量装置等的使用、维护和安全情况，并提出改进建议
	1
	查阅工作记录和有关资料。没有或缺失的不得分。
	

	2.
管理体系建设基础

30分
	2.1体系文件
	质量管理手册:依据<体系标准>并结合自身实际编制.必须包括组织结构和职能、质量方针、质量目标等
	3
	查阅文件和表格记录。完整清晰的得3分；发现1个缺失问题的扣1分；发现2个 缺失问题的扣2分；缺失问题3个以上的不得分。
	

	
	
	鉴定服务工作流程(程序)文件：流程控制与记录程序、管理评审程序、内部审核程序、未达标服务项控制程序、纠正措施及预防措施控制程序、持续改进控制程序等
	6
	查阅文件和表格记录。完整清晰的得6分；发现1个缺失问题的扣1分；发现2个 缺失问题的扣2分；以次类推，缺失问题6个以上的不得分。
	

	
	
	鉴定服务的指导类文件:岗位职
责要求、工作规程、制度规定等
	3
	查阅文件和表格记录。完整清晰的得3分；发现1个缺失问题的扣1分；发现2个 缺失问题的扣2分；缺失问题3个以上的不得分。
	

	
	
	鉴定服务的表格和记录:根据所（站）服务工作实际,与2、3项质量管理内容要求相结合
	7
	查阅文件和表格记录。完整清晰的得7分；视缺失问题情况扣分，直至不得分。
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表2-3

	评  估  内  容
	评估
分值
	评估方法和标准
	评估
结果

	大项
	中项
	小  项
	
	
	

	2.
管理体系建设基础

30分
	2.2文件管理
	体系文件发布前应得到所(站)长的批准
	4
	现场检查.证明体系文件管理完全符合以上要求给4分，每不符合一项扣1分,直至不得分。
	

	
	
	体系文件内容清晰，容易查阅
	
	
	

	
	
	体系文件的更改或修订应有明
确的规定要求
	
	
	

	
	
	留存的作废文件应进行明确的标识
	
	
	

	
	2.3表格和记录
	表格和记录的标识方法、贮存条件、保存期限等有明确的规定
	1
	现场查看.有规定且符合要求的得1分，发现问题不得分。
	

	
	
	鉴定服务相关的表格和记录保持完整清晰、易于识别和检索
	2
	抽查表格和记录，符合要求的得2分，内容不清晰或放置混乱的不得分。
	

	
	2.4重要资料的保存
	鉴定申报表和鉴定结果汇总表要永久保存
	1
	查阅表格和记录。符合要求的得1分,发现问题不得分。
	

	
	
	职业技能鉴定证书核发表及有关记录应永久保存
	1
	
	

	
	
	考核鉴定结果要保存三年以上
	1
	抽查试卷和鉴定结果.符合要求得1分,发现问题不得分。
	

	
	
	考评员、质量督导员填写的有关资料和信息要保存三年以上
	1
	查阅有关资料。符合要求的得1分,发现问题不得分。
	

	3.
场地和设备设施

15分
	3.1办公场地和设备设施
	所（站）的办公场所应环境适宜,除文件档案、试卷保密、信息网络、安全保卫等场所外，人均实际办公面积应达到8平方米以上
	2
	现场检查。达到8平方米的得2分,4-6平方米得1分,低于4平方米或环境较差的不得分。
	

	
	
	所（站）的鉴定业务管理和工作人员均有与相应的办公设施和设备且运行良好;还应具备信息网络化办公条件
	2
	现场检查。符合要求的得2分,仅无网络化办公的得1分,出现其他问题不得分。
	

	
	
	办公场地的安全设备完整
	2
	现场检查。发现问题的不得分。
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表2-4

	评  估  内  容
	评估
分值
	评估方法和标准
	评估
结果

	大项
	中项
	小  项
	
	
	

	3.
场地和设备设施

15分
	3．2考核鉴定场所和设备设施
	所（站）组织理论考试的考场应为标准考场（30人）,单人单桌单行排列，四方向间距大于80厘米，且具备全方位、多角度的自动监控录象设备和图象存储设备
	2
	对所（站）所属或长期协议的考场进行现场检查。发现问题的不得分。
	

	
	
	所（站）组织实操鉴定的考场应具备与鉴定工作相适应的设施和设备、监视和测量装置、工具等，且运行状态良好
	3
	现场检查。根据发现问题情况，评分档次为3分、2分、1分和不得分。
	

	
	
	理论知识考场的安全设备完整
	2
	现场检查。发现问题不得分。
	

	
	
	实操鉴定考场的安全设备完整，且完全符合国家环保、消防和安全等的规定要求
	2
	现场检查。发现问题不得分。
	

	4.
队伍建设 
10分
	4.1管理人员培训
	所（站）应根据自身的服务水平提升需要，组织开展管理岗位人员的培训
	5
	查阅资料。开展此项工作的得5分；未开展培训的不得分。
	

	
	4．2技术人员培训
	所（站）应根据自身的服务水平提升需要，组织开展技术岗位人员的培训
	5
	查阅资料。开展此项工作的得5分；未开展培训的不得分。
	

	5.

持续改进工作措施

25分
	5.1统计分析工作
	所(站)应制订鉴定服务重要工作环节和问题等的统计分析工作制度（如：考生情况、试卷分析、质量投诉咨询等）并定期实施
	2
	查阅资料。开展工作准确、及时得2分，执行不力得1分，有制度未执行或无制度的不得分。
	

	
	5.2内部审核
	所(站)应制订定期开展内部审核工作的计划
	1
	查阅有关资料。有计划的得1分；无计划的不得分。
	

	
	
	建立培养有内部审核知识和能力人员的机制和具体工作方案
	1
	查阅有关资料。有培训计划、落实培训工作得1分；没有开展培训不得分。
	

	
	
	按照内部审核计划、标准要求实施审核
	1
	查阅有关资料。按照计划实施的得1分；未实施不得分。
	

	
	
	审核工作记录保存完整
	1
	查阅有关记录。保存完整的得1分；有记录但不完整不得分。
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表2-5

	评  估  内  容
	评估
分值
	评估方法和标准
	评估
结果

	大项
	中项
	小  项
	
	
	

	5.
持续改进工作措施

25分
	5.3管理评审
	所(站)应制订管理评审计划,并按要求由所(站)长主持评审工作
	2
	查看有关资料。计划和落实各得1分。
	

	
	
	评审前资料准备
	
	对管理评审会前应准备的资料进行查阅。1-6项内容中发现问题,则该项不得分。
	

	
	
	内部审核的结果（包括质量管理体系自我审核的结果；鉴定质量审核，如质量督导、年检等结果）
	2
	
	

	
	
	考生、用人单位的意见（满意度调查结果）
	2
	
	

	
	
	实际鉴定过程与规定的符合程度（对过程监控的结果）
	2
	
	

	
	
	纠正和预防措施的状况（包括对内部审核和日常发现的未达标项采取的纠正和预防措施的实施结果）
	2
	
	

	
	
	过去的管理评审跟踪措施的实施结果
	1
	
	

	
	
	改进质量管理体系的建议
	2
	
	

	
	
	评审结果应包括
	
	对管理评审会后结果进行审核。1-3项内容中发现缺失情况,则该项不得分。
	

	
	
	对所(站)质量管理体系的改进（包括任何决定和措施）
	2
	
	

	
	
	与考生、用人单位的要求有关的鉴定服务的改进（包括任何决定和措施）
	2
	
	

	
	
	评审后新提出的工作资源需求(包括人员、经费、设备设施等)
	2
	
	

	6．
诚信建设

5分
	6.1服务反馈
	建立所(站)全体工作人员服务情况\服务态度的反馈制度，确保服务工作质量不断提高
	2
	查阅资料。建立反馈制度的得2分；未建立的不得分。
	

	
	6.2诚信档案
	建立所(站)全体工作人员的诚信档案
	3
	查阅资料。全部人员建立诚信档案的得3分;60%以上人员建立的得2分;30%-60%人员建立的得1分;低于30%的不得分。
	


