附件1

评价机构管理制度清单

一、内部管理制度

（一）机构财务管理制度：包含认定收费标准。
（二）机构人员管理制度：含管理人员、专/兼职考评员、专/兼职督导员、外聘命题专家的管理规定和培训规定等。

（三）机构公章使用制度。
二、考务管理制度

（四）劳动关系协调师职业技能等级认定报名及资格审核办法。
（五）劳动关系协调师职业技能等级认定考核实施细则：包括理论知识、操作技能、综合评审等。

（六）认定过程中值班专家管理办法。

（七）职业技能等级认定考生违规违纪处理办法。

（八）职业技能等级认定成绩管理办法：包括阅卷、录分、成绩复核等。

三、试题管理制度

（九）职业技能等级认定试题管理规定：包括命题、试题保存、抽题（含备用试题），试卷印刷、运送、安全保密等。

四、质量督导制度

（十）职业技能等级认定考评工作质量管理规定。

（十一）职业技能等级认定考评员管理规定：包括考评员选拔、培训、任期、回避制度及违规违纪处理。

（十二）职业技能等级认定督导员管理规定：包括督导员选拔、培训、任期、回避制度及违规违纪处理。

五、证书管理制度

（十三）职业技能等级证书管理规定：包括证书制作、上网备案、发放、遗失补办等规定。

六、档案管理及公示制度

（十四）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、档案借阅移交、保密规定等。
（十五）职业技能等级认定公示制度：包括招生简章、评价公告、成绩公布、社会监督等。
七、安全管理制度

（十六）职业技能等级认定考试现场安全管理制度。

（十七）职业技能等级认定考场突发事件应急预案。
