 ××单位关于职业技能等级认定工作实施方案
    一、基本情况
    包括：机构性质、业务范围、人才分布、近6年相关培训及评价经历、社会效益等。

    二、开展职业技能等级认定工作组织架构情况
    包括：内设机构及岗位设置、组成人员及职务、职责与分工等。

    三、开展认定的范围

开展认定的对象范围（群体）。

    （二）开展认定的职业（工种）编码、名称、等级。
    四、职业技能等级认定相关工作规范（附相应的制度、文件、工作队伍水平证明或聘书、考场合作协议、场地设备照片等佐证材料）
     （一）考核方案
     包括：各职业（工种）和级别所对应的考核方式、考核科目、考核时间、分值要求等。

     （二）试题开发及题（卷）库管理规范
     包括：试题开发、题库运行、抽题组卷、试卷印制、试卷交接、试卷保管、试题保密、保密室管理等工作规范。
     （三）考务管理规范
包括：发布认定（考试）计划公告、报名资格审核、考场设置与使用、评价的组织与实施、阅卷评分的组织与实施、认定结果的确认与提交等工作规范。

    （四）工作队伍建设情况及管理规范

 1.考评人员任职（聘用）条件、名册、使用管理规范。
     2.内部质量督导员任职（聘用）条件、名册、使用管理规范。

     3.考务管理员任职（聘用）条件、名册、使用管理规范。

     4.命题专家任职（聘用）条件、名册、使用管理规范

（五）认定场地、设施、设备情况
包括：人都场地在设置情况、认定机构与认定场地的关系情况（合作关系的要明确权利与义务）、认定设施及设备情况（含参数清单）、视频监控布控情况（含参数清单）。

     （六）职业技能等级证书样张及管理办法
    包括：证书样张、编码规则、制证（用印）规范、证书核发管理规范等。
     五、信息化建设情况

职业技能等级认定工作系统、考试（评价）系统、网站建设等情况。

    六、职业技能等级认定质量内控管理办法

如：通过ISO质量管理体系认证、引入内部纪检监察制度、对认定流程和认定的结果数据实行信息化监管、对认定过程实行视频监控留痕、优化质量督导工作机制、提升试题研发能力、提升工作队伍执行能力、加强工作制度建设等风险防控的措施和手段。

    七、认定收费成本分析及社会效益预期分析
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