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内容概要

　　《国家职业技能鉴定机构质量管理体系建设技术指导手册》这本指导手册的主体内容是在总结职
业技能鉴定全系统各级各类机构特点基础上，依据《职业技能鉴定机构质量管理体系标准》及各项相
关规章制度、政策规定编写而成的职业技能鉴定机构管理范例。
它既是涉及鉴定机构各项业务、质量管理等全面工作的范本，又是一套不同层级鉴定机构应该编写和
应用的规范性、系统性管理文件示例。
历史地看，它如同一架模型，完整地展现了我国职业资格证书制度建立20年来，事业的载体——职业
技能鉴定机构的规范面貌和发展方向。
它以指导中心、鉴定所（站）为对象，将质量管理体系标准具体化、文件化，为广大鉴定机构的体系
标准“本单位化”提供了示范模板，为鉴定机构全面规范信息化管理夯实了基础。
各级各类职业技能鉴定机构可以把它作为体系建设和体系认证的技术支持，以及规范管理、完善工作
、提升服务的重要参考。
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章节摘录

　　4.4.3考务管理组负责将准考证发至相关的职业技能鉴定办公室。
鉴定办公室负责按“职业技能鉴定人员名册”于鉴定考试前一周发放给参加鉴定人员。
“职业技能鉴定人员名册”由考务管理组收回存档。
　　4.4.4鉴定所于考试前一周，由管理者代表主持，鉴定所全体人员参加，召集考点负责人召开考务
工作会议，分别向其发出“职业技能鉴定理论考试通知单”和“职业技能鉴定技能考核通知单”，要
求其按考试要求布置理论考场和技能考场，做好考试前的各项准备工作。
　　4.4.5由上级中心按规定派遣监考人员、考评人员、质量督导人员。
　　4.4.6考务管理组于考试前三天，检查验收各考点准备情况，对不符合要求的考点，予以纠正，以
保证鉴定工作顺利进行。
不予纠正的考点，暂停其鉴定考试，另选符合要求的考点安排考试。
　　4.4.7理论考试前，管理者代表主持召开由包括监考人员参加的全体相关人员考务工作会，强调监
考纪律，安排监考工作，综合与考务管理组验收发放理论试卷。
　　4.5鉴定实施　　4.5.1理论考试的实施　　a）相关人员按“理论考试通知单”逐项准备设备、材
料，并填写设备材料表。
　　理论考试一般使用大考场，考生按准考证号对号入座，单人单桌，各考桌前后左右距离应大
于80cm。
　　b）每个大考场设主考一人，监考人员数与考生人数的比例不得低于1:15。
主考负责宣布考场规则和开考、停考时间，主考和监考共同维护考场秩序，纠正和制止考生违规行为
。
由当值主考填写“理论考场简况”，并由主考和监考签字。
　　c）试卷由上级中心提供，考务管理组与上级中心人员办理试卷交接手续后，于考前向监考人员
发放试卷。
考试前5分钟当众启封，考试结束后由专人密封装订，在质量督导人员的监督下交上级中心有关人员
，该过程记录于“职业技能鉴定试卷交接记录表”中。
　　d）理论知识考试时间以试卷规定时间或上级中心有关要求为准。
　　e）理论知识机考按上级中心有关要求组织实施。
　　4.5.2技能考核的实施　　a）考评组组长组织考评员按“设备、材料通知单”逐项逐工位查验设备
、材料，填写“设备材料检查表”。
　　⋯⋯
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