海南省文人墨客书画院​

     管理制度材料汇总（2024年度）​​



​第一部分：主营业务服务规程​

​1. 总则​

​第一条​ 为规范职业技能鉴定服务流程，保障服务质量，依据《职业技能等级认定工作规程》、《海南省职业技能提升行动实施方案》等文件，制定本规程。

​第二条​ 服务范围包括但不限于：

· 人力资源培训
· 职业能力考核

· 企业自主评价备案指导

· 职业技能竞赛组织

· 职业培训与考前辅导



​2. 业务流程​

​第三条 职业技能等级认定流程​

1. ​申请备案​ 

· 企业或个人提交《职业技能等级认定申请表》（附件1）

· 中心5个工作日内完成资格审核，反馈受理结果

2. ​方案制定​ 

· 确定考核职业（工种）、等级、试题范围（参照国家职业技能标准）

· 制定考务实施方案（含考场、考官安排）

3. ​考务实施​ 

· 通知考生：考前15日发布考核通知（含时间、地点、注意事项）

· 考前3日完成考场布置及设备调试

· 考核当日执行“双监考制”（视频+人工）

4. ​结果公示​ 

· 考核结束后5日内公布成绩，公示期7日（异议申诉处理流程见第四章）

5. ​证书发放​ 

· 公示期结束后10个工作日内核发《职业技能等级证书》（电子版同步上传人社部平台）

​第四条 专项职业能力考核流程​

· 适用对象：未纳入职业技能等级认定范围但具有地方特色的岗位技能（如黎锦制作、船舶驾驶）

· 流程简化：取消题库建设环节，由中心组织专家现场考核



​第二部分：收费公示​

​1. 收费原则​

​第一条​ 严格执行国家物价标准，公开透明、合理收费。

​2. 收费标准（2024年度）​​

	服务项目
	收费标准（元/人）
	备注

	​职业技能等级认定​
	
	国家职业资格目录内工种按此标准执行

	人力资源培训
	120
	含考核费、服务费

	职业技能服务
	180
	

	艺术品鉴赏业务培训
	150
	

	职业素养知识培训
	150
	含答辩费


​
​第三部分：管理制度汇编​

​1. 质量管理制度​

​第一条 关键质量控制点​

· 试题管理：题库每2年更新30%，重大政策调整立即更新

· 考官管理：持证上岗，随机抽签分配考场

​第二条 投诉处理流程​

1. 接收投诉（电话：18703750375）

2. 2个工作日内启动调查

3. 5个工作日内出具调查报告

4. 争议事项提交省级人社部门复核



​2. 信息安全管理制度​

​第一条 数据安全​

· 个人信息加密存储，禁止外泄

· 与第三方技术服务商（如考试平台）签订保密协议

​第二条 系统安全​

· 每年委托专业机构进行网络安全等级保护测评

· 应急预案：系统故障时启用纸质备份方案



​3. 人员管理制度​

1. 持证上岗要求： 

· 管理人员：具备《职业技能鉴定管理人员培训合格证书》

· 考评员：每季度参加省中心组织的技能提升培训

2. 双随机抽查机制： 

· 监督人员对考点随机抽查（占比不低于20%）

· 每季度内部审计一次



​

​第四部分：声明与承诺​

海南省文人墨客书画院​郑重承诺：

1. 严格遵守国家及海南省职业技能鉴定相关法律法规

2. 所有公示信息真实有效，收费标准按文件执行

3. 欢迎主管部门及社会公众监督

​​
海南省文人墨客书画院（公章）​​
​
