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范围
本标准规定了省茶叶学会认定站的基本要求、评价规程、投诉与纠纷处理等要求。
本规范适用于本江苏省行政区域内的省茶叶学会认定站建站及评审工作。
规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《国家职业技能标准》茶艺师  （中华人民共和国人力资源和社会保障部　2018年颁发 职业编码 4-03-02-07）　　　
关于印发《江苏省职业技能鉴定考务管理规程》的通知（苏劳社鉴〔2001〕3号）
《中华人民共和国职业分类大典（2015版）》
术语和定义
职业技能等级认定
按照国家规定的《国家职业技能标准》或行业企业工种岗位评价规范，政府部门授权的第三方评价机构，对经备案认可的《中华人民共和国职业分类大典（2015版）》中收录的技能类职业（工种），对该职业劳动者的专业理论知识和操作技能水平进行客观公正、科学规范地职业技能等级评价与认定的活动。
职业技能等级认定考务管理人员
是指在第三方评价机构报名点、认定站按照职业技能等级认定站要求，接受考生报名、审查考生资格，协助考生填报《考生报名登记表》的考务工作人员；在认定站现场协助考评员、督考员完成认定站工作，依照认定站技术要求布置考场、提供后勤保障等考务管理和工作的人员。
职业技能等级认定督考员
是指政府部门、第三方评价机构按照职业技能等级认定的有关要求，对第三方评价机构实施认定评价过程，依据国家有关法律法规，执行国家职业技能标准、考务管理及证书管理等工作进行监督、检查的人员。分为外部督考员和内部督考员，外部督考员为政府部门人员，内部督考员为省茶叶学会经过督考员培训合格的人员。
职业技能等级认定考评员
是指在职业技能等级认定评价实施过程中，依据规定的职业（工种）等级和类别范围内，按照统一的认定站方法、职业标准及认定站要求，对职业技能等级认定对象进行理论知识、操作技能认定站评分的人员。评价认定技师以上等级，考评员须具备本职业或相关专业高级专业技术或高级技师职业技能等级。
职业技能等级认定站
是指经政府部门备案，第三方评价机构根据认定中心需要，设置的用于职业技能等级认定考生报名、进行认定站的场所。
职业技能等级认定报名点
是指经政府部门备案，第三方评价机构根据认定中心需要，设置的职业技能等级认定考生报名的场所。面向经机构完成培训课时和教学内容，符合职业技能等级认定申报条件的考生提供报名服务。
职业技能等级认定考务管理
是指为保证职业技能等级认定客观性、真实性和有效性，通过对鉴定要素和相关活动进行有效控制和组织管理的工作。
职业技能等级认定站评价
是指评审专家对认定站申报主体的人员配置、场地环境、设备设施状况进行核实、分析和评分，给出最终评价结果的活动。
基本要求
建站资格
依法设立从事茶叶行业的培训机构或企业，经人设部门或市场监督管理部门审核批准，具有合法的办学许可或营业执照。符合省茶叶学会认定站申报要求。
明示制度
认定站在认定站场所的醒目位置放置营业执照、办学许可、考生须知、考务管理制度、考场纪律、投诉监督电话等信息。
认定站场所
有开展职业技能等级认定站活动所需的办公、理论认定站和操作技能认定站的场所和必要认定站设施。　　
室外：应有职业技能等级认定考场的标志；建筑物正面应整洁、门前无乱设摊，有条件可设立考场宣传广告。
室内：理论考场桌椅应整齐、清洁；操作技能考场认定站设备设施齐全、完整、整齐、清洁，水、电、空调完备；应有符合要求的安全防护、防盗、消防设施；应安装监控设备。
认定站使用总面积不少于500㎡。其中办公用房不少于 40 ㎡　用于理论考场面积不少于 180 ㎡，满足一人一桌，可容纳40-60人同时进行理论知识考试的要求；用于操作技能考场的面积不少于 280 ㎡场地，固定、专用。满足一人三工位，可容纳6-10人同时进行操作技能考试的要求；有良好的照明、通风条件，符合环保、劳保、安全、消防、卫生等有关规定。
考场设施设备
考场设施设备：应配置理论知识考试用桌椅及机考设备；应配置操作技能考试用设施设备及考试物料耗材（见附录A）；满足职业技能等级认定设备要求，设备完好率100%；设备具有先进性，满足职业技能等级认定设备数量要求；考场应对角安装监控设备；考场设备设施符合国家标准，按规定进行质量认证。
软件：应具备开展职业技能等级认定报名、认定站活动的法律、法规、职业技能等级认定考务规程、工种标准、大纲、教材等文件资料；应配置机考系统及设备，用于理论知识认定站活动。
考务人员要求
人员设置
认定站配置站长、副站长1-2名；
认定站应配置考务工作人员不少于3-5名；
认定站可推荐内部督考员1名；
报名点配置考务工作人员不少于2-3名；
管理人员
设专职认定站长一名，承担相应的站长职责；
设副站长（可兼职）一名，协助站长工作，承担相应责任；
站（副）长应具备大专以上文化程度，中级以上技术职称或三级以上职业资格（三级/高级 职业技能等级证书）
熟悉职业技能等级认定有关政策与考务管理工作；
从事本专业或相关专业十年以上，从事培训、认定站工作五年以上。
考务工作人员
考务工作人员2-3人，承担考务相关工作职责；
中专以上文化程度，从事培训、认定站工作三年以上；
熟悉职业技能等级认定有关政策。
考场工作人员应有中专以上学历毕业证书。
[bookmark: _Toc272409747][bookmark: _Toc272393959][bookmark: _Toc272395948][bookmark: _Toc272409796]认定站评价
评价原则
职业技能等级认定站评价应遵循以下原则：
自愿性：评价应由培训机构或企业自愿提出申请；
真实性：评价数据和资料应确保客观、真实、准确；
一致性：评价过程中，数据、资料、评价方法等应前后一致；
公正性：应根据数据、资料及相关规定进行分析、判断，不受评价对象及外在因素的影响，确保评价的公正；
保密性：保守评价过程中所知悉的服务机构或个人的信息、资料、隐私、商业秘密以及根据需要保守的评价过程、评审专家、评价结论等信息与情况。
科学性：评价方法、指标设定应科学合理。

评价要求
5.2.1 基本要求
评价时，对各项指标采用评分制，应满足以下要求：
——评价内容应与标准一致，按照评价指标和对应分值进行评价；
——评价过程应规范，可与其他专业技术评价相结合；
——评价结果应公开、公正、公平。
5.2.2 评价专家
5.2.2.1 应熟悉本标准要求、相关评价准则和程序。
5.2.2.2 应能按照评价细则和本标准，客观公正的履行评价职责并对做出的评价结论负责。
5.2.2.3 应具有一定的考务管理知识和评价工作经验。
5.2.2.4 应定期接受政策法规、专业知识和评价纪律等相关培训。


评价机构
5.3.1评价机构应由经登记注册从事茶叶行业的省级社会组织承担，或由第三方认证机构承担。
5.3.2评价机构应能为组织开展评价工作提供人员、物品、设施设备、工作经费和技术保障。
5.3.3评价工作由评价机构召集的评审组具体负责实施，评审组应符合以下要求：
——评审组成员应从相关单位建立的专家库中抽取，宜2人以上（单数）组成；
——评审组成员应与被评价服务机构无直接利益关系；
——评审组成员应民主推选一位担任评审组组长，负责评审组的组织工作；
——评审组组长应由较高专业水平和工作经验的人员担任，宜具有高级及以上专业技术职称；
——评价结果由评审组成员集体签署，如有争议，按少数服从多数原则确定；
——评审组完成评价工作后即解散。
评价程序
申报
        5.4.1.1 符合以下条件的省茶叶学会单位会员或茶叶行业组织可向评价机构申报认定站：
——具备独立法人资格，能够独立承担民事责任，证照齐全，诚信守法，注册运营满三年的培训机构或企业；
        ——符合认定站的人员配置要求；
        ——用于认定站的使用面积不少于500㎡.
       5.4.1.2 申报单位应提交以下资料：
    ——职业技能等级认定站申报表；
——申报单位统一社会信用代码证书复印件；
——对照评价细则的人员配置及证明材料、设备设施清单、房屋产权证明或租房协议，场地证明材料；
受理
——评价机构应在接收评价申请后10个工作日内依据本标准的要求完成初步审核，初步审核通过应公示评价结果；初步审核未通过，评价机构应及时告知相关情况。
5.4.3 评审
5.4.3.1 评价机构应提前3个工作日抽取评审组成员，并告知评价时间、地点。
        5.4.3.2 评审组应依据本标准对照被评价机构所提交的证明材料进行评价评分。
5.4.3.3 评审组现场评价工作程序如下：
——推选评审组长；
——听取被评价机构情况介绍；
——核查证明资料、对照评价细则评分；
——反馈评价情况；
——撰写、签署评价结果。
评价结果
评审专家按照《职业技能等级认定站评价细则》（见附录D）的评定标准和评价方法，综合评定认定站，按所得分数的总分，作为该认定站的最终评价结果。
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[bookmark: _Toc267054169][bookmark: _Toc267053363]  当考生与报名点、认定站发生纠纷时，根据《职业技能等级认定管理办法》相关约定协商解决，协商不成可向上一级单位申述；考生对考评结果有异议，可以查询理论和操作技能评分表，核对分数，但不能以任何理由修改评分结果；协商不能解决的，可按下面方式解决：
[bookmark: _Toc267054170][bookmark: _Toc267053364]按照认定站公示的投诉电话和电子邮箱反映认定站投诉诉求的途径解决。
现场可向考评组长、督考员反映投诉诉求的途径解决；
按照《江苏省职业技能鉴定中心职业技能鉴定认定站成绩查分操作规程》规定的途径解决。
按照《江苏省职业技能鉴定考务管理规程》规定的途径解决。
按照《江苏省职业技能鉴定考评人员管理办法》规定的途径解决。
按照《江苏省茶叶学会考务管理办法》（见附录C）规定的途径解决。
[bookmark: _Toc267053365][bookmark: _Toc267054171]向省茶叶学会职业技能等级认定工作委员会投诉的途径解决。
向人民法院提起诉讼。
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（资料性附录）
《茶艺师、茶叶加工工》职业技能等级认定站设备设施清单
	理论知识考核部分的设备设施

	序号
	名称
	规格与要求
	单位
	数量
	备注

	1
	理论或机考教室
	面积60平方米
	间
	2
	1、考场使用面积应在180平方米左右，设置30-60个考位。
2、考场应干净整齐。通风、照明设施良好，具有220V电源。

	2
	计算机/平板电脑
	带windows操作系统的台式机 
/机考用 10寸，
（最低30，60为佳）  二选一
	台
	30-60
	

	3
	课桌椅
	标准型
	套
	30-60
	

	4
	讲台
	茶艺型
	张
	1
	

	5
	多媒体投影
	通用
	套
	1
	

	6
	监控器
	每个考场对角安装
	套
	14
	

	……
	……
	……
	……
	……
	




	办公用房用品物料及耗材清单

	序号
	设备设施名称
	规格与要求
	单位
	数量
	备注

	1
	办公用房
	大于30平方米
	间
	1
	

	2
	配套桌椅
	自定
	套
	5
	

	3
	文件档案柜
	自定
	个
	2
	

	4
	保险柜
	自定
	个
	1
	

	5
	打印、复印、传真
	自定
	套
	1
	

	6
	电脑及网络
	自定
	套
	2
	




	审评室设备设施物料及耗材清单

	序号
	设备设施名称
	规格与要求
	单位
	数量
	备注

	1
	茶叶审评实训室
	面积60平方米
	间
	1
	

	2
	干评操作台
	高900mm,宽600mm,长1500mm（双人位），台面为无反射光黑色
	张
	30
	

	3
	湿评操作台
	高850mm,宽450mm,长1500mm（双人位），台面为无反射光乳白色
	张
	30
	

	4
	煮水电插座
	2千瓦/个
	个
	30
	

	5
	红、绿、黄、白成品茶及花茶审评杯碗
	杯高65mm,外径66mm,内径62mm,容量150ml；碗高58mm,上口外径98mm,内径94mm,容量200ml
	杯碗配套
	80
	

	6
	乌龙茶审评杯碗
	杯呈倒钟型，高52mm,上口内径80mm,底径45mm,容量100ml,带盖；碗高50mm,上口外径90mm,容量110ml
	个
	杯160碗480
	

	7
	压制茶审评杯碗
	杯高79mm,容量250ml,碗高65mm,上口外径107mm,内径100mm,容量250ml
	杯碗配套
	60
	

	8
	评茶盘
	无气味木板或胶合板制成，正方形，外围边长240mm,内围230mm,边高33m,盘的一角开有缺口，乳白色
	个
	100
	

	9
	分样盘
	木板或胶合板制成，正方形，内围320mm,边高35mm,盘的相对两角开有缺口，乳白色
	个
	30
	

	10
	样茶匾
	用竹编成，圆形，直径500mm，边高40mm
	个
	30
	

	11
	叶底盘
	白色搪瓷盘，长方形，长200mm,宽130mm,边高20mm
	个
	200
	

	12
	称茶器
	感量为0.1g的架盘药物天平
	架
	10
	

	13
	网匙
	用细密铜丝制成的半圆斗形小勺子
	个
	30
	

	14
	计时器
	
	个
	30
	

	15
	吐茶桶
	高800mm,中间直径200mm,一般用镀锌皮制成，也可以置钵盂于木架上代替
	个
	30
	

	16
	茶匙
	一般为瓷质，容量10ml
	个
	30
	

	17
	煮水电壶
	大壶容量为4-5L,功率2千瓦；小壶一人一壶，规格为800ml,功率0.65千瓦
	个
	大壶5，小壶10
	




	茶艺师操作技能设备设施物料及耗材清单

	序号
	设备设施名称
	规格与要求
	单位
	数量
	备注

	1
	茶艺演示训练室
	面积60平方米
	间
	1
	

	2
	茶艺台、凳
	台高700×长750×宽500（mm）、
凳高380mm
	张
	各30
	

	3
	茶艺表演台，平面式可加盖台布
	高600-700×长750×宽500（mm）
	张
	6
	

	4
	音响设备
	普通规格
	套
	1
	

	5
	煮水用电插座
	功率0.6千瓦/个
	个
	10
	

	6
	茶样、茶具陈列柜
	宽1000×深350×高2200（mm）
	个
	2-4
	

	7
	清洗茶具水槽
	500×300（mm）
	个
	2-3
	

	8
	化妆间及镜子等
	10平方米以上
	间
	1
	

	9
	茶席用具：茶盘
	500×300（mm）
	个
	30
	

	10
	煮水用具：煮水壶
	800ml ，0.6千瓦/个
	个
	30
	

	11
	泡茶用具：紫砂壶
	120ml
	个
	30
	

	12
	泡茶用具：瓷盖瓯
	120ml
	个
	30
	

	13
	泡茶用具：瓷茶壶
	150ml
	个
	30
	

	14
	盛汤用具：瓷茶海
	150ml
	个
	30
	

	15
	过滤用具：茶滤
	根据认定内容自定
	个
	30
	

	16
	泡茶用具：玻璃杯
	约250ml
	个
	120
	

	17
	点茶茶盏
	约300ml
	个
	30
	

	18
	茶筅
	标准型
	个
	30
	

	19
	品茶用具：闻香杯
	全白色，约25ml
	个
	120
	

	20
	品茶用具：品茗杯
	全白色，约25ml
	个
	120
	

	21
	品茶用具：闻香杯
	外紫砂，内白色，约25ml
	个
	120
	

	22
	品茶用具：品茗杯
	外紫砂，内白色，约25ml
	个
	120
	

	23
	品茶用具：品茗杯
	约65ml
	个
	120
	

	24
	盛茶用具：茶荷
	根据认定内容自定
	个
	30
	

	25
	备茶用具：茶叶罐
	20克装
	个
	30
	

	26
	装饰茶艺器皿
	配套
	套
	30
	

	27
	辅助用具：茶道组
	根据认定内容自定
	套
	30
	

	28
	辅助用具：杯洗
	约300ml
	个
	30
	

	29
	辅助用具：杯垫
	长形
	个
	120
	

	30
	辅助用具:壶垫
	与紫砂壶配套
	个
	30
	

	31
	辅助用具：茶滤架
	与茶滤配套
	个
	30
	

	32
	辅助用具：茶巾
	茶艺型
	块
	30
	

	33
	辅助用具：杯垫
	玻璃
	个
	120
	

	34
	辅助用具：玻璃水壶
	[bookmark: _GoBack]约1L
	个
	15
	




	茶叶加工工设备设施物料及耗材清单

	序号
	设备设施名称
	规格与要求
	单位
	数量
	备注

	1
	样茶匾
	用竹编成，圆形，直径500mm，
边高40mm
	个
	30
	

	2
	发酵室
	不少于30平方米
	间
	1
	

	3
	置物架
	通用
	个
	8
	

	4
	分筛匾
	标准型
	套
	30
	

	5
	茶叶滚筒杀青机
	自定
	台
	1
	

	6
	电热式名茶杀青机
	自定
	台
	1
	

	7
	振动理条机
	自定
	台
	8
	

	8
	网带冷却机
	自定
	台
	2
	

	9
	茶叶输送机
	自定
	台
	1
	

	10
	名茶风选机
	自定
	台
	1
	

	11
	皮带输送机
	自定
	台
	1
	

	12
	冷却回潮机
	自定
	台
	1
	

	13
	揉捻机
	自定
	台
	1
	

	14
	揉捻机
	自定
	台
	1
	

	15
	名茶烘焙机
	自定
	台
	1
	

	16
	烘焙机
	自定
	台
	1
	

	17
	电加热炉
	自定
	台
	1
	

	18
	离心式通风机
	自定
	台
	1
	

	19
	双锅曲毫炒干机
	自定
	台
	1
	

	20
	提香机
	自定
	台
	1
	

	21
	红茶发酵机
	自定
	台
	1
	

	22
	液化气炒青机
	自定
	台
	1
	

	23
	摔包机
	自定
	台
	1
	

	24
	松包筛末多用机
	自定
	台
	1
	

	25
	速包球茶机
	自定
	台
	1
	

	26
	球茶整形机
	自定
	台
	1
	

	27
	丝杆压茶机
	自定
	台
	1
	

	28
	全自动节能炉
	自定
	台
	1
	

	29
	手动压茶机
	自定
	台
	1
	

	30
	大操作台
	自定
	台
	1
	

	31
	千斤顶
	自定
	台
	1
	

	32
	半自动模具
	自定
	台
	1
	

	33
	电热蒸汽发生机
	自定
	台
	1
	

	34
	小操作台
	自定
	台
	1
	

	35
	调速浪青机
	自定
	台
	1
	

	36
	萎凋槽
	自定
	台
	1
	

	39
	茶叶滚筒杀青机
	自定
	台
	1
	

	40
	茶叶输送机
	自定
	台
	1
	

	42
	连续理条机
	自定
	台
	1
	

	43
	冷却回潮机
	自定
	台
	1
	

	44
	茶叶提升机
	自定
	台
	2
	

	46
	摊凉平台
	不少于60平方米
	间
	1
	

	47
	电气控制柜
	自定
	台
	1
	

	48
	摊青机
	自定
	台
	1
	

	49
	电气控制柜
	自定
	台
	3
	

	50
	热辐射杀青干燥机
	自定
	台
	1
	

	51
	茶叶揉捻机
	自定
	台
	3
	

	54
	茶叶解块筛分机
	自定
	台
	1
	

	55
	自动茶叶烘干机
	自定
	台
	1
	

	58
	燃煤式杀青机
	自定
	台
	1
	

	59
	茶叶风选机
	自定
	台
	1
	

	60
	输送机
	自定
	台
	1
	

	64
	茶叶冷藏保鲜库
	自定
	台
	1
	

	65
	电子计价秤
	自定
	台
	3
	

	66
	电子天平
	自定
	台
	20
	

	68
	案秤
	自定
	台
	2
	

	73
	电炒锅
	高温+低温可调控
	台
	40
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（资料性附录）
职业技能等级认定站考务人员登记表
推荐单位：                                    填表日期：20     年     月     日 
	考务人员情况

	姓名
	
	出生日期
	年   月   日
	性别
	□女  □男
	
照
片

	民族
	
	电话号码
	
	健康状况
	 
	

	身份证号码
	
	

	现居住住址
	
	

	文化程度
	□ 硕士  □ 本科  □ 大专  □ 中专   □ 高中  □ 初中  □ 小学  □ 无

	证书
	□无  □有：证书名称                                                 

	已有职业证书
	原有职业证书等级：             级  证书编号：                        

	个人简历

	

	紧急事故联系人

	姓名
	
	手机号码
	

	本人承诺所填以上信息真实可靠。如有虚报、瞒报，自愿承担相应的法律责任、经济赔偿责任。

                                  本人签名：         
    年     月     日



（资料性附录）
江苏省茶叶学会考务管理办法
1 目的
规范省属职业技能等级认定考务管理过程，提高职业技能等级认定质量。
2 适用范围
适用于由省茶叶学会直接组织的职业技能等级认定考务管理。
3 职责
3.1省学会负责省属认定站考务管理。
3.2省茶叶学会职业技能认定工作委员会技术服务部负责认定站所需试卷的命题、制卷和管理。
3.3省茶叶学会职业技能认定工作委员会技术服务部质量管理部负责质量督考。
3.4省茶叶学会职业技能认定工作委员会综合部负责证书信息上传与发放工作。 
4 工作程序
4.1制定计划
年度认定计划由认定站部于上年十二月底提交省茶叶学会，根据全年省属认定计划，明确工作要求，督促和指导省属认定站的工作开展。
4.2申请认定与资格审查
申请认定的单位，原则上提前10天向认定站部提出申请，并提交《职业技能等级认定申请表》和《职业技能等级认定申报名册》。由认定站部进行报名资格审查。申报认定的个人可向认定站部指定的认定站或报名点报名。填写《职业技能等级认定考生登记表》，由认定站或报名点进行资格初审和汇总，报认定站部进行资格复审。
4.3认定准备
4.3.1认定站部根据资格审查的结果，提前7天左右向有关认定站下达认定任务通知书。认定站接到任务通知书后应在3天内制定认定职业的认定方案，认定方案应提出拟任考评人员人选，并报认定站部审核。
认定站部接到认定站上报的认定站方案，按《考评人员管理程序》，对考评人员作必要调整后确定。每一个职业认定站应按国家职业技能标准或相关要求派遣一定数量的考评人员，并指定1人任考评组长。考评人员确定后，由认定机构负责通知到位。
4.3.2需要由省茶叶学会直接组织的认定，由认定站部制定认定站方案并按照《考评人员管理程序》，派遣相应的考评人员，指定1人任考评组长，同时直接通知考评人员到位。
4.3.3有国家和省级题（卷）库的，认定站部开取《江苏省职业技能认定制卷申请单》交省学会领导批准后，将《江苏省职业技能等级认定制卷申请单》下联交技术服务部。技术服务部应按试题管理的要求组织命题、制卷，并负责印制、封装试卷。无题（卷）库的，按照《命题管理控制程序》由技术服务部组织专家命题。
4.3.4备料清单。实际操作认定站的备料清单，由技术服务部制定技能试卷的同时，制定备料清单，并于考前七天单独转交认定站部，由认定站部在考前3-7天通知省属认定站。省属认定站应提前做好备料准备工作。省茶叶学会直接组织认定实施的备料，由认定站部负责安排做好备料准备工作。
4.3.5认定考场由省属认定站或省茶叶学会认定站部按相关规定负责安排，考场应符合认定站的职业和等级（理论、技能）的要求。
首次组织认定站的，由认定中心在认定站前派人员检查认定场所。
考场工作人员由省属认定站或省茶叶学会认定站部负责安排。认定站需设施设备应按相关规定备齐，由考评人员于考前检查并在认定前设施设备检查表上记录。
4.3.6考生的准考证由省属认定站制作并于考前发给考生。
省茶叶学会直接组织省属认定的考生准考证，由认定部统一编号，由认定站发给考生。
4.3.7质量管理部安排质量督考员对认定站进行督考。
4.4认定实施
4.4.1督考人员、考评人员应会同省属认定站负责人在考前召开预备会，检查各项准备是否就绪，并负责督促省属认定站迅速纠正检查中发现的问题。
4.4.2督考人员、考评人员要对考生身份进行核查。考生应持准考证和身份证，两证齐全方可进入考场。
4.4.3认定站活动均由省属认定站或省茶叶学会认定站部负责具体组织实施。
4.4.4各类认定站活动应遵循《江苏省职业技能认定考场规则》、《江苏省职业技能认定考评人员和考务人员守则》等有关规定，严肃考场纪律，并由考评人员做好考场记录，督考人员做好督考记录。
4.4.5考评人员在整个认定实施过程中按照《考评人员管理程序》履行职责，并做好考场记录。
4.4.6阅卷评分由考评组负责，任何机构和人员不得以任何理由干扰考评组工作。
4.4.7督考人员负责对认定实施过程进行督考。
4.5信息管理与证书核发
4.5.1认定实施机构负责组织人员对考生成绩进行登记统计。考评人员、督考员予以检查、监督。
4.5.2认定站部通过《国家职业技能等级认定考务管理系统》对认定站的信息进行审核，确认无误后，填写《江苏省核发职业技能等级认定证书审批表》和《职业技能认定合格人员名册》，报省学会领导审批后，将纸质文档和核准的电子文档信息交综合部，由综合部报厅核准。
4.5.3综合部在接到领导审批核准的《江苏省核发职业技能等级认定证书审批表》和《职业技能认定合格人员花名册》后完成证书信息上传工作。综合部负责采集照片和加盖电子公章（红印），在证书贴照片处加盖电子章。
4.5.4省属认定合格人员证书，由综合部在收到领导审批单后3个工作日内上传完毕，在两个工作日内通知申报单位上网下载，查询领取。
4.5.5考务档案的管理按《档案管理办法》执行。
5 相关文件和记录
JSSTSS—CY—11—07考务管理程序
JSSTSS—CY—12—07考评人员管理程序
JSSTSS—CY—13—07证书管理程序
JSSTSS—CY—10—07档案管理办法
scyxh-01-07职业技能等级认定申请表
scyxh-02-07职业技能等级认定申报名册（考务管理系统表格）
scyxh-07-07职业技能等级认定任务通知书
scyxh-08-07职业技能等级认定考场记录表
scyxh-09-07江苏省职业技能等级认定制卷申请单
scyxh-10-07省学会认定试卷交接单
scyxh-13-07江苏省核发职业技能等级认定证书审批表
scyxh-14-07职业技能等级认定合格人员名册（考务管理系统表格）
scyxh-16-07考务管理内部流转卡
scyxh-31-07委托保存通知书
scyxh-32-07认定前设施设备检查记录表
scyxh—25—07核发职业技能等级证书流转卡
《江苏省职业技能鉴定考场规则》（苏劳培[1994]19号）
《江苏省职业技能鉴定考评人员和考务人员守则》（苏劳培[1994]1
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（资料性附录）
职业技能等级认定站评价细则

	项目
	项目分解
	分值
	评分标准
	评估方法
	得分

	组
织
机
构
人
员
30
分
	管理成员10分
	熟悉职业技能等级认定有关政策
	2
	对所提问题能回答50%扣1分
	座谈
	

	
	
	站长、副站长1-2人，其中专职1人
	2
	未达到要求扣2分
	查阅基本情况
	

	
	
	具备大专以上文化程度，中级以上技术职务
	2
	1人未达到要求各扣1分
	查阅基本情况
	

	
	
	从事本专业或相关专业10年以上
	2
	1人未达到标扣1分
	查阅基本情况
	

	
	
	从事培训认定站工作5年以上
	2
	1人未达到标扣1分
	查阅基本情况
	

	
	考务管理人员10分
	2-3人、中专以上文化程度
	2
	未达到要求各扣1分
	查阅基本情况
	

	
	
	从事培训、认定站工作3年以上
	2
	未达到要求扣1分
	提供证明
	

	
	
	熟悉职业技能等级认定有关政策
	2
	未达到要求扣1分
	座谈
	

	
	
	考生报名管理人员1人，具有规定的证书
	2
	未达到要求扣2分
	证件
	

	
	
	考场管理人员1人，有学历毕业证书
	2
	未达到要求扣1分
	证件
	

	
	督考员10分
	督考员1-2人，专职1人
	5
	少1人扣2.5分
	查阅材料
	

	
	
	从事监督、认定站工作5年以上
	2
	未达到要求各扣2分
	证明材料
	

	
	
	本工种高级工、技师、考评员、高级考评员
	3
	未达到要求各扣1-3分
	证件
	





	项目
	项目分解
	分值
	评分标准
	评估方法
	得分

	认定场地设施条件
60分
	场地30分
	办公用房10分
	80平方米
	4
	每少于10平方米扣1分
	实际查看
	

	
	
	
	必备的办公用、电脑、打印机、文件柜
	6
	必备，缺少一项全扣
	实际查看
	

	
	
	理论认定场地10分
	不少于40-60人理论考试场地，固定、专用
	8
	每少10人扣2分，不是固定专用全扣
	提供证明
	

	
	
	
	良好的照明、通风条件
	2
	未达到要求扣1分
	提供证明
	

	
	
	实际操作场地10分
	不少于30-60人技能认定站的场地，固定、专用
	8
	每少10人扣3分，不是固定专用全扣
	实地察看
	

	
	
	
	符合环保、劳保、安全、消防等基本要求
	2
	未达到要求扣1分
	实地察看
	

	
	设施30分
	认定
设备
20分
	认定设备满足要求
	10
	缺1项扣2分
	考察
	

	
	
	
	认定设备完好率应为100%
	5
	完好率每降低5%扣2分
	查阅文件
	

	
	
	
	认定设备具有一定先进性，型号较新
	5
	未达到要求扣2分
	实地考察
	

	
	
	设施设备10分
	设施设备数量满足认定要求
	5
	缺1项扣2分
	实地考察
	

	
	
	
	设施设备符合国家标准
	3
	不符合全扣
	审阅文件
	

	
	
	
	设施设备按规定进行质量认证
	2
	未认证全扣
	查阅资料文件
	

	资料10分
	职业技能等级认定考务规程
	4
	必备，缺少全扣
	查阅资料文件
	

	
	申请认定工种的标准、大纲、教材、讲义
	6
	缺1项扣2分
	查阅资料文件
	

























（资料性附录）
认定站投诉处理意见表
档案编号：
	姓名
	
	性别
	
	联系电话
	

	年龄
	
	合同编号
	
	投诉时间
	

	住址
	
	投诉对象
	□茶艺师 □茶叶加工工 □等级认定站

	投诉方式
	□电话 □面谈 □信件 □邮件 □微信或QQ  □其他
	被投诉人
	

	投
诉
内
容
	


记录人：                  日期：

	调
查
记
录
	认定站投诉情况           □经常     □偶尔     □初次    □其它
投诉事项是否真实       □真实     □基本真实 □不真实  □其它
类似投诉               □经常     □偶尔     □初次    □其它
投诉资料               □附信件   □附实物   □口头    □其它

	
	负责调查人意见：
签名：                    日期：

	处理
意见
	
负责人签字：              日期：

	主要负责人批示
	
签名（盖章）：            日期：

	回复时间
	
	回复人员签名
	

	上报上级日期
	
	上报人签名
	


注：可选项请在“□”中打“√”
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