中国工程机械工业协会职业能力培训和评价
工作档案管理规定
（试行）

根据中国工程机械工业协会（以下简称“协会”）发布的“工程机械行业职业能力培训和评价管理办法”（以下简称“培训和评价”），为规范和加强培训和评价档案管理工作，制订本规定。
第一条 培训和评价档案管理属于协会整体档案管理工作中的一部分，由协会培训部负责日常收集、整理和管理工作，并按期移交协会档案管理部门。
第二条 培训和评价的档案资料的收集和整理由培训或评价项目组织人员负责。
第三条 所有培训和评价档案的立卷材料应按照《中国工程机械工业协会档案管理办法》相关规定规范执行。
第四条 归档资料应依据《中国工程机械工业协会职业能力水平评价管理办法》相关规定进行归档，包括但不限于以下内容：　
1.职业能力评价案卷目录；
　　2.开展职业能力评价工作的有关依据文件、审批文件等（包括所依据的标准、计划、报告等）；
　　3.职业能力水平评价考试试卷（包括备选题库和考试、考核使用试卷）；
4.职业能力水平评价申请表（附件1）
5.参评学员具有参评资格的相关资料，包括学历证明、身份证明等资料、已获得的职业能力证书复印件等；
6.考试过程记录，包括理论考试、实际操作考试的音视频记录；
7.考试成绩登记表；
8.考评员出具的《职业能力水平评价报告》（附件2）；
9.职业能力水平评价人员名册（附件3）
10.本次评价颁发证书的复印件。
第六条 参评学员要按一人一档进行管理。
第七条 归档流程。
（一）收集。
1.培训或评价项目主办人员负责归档资料日常收集。根据项目进展，按前期资料、过程资料、结论资料顺序进行收集整理。
2.根据收集的资料形成案卷目录。
3.将收集的案卷资料及时形成电子版。
（二）年度归档。
1.根据协会档案管理办法的相关要求，形成年度培训或评价项目档案资料案卷并装盒。
2.形成移交清册，按时与档案管理部门进行交接。
第八条 档案记录填写要字迹工整，严禁涂改、剪裁，档案附件资料必须齐全。
第九条 本规定自发布之日起实施。

附件：1.职业能力水平评价申请表
      2.职业能力水平评价报告
      3.职业能力水平评价人员名册


附件1
职业能力水平评价申请表
	姓    名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	相

片

	身份证号
	
	文化程度
	
	

	工作单位
	
	工作时间
	
	

	专业工种
	
	从事本工种年限
	

	申报职业（工种）
	
	申报级别
	

	
[bookmark: _GoBack]从事本
岗位工
作简历
	




本人签字：
 年   月   日

	以下部分个人无需填写

	
合作单位
意见    
	
 
                                       公章：
                                            
年   月   日
                                                                               

	
协会意见
	

年   月   日

	注：本表一份，正本留存在协会


	


附件2

职业能力水平评价报告

评价职业（工种）名称：	
评价时间：                         评价地点：

	评  价  人   数
	考评员姓名：

	初级
	中级
	高级
	理论
	实际操作

	
	
	
	
	







督导员（签字）：
合作单位盖章：
                            年   月   日 
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附件3
职业能力水平评价人员名册
评价时间：   年   月  日 
	序号
		姓名
	性别
		身份证号
	文化程度
		证书编号
	评价结果

	
	
	
	
	
	
	理论成绩
	实操成绩

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


考评员签字：
督导员签字：  
合作单位：（盖章）        	
年   月   日
