四川省职业技能等级认定三方评价机构

养老护理员（初级）职业技能等级认定
工作方案
达州职业技术学院三方评价机构考务办公室

2023年9月
达州职业技术学院作为四川省职业技能等级认定第三方评价机构已正式启动2023年部分工种的技能等级认定工作。为净化考试环境、规范考试程序、严肃考场纪律、确保考评质量，达到“安全、准确、按时、守纪、高效、有序”的工作目标，结合本考点实际，特制定本工作方案。
一、考试时间安排

养老护理员：
（一）理论考试时间：2023年9月21日  09：00-11：00

（二）实操考试时间：2023年9月21日  14：00-17：30

二、考场设置

（一）考务办公室设置

理论考务办公室1间，设在新校区主教楼123C。

实操考务办公室1间，设在新校区南丁楼一楼109。

（二）理论考场设置

1.考生总数60人，考室2间。
2.考试地点：罗家镇养老服务中心。

3.楼层分布示意图和应急疏散示意图由达州职业技术学院认定站负责制作和张贴。

（三）操作技能场地设置

养老护理员场地：212、203

候 考 室：南

准 备 间：（吴芬、李苡）

场地2个，工位 9个，一次容纳9人
三、考前协调会
1.时间：2023年9月21日   8：10

2.地点：罗江镇养老服务中心。

3.参会人员：考点主考和考务办负责人、相关工作人员及考评员。

4.内容：安排布置考务工作，规范考务操作流程，严格按照省市职业认定中心对我院工作的要求抓好落实。

四、考试管理机构及工作职责

我校作为四川省职业技能等级认定第三方评价机构，所开展的各工种职业技能等级认定工作必须接受达州市职业技能等级认定中心和四川省职业技能等级认定中心的指导和监督。根据学院三方评价职业技能等级认定考试工作需要，设考试工作领导小组等7个工作组。

（一）考试工作领导小组

组  长：王隆毅、蒋伟

副组长：刘莉

主要职能：负责协调市级相关部门对我院三方评价职业技能等级认定考试工作的指导、支持；负责学院考试工作的全面领导、指挥。决定命题、考试、阅卷、成绩统计工作的程序，解决考试过程中的重大问题。

（二）理论考试工作组

1.考务组

负责人：唐明慧
考务办工作人员：罗志文、王静、范广川、王清、周思懿、邓海燕
2.监考组

负责人：祝瑜

工作人员：

3.监督组

组  长：陈立舜

负责人：冉茂国

工作人员：潘远翠、陈书耀

4.巡考组

巡考领导：王隆毅、蒋伟、刘莉
（三）实操考试工作组

1.考务组

负责人：唐明慧
考务办工作人员：罗志文、王清、范广川、邓海燕、周思懿
2.考评组

负责人：祝瑜

考评员：龚亚、
3.监督组

组  长：陈立舜

负责人：冉茂国

工作人员：潘远翠、陈书耀

4.巡考组

巡考领导：王隆毅、蒋伟、刘莉
考试工作组职责：

（1）组织学生考试报名、考生报名数据的收集汇总、核对。

（2）报名数据的处理及上传、准考证的编排、打印及发放。

（3）理论和实操考试的材料与设备设施、考前准备。

（4）考试结束后考生数据的汇总、处理及成绩录入。

（5）试卷的印制、装订、封装等工作。

（6）证书打印及发放。

（7）加强保密观念，自觉遵守纪律，严守机密，对试题卷、答题卷的保管做到慎之又慎，确保绝对安全；认真清理并核对试卷的科目和数量，有序编排存放，严格履行各项制度。

（8）负责考前的各项准备工作，布置考场，检查落实实操考试用材料与设备、设施。

（9）检查落实相关工作组的工作场所，安排和布置考试工作人员培训场地。

（10）协助主考处理考前、考中和考后的有关考务问题。

（11）负责考点的考试宣传及考风考纪的宣传工作。

（12）处理考试过程中设备系统的偶发故障。

（13）监督考试操作程序的执行情况，协助处理考场内发生的突发事件，监督考试全过程。

（14）检查监考人员职责履行情况，维护考场秩序和考场纪律，确保考试质量。

（四）命题制卷组

负责人：武洁

命题工作人员：王娟、杨成华、闫春晓
制卷工作人员：王清、范广川
工作职责：

1.负责制订命题方案、命题资料准备、命题和制卷

2.制卷全过程严格要求保密。

3.试卷印制完成，立即装入试卷袋并密封。
（五）阅卷组

负责人：唐明慧

阅卷人员：  

工作人员：罗志文、王清、范广川、邓海燕、周思懿

工作职责：阅卷、成绩汇总、成绩录入等工作。

阅卷地点：新校区厚德楼三楼大会议室

阅卷时间：2023年9月21日   9：00-16：00
工作要求：

（1）本次考试由学院自行成立阅卷组，在学院纪委、监审人员监审下封闭完成阅卷评分，复核及统分等工作。

（2）考生的个人信息在阅卷过程中全部封闭，阅卷人不能知晓任何考生信息。

（3）实操考场评定考生成绩后由各工种组长和考评员签字确认后交考务办。

（4）理论考试阅卷由各工种组长和考评员阅卷完毕后，在质量督导员和监审处监督下拆封试卷登记考生成绩，签字确认后由阅卷组组长和监审人员签字确认后交考务办。

（六）试卷保密保管组

负责人：艾水

工作人员：邓海燕、周思懿
工作职责：

考后试卷放保密室保管，阅卷统分结束后，试卷由达州职业技术学院三方评价机构存档。

加强保密观念，自觉遵守纪律，严守机密，对试题卷、答题卷的保管做到慎之又慎，确保绝对安全；认真清理并核对试卷的科目和数量，有序编排存放，严格履行各项制度。

保障组

 保障组组长：刘江、杨珲、蒲国林、王彦

1.财务保障

工作人员：胡安娜、胡雪莲、夏先钧
工作职责:

（1）负责本次考试的财务保障工作。

（2）负责考培工作人员的监考费、考务费等转账工作。

2.信息保障

工作人员：肖弋

主要职责：

（1）负责三方评价职业技能等级考试工作信息化保障。

（2）考场和阅卷场所监控、考场和阅卷场所视频留存等。

3.后勤保障

工作人员：马成玲、顾兴华

工作职责：

负责考点的电力保障工作。

负责考点所有考试场地的开关门。

（3）负责考点的医疗、供水、车辆安排等服务。

（4）负责考试期间各类考试工作人员早、中餐供应。

（5）组织学生对所有考场清理打扫、保持考场清洁卫生。

 达州职业技术学院职业技能三方评价机构

                              2023年9月20日
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