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一、前言 

《人力资源和社会保障部办公厅关于开展职业技能等级认定试点工作的通

知》（人社厅发〔2018〕148 号）和《关于印发<企业职业技能等级认定备案工

作流程（试行）>的通知》（人社鉴发〔2019〕3 号）中共同指出，职业技能等

级认定试点机构与对应的职业技能鉴定中心之间要建立监管途径、实施备案管理

制度，人社部门统筹管理职业技能等级认定备案工作，遵循“谁备案、谁监管、

谁负责”的工作原则，切实做好对企业和社会培训评价组织等机构的职业技能等

级认定管理监督工作。 

系统运行环境 

应用模式 软件环境 硬件环境 网络环境 

wed 浏览

器 

操作系统：Windows 7

及以上版本，或 MAC 

OS X 10.10 及以上版本 

浏览器：10.0 及以上版

本 

运行内存：4G 以上 

处理器：4 核及以上 

峰值 30 M/s 无线网络

（wifi）或 30M/s 有

线网络 

注：为保证系统使用顺畅，建议使用最新版本的“谷歌浏览器”或“火狐浏

览器”等浏览器进行系统操作。 

重要说明：登录系统后，会发现两个系统，一个为“正式系统”、一个为“演

练系统”其中，正式系统数据为正式的申报数据，请确定无误后进行操作；演示

系统数据为演示、学习、测试用数据，数据不作为正式数据提交，请各位用户使

用时注意区分。 
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二、机构备案申报 

备案机构如需要在平台正常开展等级认定业务组织工作，需要先在平台“机

构备案”做机构资格权限的审批，监管机构审批通过后才有权限正常开展业务办

理工作，菜单主要功能介绍： 

“备案信息”菜单：主要来管理及维护机构所备案的材料信息，增加、删减

等维护管理工作。 

“备案申报”菜单：主要来向省级申报初次备案及增量备案材料，备案材料

全部来源于“备案信息”菜单下维护的信息。 

“备案查看”菜单：审核通过的备案信息，再此菜单下管理查看，等级认定

开展工作的边界范围。 

1、进入系统 

在浏览器输入访问地址，到“技能人才评价管理服务平台”首界面。 
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评价机构请统一选择“职业技能等级认定—机构申报与评价平台”模块，进

入机构备案申报登录界面。 

 

首次（第一次）登录职业技能等级认定机构申报与评价平台时，点击“请先

注册”按钮，进入备案机构基本信息填报及账户设置窗口。 

 

备案机构将单位基本信息、注册账户信息等内容，按照系统要求填写完整（带

“*”的为必填写项），确认信息无误后，仔细阅读“本人知悉并承诺”后，勾选

确认，再点击“注册”按钮，系统提示：“注册成功并返回登录界面”。（注意：

机构注册时的账户名务必保存好，系统只能找回密码，如账号名忘记需要联系技

术公司协助） 
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备案机构登录界面，请输入账户名和密码，点击“登录”按钮，进入平台。 

 

2、备案中心 

点击备案中心，进入备案中心界面。 
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3、查看工作台 

工作台的作用是查看整个机构备案信息的统计数据等。 

 

4、填写备案信息 

进入“备案信息”界面，完善机构备案信息。请选择左侧的“备案信息”菜

单，右侧显示备案机构需要完善的备案材料，包括基本信息、备案材料、站点信

息、认定项目、工作人员、督导人员、考评人员、考点信息等内容，依次按照系

统要求填报完整（注意：带“*”号的为必填写内容）。 
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（1）基本信息 

在基本信息页面中，点击“编辑”按钮，弹出编辑机构信息窗口，按照系统

要求将字段基本信息填充完整（带“*”号的为必填写项）。 

 

（2）备案材料 

进入备案材料页面，点击添加材料按钮，先选择材料名称，在上传相关材料。 
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备案材料增加分两种方式：1）按照系统要求上传申报材料；2）自主增加申

报材料。 

1）按照系统要求上传申报材料 

选择“备案材料”，点击界面右上方的“添加备案材料”按钮，弹出备案申

报资料上传窗口，将鼠标放置到材料名称文本框中，系统会显示出申报材料选项。 

 

依次选择并上传材料信息保存。 
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2）自主增加申报材料。 

备案申报时，如果所属备案地要求申报材料超出原有备案材料范围，备案机

构可“添加备案材料”，备案材料名称可自行增加（光标定位文本框，自行输入

备案材料名称），上传对应的材料信息保存。（注意：此部分功能，需要根据左侧 

“备案申报”菜单—“新增备案申请”—“选择上报信息”—“备案材料”的要

求，自行补充材料上传） 

 

（3）站点信息 

站点信息项目，先点击新增站点，再填写站点信息。选择“站点信息”，点
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击界面右上方“增加站点”按钮，弹出新增站点窗口，按照系统要求字段内容填

写保存。（带“*”号的为必填写项） 

 

（4）认定项目 

选择“认定项目”，点击界面右上方的“新增职业级别”按钮，弹出新增职

业级别窗口。认定项目增加分为：1）单个“查询增加职业工种”；2）批量“粘

贴编码增加职业工种”两种方式。 

 

1）单个“查询增加职业工种” 

选择“查询增加职业工种”，输入职业/工种名称快速检索查询。 
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备案认定项目时，需要注意区分“职业”或者“工种”的区分。（注意：认

定项目职业和工种名称一致时，需要确认认定项目前的“职业”和“工种”的标

识） 

 

勾选时，先勾选需要添加的职业（工种），再选择评价等级（如果一个职业

/工种有多个等级，只能一个等级一个等级编辑录入，不能一次选择多个等级进

行编辑）；再选择考试科目（注意：如不进行考试的项目则不要勾选，“不编排”

指的是除知识考试、现场操作、综合答辩以外的方式，例如工作业绩评分等方式）；

最后如果本机构的申报条件与标准条件不一致，则需要在此处添加或编辑。（注
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意：如果暂时不想逐个手动修改申报条件，则请参阅本文中的【批量导入申报条

件】部分内容） 

 

2）批量“粘贴编码增加”职业工种 

选择“粘贴编码增加”，输入职业/工种的编码，每个编码之间用英文逗号分

隔，可批量查询职业/工种。 

例如：6-18-01-01,6-04-06-03-02    

 

左侧认定工种确认无误后，在右侧设置评价等级、试题总量、考试科目、申

报条件等相关基本信息。确认设置无误后，点击保存。（注意：由于等级级别之



职业技能等级认定机构申报与评价平台 - 使用指南（湖北省） 

 

15 
 

间申报条件、考试方式存在不一致，无法对级别进行复选） 

【追加级别】 

对认定项目追加级别分为：1）单项 “新增级别”；2）批量“新增级别”两

种方式。 

1）单项 “新增级别” 

已增加的认定项目追加其他级别的认定条件，可点击认定项目上的“新增级

别”，依次将其他等级相关认定条件设置完整。 

 

2）批量“新增级别” 

已增加的认定项目追加其他级别的认定条件，再次点击“新增职业级别”，

点击窗口左上方的“所有认定项目”，系统将已经增加的所有认定项目信息再次

显示出来，依次将其他等级相关认定条件设置完整。 
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如不需要设置的认定项目可选择左侧的“选中移除，只保留需要设置的认定

项目保存。 

 

【批量导入申报条件】 

对已经增加的认定项目，可以批量导入申报条件，选择“下载模板”，按照

模板字段要求补充完整，点击“导入申报条件”，系统则自动按照职业/工种编码，

将申报条件批量导入。 
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【编辑认定项目】 

如需要对某个认定项目单个进行再次编辑，点击编辑按钮，则可进行基本信

息调整。 

 

（5）工作人员 

选择“工作人员”，点击界面右上方的“新增”按钮，弹出工作人员基本信

息窗口，按照系统要求填写保存。（带“*”号的为必填写项） 
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（6）督导人员 

选择“督导人员”，点击界面右上方的“新增督导人员”按钮，弹出督导人

员基本信息窗口，按照系统要求填写保存。（带“*”号的为必填写项） 

也可下载批量导入模板，按照模板要求填写完整，批量导入。 

 

（7）考评人员 

选择“考评人员”，点击界面右上方的“新增考评人员”按钮，弹出考评人

员基本信息窗口，按照系统要求填写保存。（带“*”号的为必填写项） 

也可下载批量导入模板，按照模板要求填写完整，批量导入。 
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（8）考点信息 

选择“考点信息”，点击界面右上方的“新增考点信息”弹出考点信息增加

窗口，按照实际情况将考点信息填写完整保存。如需要修改可点击编辑、删除等

操作。 

 

5、备案申报 

选择“备案申报”，点击界面右上方的“新增备案信息”新增上报新增批次，

点击“选择上报信息”进入省级备案申报材料确认界面。 

 

这里可以自动将之前已经编辑好备案信息列到下面。 
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“备案材料”选项卡，按照省级要求机构备案申报材料，匹配对应“备案信

息”中的备案材料文档。（注意：如材料不完整，需要在“备案信息”—“备案

材料”中增加补充完善。） 

 

备注：备案材料需要对应匹配，是由实际情况存在评价机构涉及在多个属地

备案，属地对于机构申报的材料存在差异化要求，所以需要人工对照后上传。其

他基本信息系统同步显示，不需要增加操作。 

备案信息确认无误后，点击“申报”按钮，选择申报的批次确认申报。(注意：

“删除”按钮点击后，此备案计划删除，需要重新点击“新增备案申报”) 

（注意：职业/工种等信息，一旦申报提交，不能随意更改，请核实准确后

再进行申报）。 
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6、备案查看 

机构备案审核通过的基本信息，在“备案查看”菜单下查看，等级认定工作

可按照已被通过的边界范围开展认定。 

 

如备案通过的认定项目、申报条件、人员基本信息、备案材料等需要补充、

修改，需要在“备案信息”菜单中补充修改，在“备案申报”菜单中再次增量备

案申报。 

操作流程与上述菜单一致，不再赘述。 


