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1. 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

供参考：谷歌浏览器下载地址：https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/

2. 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。

监管部门请统一选择“技能人才评价备案监管服务平台”模块，

进入技能人才评价服务平台登录界面。
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输入用户名和密码，点击“登陆”按钮进入平台。（用户名和密

码统一由省中心提供）
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3. 监管中心

进入技能人才评价服务平台后，选择“监管中心”模块，进入监

管中心查看相关监管和认定信息。

3.1.工作台

选择“工作台”菜单，可查看到预警信息、违规信息、认定计划、

认定考生需要监管的业务内容。
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3.2.认定监督

选择“认定监督”菜单，可查看到计划备案、考生报名、考场编

排、考务安排、考试成绩数量。

3.3.认定追溯

选择“认定追溯”菜单，可查看具体获证考生信息，点击考生对

应的“追溯”按钮，可以对获证考生的认定节点做数据追溯。
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3.4.预警违规

选择“预警违规”菜单，可查看进度预警、报名预警、成绩预警

和全部的预警信息并可对具体的预警情况进行查看。

3.5.统计分析

选择“统计分析”菜单，可查看选择认定机构查看到当前机构的

下的认定职业的报名信息和获证信息和监管统计表。
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3.6.证书上报

选择“证书上报”菜单，可按照职业工种、认定机构、批次计划

方式分别查看或者导出相应的评价机构认定总体情况，并按照部中心

要求按月上报等级认定证书信息。

3.7.监管设置

选择“监管设置”菜单，可按照工作进度预警设置在制定计划、

报名、考场编排、考务安排、考试成绩的进度，以及科按照报考最小

年龄和成绩分数段和合格率情况进行预警。
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4. 机构备案审核

进入技能人才评价服务平台后，选择“机构备案”模块，进入机

构备案查看相关备案审核信息。
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4.1.工作台

选择“工作台”菜单，可查看到评价机构备案总体情况。

4.2.备案设置（省中心）

首次（第一次）进入平台时，首先进行备案设置，选择界面左侧

“备案设置”菜单，在此菜单中设置备案材料申报要求及下放备案审

核权限。
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—设置评价机构申报材料要求

用人单位、社会评价机构、技工院校等在部级或者省级备案的申

报材料的标准不一致，所以需要将界面右上方的 5类评价机构分别设

置备案材料申报要求。

选择某类评价机构，点击“ ”按钮，弹出材料名称编辑窗口，

填写备案材料规范名称保存添加成功。如需要减少机构备案材料，则

点击备案材料名称上的“×”删除按钮，将备案材料名称删除即可。

—机构备案审核下放权限

根据省份实际开展业务要求，可“部级社会培训评价组织”、“央

企分支机构”、“省级企业”、“省级社会培训评价组织”、“技工

院校”的评价机构类别，勾选某类评价机构保存后，机构备案权限下

放至地市级自行组织机构备案审批权限。
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—机构备案赋码下放权限

系统中评价机构（站点）“赋码”有两种管理模式，需要根据省

份实际开展业务要求设置。1）统一由“省中心”赋予评价机构（站

点）序列码；2)由“审核机构”赋予评价机构（站点）序列码，原则

是谁发起的机构备案审批计划谁赋码。
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4.3.审核机构备案信息

审批机构备案信息分为省级审批（无需专家评审）流程、省级审

批在线评审流程、地市级审批（无需专家评审）流程、地市级审批在

线评审流程四种形式。

4.3.1. 省级审批（无需专家评审）

4.3.1.1. 发起评审计划

省中心管理人员，选择界面左侧“审核批次”菜单，点击新增批

次按钮，填写批次名称、申报起止日期、机构类型、直接审核选择“是”，

点击保存按钮。

备注：选择“是”则为省级审批且无需专家评审流程，选择“否”

则为省级审批专家在线评审流程。

省中心管理人员，选择界面右侧审核批次对应的发布按钮，审核

批次发布后各备案申报机构可将备案信息提交至省中心进行备案信
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息审批。

4.3.1.2. 评审计划

省中心管理人员，点击审批计划对应的“查看详情”按钮查看已

上传备案信息的机构。

省中心管理人员，点击审批计划对应的“查看详情”按钮后系统

进入备案信息待审核界面，在备案信息待审核界面中点击机构对应的

备案详情按钮即可查看备案机构上传的备案信息，点击审核按钮可以
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对备案机构上传得备案信息进行审核处理。

省中心管理人员，在备案信息审核后，点击备案审批计划上备

案终审“结束”按钮。省级审批（无需专家评审）流程介绍完毕。

备注：四种备案审批流程结束后，审批机构都需要对备案机构

进行赋码反馈，赋码反馈结束后各单位才可开展等级认定工作，（赋

码反馈操作步骤请看<4.4 赋码反馈>功能介绍）。
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4.3.2. 省级审批专家评审流程

4.3.2.1. 发起评审计划

省中心管理人员,选择界面左侧“审核批次”菜单，点击新增批

次按钮，填写批次名称、申报起止日期、机构类型、直接审核选择“否”，

点击保存按钮。

4.3.2.2. 审核过程（省级）

省中心管理人员,选中正在审批的计划批次，批次计划信息自动

展开在线评审节点需要办理的工作，在线评审分为“线上评审”和“线

下评审”两种方式（两种方式任选其一即可）。

1) 线上评审流程

线上评审流程，可在线分配评审专家，根据实际评审要求指派评

审专家或者设置评审专家数量系统随机分配专家。
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增加评审专家时为空，请先到界面左侧的“评审专家”菜单中维

护评审专家的基本信息及账号信息。（评审专家的账号及密码用于专

家登录评审平台，在线提交评审结果）

选择“下载评分表模板”将机构备案评审项按照模板格式填报完

整后，点击“导入评分表”维护至平台。
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确认专家信息及评分表信息无误后，点击“结束分配”按钮，完

成在线专家评审任务发布，进入到评审进度状态查看（分为正在评审

和完成评审两种状态），如专家完成评审后，即可结束在线评审。

完成分配任务进入评审进度，即可通知专家登录评审平台进行机

构评审结果的提交。（专家评审操作步骤请看<5专家评审>功能介绍）
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实际工作开展无需组织专家在线提交结果，只需要将评价机构最

终结果 excel 方式导入平台，则可将“在线评审”节点跳过，请选择

“跳过在线评审”，直接到“线下评审”。

一旦跳过，只能线下将评分结果通过 excel 方式上报，无法回退

到在线评审。
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1) 线下评审流程

选择“线下评审”节点，可在线分配评审专家，根据实际评审要

求指派评审专家或者设置评审专家数量系统随机分配专家。

选择“下载评分表模板”将机构备案评审结果按照模板要求填报

完整后，点击“导入评分表”维护至平台。
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确认信息无误后，点击“结束分配”按钮，完成评分结果提交。

4.3.3. 地市级审批（无需专家评审）

4.3.3.1. 发起评审计划

地市管理人员,选择界面左侧“审核批次”菜单，点击新增批次

按钮，填写批次名称、申报起止日期、机构类型、直接审核选择“是”，

点击保存按钮。



技能人才评价备案监管服务平台-用户手册

23

备注：选择“是”则为地市级审批且无需专家评审流程，选择

“否”则为地市级审批专家在线评审流程。

地市管理人员,点击界面右侧审核批次对应的发布按钮，审核批

次发布后各备案机构可将备案信息提交至地市进行备案审批。

4.3.3.2. 评审计划

地市级管理人员，点击审批计划对应的“查看详情”按钮查看已

上传备案信息的机构。
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地市级管理人员点击审批计划对应的“查看详情”按钮后系统进

入备案信息待审核界面，在备案信息待审核界面中点击机构对应的备

案详情按钮即可查看备案机构上传的备案信息，点击审核按钮可以对

备案机构上传得备案信息进行审核处理。

地市级管理人员，在备案信息审核后，点击备案审批计划上备案

终审“结束”按钮，地市级审批（无需专家评审）流程介绍完毕。
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备注：四种备案审批流程结束后，审批机构都需要对备案机构进

行赋码反馈，赋码反馈结束后各单位才可开展等级认定工作，（赋码

反馈操作步骤请看<4.4 赋码反馈>功能介绍）。

4.3.4. 地市级审批专家评审流程

4.3.4.1. 发起评审计划

地市管理人员登陆等级评价系统，在机构备案模块，选择界面左

侧“审核批次”菜单，点击新增批次按钮，填写批次名称、申报起止

日期、机构类型、直接审核选择“是”，点击保存按钮。
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备注：选择“是”则为地市级审批且无需专家评审，选择“否”

则为地市级在线评审流程。

在右侧点击审核批次对应的发布按钮，审核批次发布后各备案机

构可将备案信息提交至地市进行备案审批。

4.3.4.2. 审核过程（地市级）

地市级管理人员,选中正在审批的计划批次，批次计划信息自动

展开在线评审节点需要办理的工作，在线评审分为“线上评审”和“线

下评审”两种方式（两种方式任选其一即可）。

2) 线上评审流程

线上评审流程，可在线分配评审专家，根据实际评审要求指派评

审专家或者设置评审专家数量系统随机分配专家。
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增加评审专家时为空，请先到界面左侧的“评审专家”菜单中维

护评审专家的基本信息及账号信息。（评审专家的账号及密码用于专

家登录评审平台，在线提交评审结果）

选择“下载评分表模板”将机构备案评审项按照模板格式填报完

整后，点击“导入评分表”维护至平台。
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确认专家信息及评分表信息无误后，点击“结束分配”按钮，完

成在线专家评审任务发布，进入到评审进度状态查看（分为正在评审

和完成评审两种状态），如专家完成评审后，即可结束在线评审。

完成分配任务进入评审进度，即可通知专家登录评审平台进行机

构评审结果的提交。（专家评审操作步骤请看<5专家评审>功能介绍）



技能人才评价备案监管服务平台-用户手册

29

实际工作开展无需组织专家在线提交结果，只需要将评价机构最

终结果 excel 方式导入平台，则可将“在线评审”节点跳过，请选择

“跳过在线评审”，直接到“线下评审”。

一旦跳过，只能线下将评分结果通过 excel 方式上报，无法回退

到在线评审。
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2) 线下评审流程

选择“线下评审”节点，可在线分配评审专家，根据实际评审要

求指派评审专家或者设置评审专家数量系统随机分配专家。

选择“下载评分表模板”将机构备案评审结果按照模板要求填报

完整后，点击“导入评分表”维护至平台。
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确认信息无误后，点击“结束分配”按钮，完成评分结果提交。

4.4.赋码反馈

4.4.1. 省中心赋码反馈

选择界面左侧“赋码反馈”菜单, 点击赋码对审批后机构赋予站

点序列码,设置赋码有效起止日期，设置监管机构。
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选择界面左侧“赋码反馈”菜单,点击备案机构后反馈按钮，将

备案审核情况及站点序列码反馈给备案申报机构。

选择界面左侧“赋码反馈”菜单，备案机构后点击结束按钮，备

案审批结束，备案机构可开展等级认定工作。

4.4.2. 地市中心赋码反馈

选择界面左侧“赋码反馈”菜单, 点击赋码对审批后机构赋予站

点序列码,设置赋码有效起止日期。
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选择界面左侧“赋码反馈”菜单,点击备案机构后反馈按钮，将

备案审核情况及站点序列码反馈给备案申报机构。

选择界面左侧“赋码反馈”菜单，备案机构后点击结束按钮，备

案审批结束，备案机构可开展等级认定工作
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4.5.增量审批

选择“增量审批”菜单，此菜单主要对评价机构上报的增量备案

数据进行审核。点击“增量详情”可查看增量备案的数据信息。

确认增量备案基本信息无误后，点击“审核”按钮，弹出审核状

态窗口，选择“通过”可按照备案基本信息开展认定工作，选择“退

回”则驳回备案申请。



技能人才评价备案监管服务平台-用户手册

35

4.6.备案查看

选择“备案查看”菜单，可对已通过备案的评价机构按照类别（全

部、省级企业、技工院校、央企分支机构、社会评价组织等）分别查

看历次备案材料情况。

4.7.站点监管

选择“站点监管”菜单，此菜单主要对已经下放监管权限或者地

市级备案审批的站点信息做同步监管。
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4.8.评审专家

选择“评审专家”菜单，对评审专家基本信息进行管理维护，点

击界面右上方的“增加”按钮，弹出新增评审专家信息窗口，按照系

统字段要求填写信息保存。（注意：专家的身份证号及密码为登录评

审平台的账户名和密码）
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