山东职业学院

职业技能鉴定所综合管理岗位职责

职业技能鉴定所是具体承担职业技能鉴定活动的专业机构。职业技能鉴定所必须执行国家有关职业技能鉴定工作的法规、政策，在省、市职业技能鉴定指导中心的指导下，具体实施规定工种、等级的职业技能鉴定，保证鉴定质量，提供社会服务。

一、在省、市职业技能鉴定指导中心的指导下，组织实施职业技能鉴定工作。

二、负责编制鉴定所发展规划和年度鉴定工作计划。

三、负责鉴定所下属鉴定基地的管理。

四、建立健全鉴定所管理制度并认真组织实施。

五、负责职业技能培训和鉴定的各项具体工作：受理职业技能鉴定报名申请、对申报人的资格条件进行审查，经鉴定指导中心核准后，签发准考证。。

六、组织申报人员按规定的时间、地点和方式进行考核或考评。

七、协调鉴定过程中的有关事务。

八、汇总鉴定成绩，并负责报送鉴定指导中心。

九、协助鉴定指导中心办理证书手续，并负责向鉴定合格者发放职业资格证书。

十、负责鉴定咨询服务和相关信息统计。

十一、组织考评员、监考人员、巡视员的资格培训考核工作及日常管理事务。

十二、建立和管理各项职业技能鉴定档案。

十三、加强鉴定所基础设施建设，按要求配置有关设施、设备，不断完善鉴定条件。

十四、负责鉴定所的收费管理，建立财务管理制度，严格遵守财经纪律。

十五、鉴定考核完毕后向上级主管部门提供鉴定报告并接受监督和检查。

十六、制定并严格执行职业技能鉴定保密工作规定。

十七、负责鉴定所其它日常行政事务管理。
