天津市市场监督管理委员会文件
津市场监管规〔2020〕6号


市市场监管委关于特种设备作业人员
行政许可相关工作的通知
各区市场监管局及有关单位：
为有效贯彻落实《市场监管总局关于特种设备行政许可有关事项的公告》（2019年第3号）和《特种设备作业人员考核规则》(TSG Z6001-2019)（以下简称《考规》），规范我市特种设备作业人员（以下简称作业人员）考试机构相关工作，切实发挥考试对特种设备作业人员取证的把关作用，强化考核工作的过程控制和监督管理，现将市市场监管委制定的《天津市特种设备作业人员考试机构具体条件》（以下简称《具体条件》，见附件）印发给你们，并提出相关工作要求，请认真贯彻执行。

一、作业人员许可权限及程序
新发证：按照《考规》相关要求，自文件发布之日起，市市场监管委可以实施所有项目作业人员资格许可；滨海新区发证机关负责实施辖区内所有项目作业人员资格许可；其他区发证机关负责实施辖区内除氧舱、大型游乐设施、客运索道、安全阀项目外的其他项目作业人员资格许可。

证书复审：自文件发布之日起，市、区两级发证机关按照发证项目范围对特种设备作业人员资格实施复审。

工作程序：按照《考规》执行。
二、考试机构委托要求
各发证机关按照行政许可权限和《具体条件》要求，通过购买服务或其他方式，自行委托考试机构，开展考试工作。其中氧舱、大型游乐设施、客运索道、安全阀作业人员资格的考试机构，由市市场监管委依照《考规》统一确定。
各发证机关应当按照《具体条件》要求，对考试机构进行现场审查，确认合格后方可授权委托。各发证机关应当在委托合同或协议中，通过条款明确约定对考试机构的要求及违法、违约责任。
委托考试机构考试的，各发证机关应当向社会公布其委托的考试机构名称、地址、联系方式和考试项目。不委托考试机构的，各发证机关应当按照《考规》要求自行组织考试。
委托考试机构后5个工作日内，各发证机关将考试机构名称、地址、联系方式等信息及委托项目、委托期限报送至市市场监管委特监处。
三、对考试机构的要求
考试机构不得从事委托考试项目的培训工作，不得指定或委托培训机构。

考试机构在从事委托考试期间应当持续满足《具体条件》要求。

考试机构应当向社会公布本考试机构的基本信息、报名方式、考试地点、考试计划、考试种类和作业项目、报名要求、考试程序、理论知识考试和实际操作技能考试的范围及项目、考试结果。

考试机构应实现理论考试机考化、实际操作技能考试实物化或模拟化，配备相应的考试软件、设备设施等。采取实物化考试的，考试用特种设备还应当符合《特种设备安全法》及相关法律法规、安全技术规范要求。

考试机构应严格按照考核大纲组织考试，不得擅自取消、变相取消考试项目，不得以理论考试等考试形式替代实际操作技能考试。

考试机构应当严格审查考生资格，按照指定的考试范围对经委托机关受理的考生进行考试，不得超范围考试或委托其他考试机构实施考试，未经发证机关批准不得在公布的地址以外设立报名地点和组织考试。实际操作技能考试原则上不得在公布的考试基地或考试地点以外进行，特殊情况或特殊项目需要利用其他单位的设备设施进行考试时，应当事先经过发证机关批准。

考试机构应当在考试结束后的20个工作日内公布考试合格人员名单，并将考试结果报送发证机关。
四、监督管理要求
各发证机关应切实做好本机关委托的考试机构的监督管理工作，强化对考试工作的过程控制。不定期通过现场监考、考试过程监督、考试结果抽查等方式加强对考试程序、考试方式、分数评判等环节的监督管理，并且对考试试题进行抽查，确保考试内容和范围符合考试大纲的要求。

各市场监管部门要做好本辖区内特种设备作业人员的监督管理工作。对本辖区内特种设备作业人员持证作业情况开展监督检查，对本级发证机关委托的考试机构的资源条件、考试管理制度、考试工作质量进行监督检查。对投诉、举报考试机构的，应当及时调查核实并依法作出处理。在对考试机构的监督管理中发现重大问题的，及时上报市市场监管委。

考试机构存在不能持续满足《具体条件》要求、一年内未开展考试工作、未按规定程序组织考试、从事委托考试项目的培训、乱收费和考试工作弄虚作假、替考等其他重大问题的，发证机关应当依照委托合同或协议、区市场监管部门应当依照《特种设备作业人员监督管理办法》等有关规定及安全技术规范，分别暂停或终止考试机构工作，并由有关部门依法依规追究相关责任。

本文件自发布之日起实施，有效期为5年。

附件：天津市特种设备作业人员考试机构具体条件

2020年7月7日

    （此件主动公开）

附件
天津市特种设备作业人员考试机构具体条件

为进一步规范特种设备作业人员考试机构的考核工作，保证考试工作质量，根据《特种设备作业人员考核规则》、《特种设备焊接操作人员考核细则》要求，制定本条件。

一、机构
具有法人资质，有常设的特种设备作业人员考试组织管理部门并为其配备固定的办公场所，可独立公正地开展工作，具备特种设备作业人员资格认定分类中列明的三个及以上种类（大类）的考核能力（焊接考试机构可以单独设立）。 

二、人员
（一）专职管理人员不少于3名，具备大学专科及以上学历或工程师（或其他中级职称）及以上职称，负责考试机构的日常考试组织管理，办理考试、考试档案管理、与发证机关衔接等考务工作。

专职管理人员应为本机构正式在编或签订正式劳动合同并交纳社保的人员，不得外聘。专职管理人员不得兼任考评员。

（二）具有满足考试需要的考评人员。考评人员应当具有理工科专业大专以上学历（相关学历应当通过学信网查证）和本专业5年以上工作经历，具有丰富的实践操作经验，熟悉考试程序、考试管理、考试内容及评分要求，具有考评项目特种设备作业人员资格，并且至少满足下列条件之一：

1.持相应项目的特种设备作业人员证书2年以上

2.具有全日制理工科专业本科以上学历，且具备工程师（讲师）及以上职称或特种设备检验员、特种设备相关项目技师及以上职业资格。

附录中对考评人员有专项要求的，还应满足专项要求。

每个作业项目应有至少3名考评人员，其中至少两名为考试机构正式在编或签订正式劳动合同并交纳社保的人员，其余可外聘。考试机构应当对考评人员进行任命或聘用，并报委托考试的发证机关备案。

考评人员不得在两个及以上考试机构任职。每名考评人员在同一考试机构内考评的项目不超过3个。

三、设备设施及题库
（一）理论知识考试

有自有的、独立的理论考试机房，至少配备30台考试终端；总面积不低于60m2，每个考生机位面积不低于1.5m2，各机位须间距40cm以上或在机位间设置隔离板；局域网及外网布置合理，接入稳定，网络带宽不低于10M并有固定的公网IP；使用全市统一的考试系统及题库进行理论考试；考试现场应当配备信息化人证比对系统；监控布置合理，摄像头清晰无死角。四角各有至少一个摄像头，清晰度不低于720P，并且能自动留存考试影像资料。每个机位有独立摄像头，必要时应在考试机位设置自动视频抓拍系统。

（二）实际操作技能考试

设立考试基地及考点，具备满足考试大纲要求的场所、有相适应的考试设备及配套设施等实际条件。考试现场应当配备信息化人证比对系统；监控布置合理，摄像头清晰无死角；四角各有至少一个摄像头，清晰度不低于720P，并且能自动留存考试影像资料；必要时应在合适位置设置自动抓拍系统。

建立符合考试大纲要求的实际操作技能考试题库，题库应覆盖考试大纲实际操作技能考试内容的所有考核点（考核项目），每道实操考试题目均应有评分标准及评分记录表；配备满足考题要求的考试设备、考试用具和配套设施。部分项目的考试设备、考试用具和配套设施要求见附录A至附录H。

考试用汽车罐车、起重机械、游乐设施、氧舱、索道设备本身可以租赁或借用，考试用具及配套设施不得租借。其他项目考试设备、考试用具及配套设施均不得租借。

四、场地
（一）有自主或使用权不少于委托期限的考试场地；

（二）场地、建筑物面积应满足理论知识和实际操作技能考试需要，且不低于附录A至附录H的要求。理论知识考场、实际操作考场、待考区域应相对独立且互不干扰。多项实操考试共用同一场地的，应有明确的区域划分，各项考试区域不得相互干涉。

（三）具备纸质及电子档案管理条件。

五、制度
考试机构应建立考试管理制度，包括保密、命题、试卷运输、现场考试、阅卷、结果上报、档案、应急预案、题库管理等制度，并且能有效实施。具体要求见附录。

公布的考试程序应含有：资料审核、理论知识考试、实际操作技能考试、成绩评定、公布考试结果等。

附录A 
锅炉作业人员考试机构专项条件
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	G1
	无
	实物仿真模拟系统。带有安全阀、压力测量装置、水位测量装置、燃料供应装置、排污与放水装置、温度测量仪表、自动控制与保护装置、锅炉范围内的管道、分汽(水或者油)缸、安全联锁装置配置齐全，空压机至少一台。考试设备水空间应为水，汽空间应为空气介质，表压小于0.1MPa。其他考试内容所涉及的设备、相关部件、用具及配套物品和安全防护设施。
	独立实操场地，使用面积不少于50平米。
	建议按燃气锅炉设置模拟系统。

	G2
	无
	应至少具备一台尺寸不小于1:10的实物仿真系统，带有安全阀、压力测量装置、水位测量装置、燃料供应装置、排污与放水装置、温度测量仪表、自动控制与保护装置、锅炉范围内的管道、锅炉相应的环保设备、安全联锁装置配置齐全，空压机至少一台。考试设备水空间应为水，汽空间应为空气介质，表压小于0.1MPa。其他考试内容所涉及的设备、相关部件、用具及配套物品和安全防护设施。
	独立实操场地，使用面积不少于100平米。
	建议按燃煤锅炉设置模拟系统。

	G3
	无
	1、具备满足锅炉水处理作业人员实际操作考试要求的水质试验室，应满足至少2组人员同时进行实际操作考试。

2、具备的化学试剂和试验仪器应满足以下项目考试要求：氯化物、硬度、碱度、浊度、油、溶解氧、亚硫酸盐、PH值、电导率及铜、铁、钠、二氧化硅联氨等的测定。

3、具备各种离子交换设备、除碳器、除氧器或实物仿真模拟系统。

4、具备防止吸入、入眼、灼伤、中毒等化学伤害的安全设施：洗眼器，防毒口罩及通风设备等。

5、其他考试内容所涉及的设备、用具及配套物品和安全防护设施。
	实际操作室使用面积至少20 m2；化学试剂储存室至少5 m2
	符合有毒、有害、易制毒化学试剂的使用及安全管理；易挥发、易燃、易爆试剂的使用及安全管理的相关规定以及化学废液进行收集和处理的相关规定。


附录B
压力容器作业人员考试机构专项条件
（快开门式、移动式）
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	R1
	无
	应至少具备一台带有手动快开门结构装置的压力容器，设备上仪器仪表、安全联锁装置配置齐全。

其他考试内容所涉及的设备、相关部件、用具及配套物品和安全防护设施。
	独立实操场地，使用面积不少于50平米。
	

	R2
	无
	仿真模拟系统。系统中的管道与设施应满足TSG 07-2019《特种设备生产和充装单位许可规则》附录C中C3.4的要求（可不设储存容器）。

具有相关部件识别的汽车罐车一辆。

其他考试内容所涉及的设备、用具及配套物品和安全防护设施。
	独立实操场地，场地面积满足汽车罐车停放、操作要求。
	


附录C
气瓶充装作业人员考试机构专项条件
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	P
	无
	采用实物仿真模拟系统。

压缩气体（亦称永久气体）、液化气体（包括液化石油气）、溶解乙炔气体的考试机构的设备与设施、场地布置应满足GB 27550-2011《气瓶充装站安全技术条件》第7条的要求。具有气瓶充装汇流排，气体充装接头不少于6个（液化气体充装接头不少于4个）。

考试设备设施上的仪器仪表配置，应满足GB 27550-2011《气瓶充装站安全技术条件》第8条的要求。

具有其他考试内容所涉及的设备、相关部件、用具及配套物品和安全防护设施。
	独立实操场地，使用面积不少于50平米。
	压缩气体（亦称永久气体）、液化气体（包括液化石油气）、溶解乙炔气体的充装操作仿真系统至少各1套。

仿真模拟系统装置应能够模拟升压过程。


附录D 
电梯作业人员考试机构专项条件
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	T
	学历或职称专业应为机械类或电气类专业
	常用仪器仪表
	机械测量

工具
	卷尺
	不少于20平米
	设备（部件）数量为1台/套，以24人/日、时间60分钟/人为


	
	
	
	
	游标卡尺
	
	

	
	
	
	
	塞尺
	
	

	
	
	
	
	钢直尺
	
	

	
	
	
	电器测量

仪器
	万用表
	
	

	
	
	
	
	钳形电流表
	
	

	
	
	
	
	绝缘电阻表
	
	

	
	
	
	其他
	转速表
	
	

	
	
	
	
	声级计
	
	

	
	
	
	
	推拉力计
	
	

	
	
	
	
	温湿度计
	
	

	
	
	
	
	照度计
	
	

	
	
	
	
	限速器测试仪
	
	

	
	
	整机
	曳引驱动电梯（有机房）（2层以上，设置补偿装置）
	不少于20平米*3层
	

	
	
	
	自动扶梯（装设附加制动器）
	不少于20平米
	

	
	
	
	液压驱动电梯
	不少于20平米*2层+机房15平米
	

	
	
	零部件
	乘客和载货电梯（有齿轮曳引机、无齿轮曳引机、曳引轮、控制柜、无机房电梯控制柜（屏）、滑动导靴、滚动导靴、限速器、渐进式安全钳、瞬时式安全钳、夹绳器、缓冲器（液压）、非钢丝绳悬挂装置（钢带）及端接装置）、液压电梯、自动扶梯和自动人行道主要零部件的实物，具体种类、数量需覆盖《考规》的考核内容要求
	独立零部件

识别考场
	

	
	
	其他
	具备其他考试内容所涉及的设备、用具及配套物品和安全防护设施。
	
	


附录E
起重机作业人员考试机构专项条件
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	Q1
	学历或职称专业应为机械类或电气类专业
	1、吊具（如电磁或真空吸盘、抓斗、集装箱专用等），可以是挂图或模型；

2、钢丝绳或纤维单肢索具、环形索具、双肢索具、三肢索具、四肢索具，吊链；

3、作业现场安全标志，包括禁止标志、警告标志、指令标志、指示标志等；

4、高、大、长形物件、块形物件和不规则物件；

5、小功率对讲机、模拟安全监控系统；

6、标准指挥旗、指挥哨、起重吊运指挥图示，及劳动保护用品；

7、具备满足配合指挥要求的起重机械；

8、用于考查吊具、索具报废判定能力的吊具、索具实物；

9、其他考试内容所涉及的设备、相关部件、用具及配套物品和安全防护设施。
	独立实操场地，具备满足考试要求的安全距离。
	

	Q2
	学历和职称专业应为机械类或电气类专业
	1、按考核项目配备有司机室、手柄操纵、可变速（升降机除外）、主要零部件齐全的桥式起重机、门式起重机(两侧带悬臂)、塔式起重机、门座式起重机、缆索式起重机、流动式起重机、升降机至少1台；

2、作业现场安全标志，包括禁止标志、警告标志、指令标志、指示标志等；

3、其他考试内容所涉及的设备、相关部件、用具及配套物品和安全防护设施。
	独立实操场地，具备满足考试要求的安全距离
	


附录F
大型游乐设施作业人员考试机构专项条件
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	Y1
	学历或职称专业应为机械类或电气类专业

	1、具有滑行和旋转类、游乐车辆和无动力类、水上游乐设施等大型游乐设施相应的机械图纸、电气原理图；

2、具备满足考试需要所用的仪器仪表及工具，至少包含符合有关计量要求和规定的万用表、钳形电流表、绝缘电阻测试仪、接地电阻测试仪、游标卡尺、钢卷尺、钢板尺、水平仪、修理常用工具等。

3、具备满足考试需要所用的安全防护用品：劳动防护用品、消防器材、用电线路及配电箱等；

4、具备满足考试需要所用的安全保护装置：乘客束缚装置、锁紧装置、止逆装置、制动装置、限位装置、限速装置、缓冲装置、过压保护装置、电气部件（电气元器件、电动机、滑行类或旋转类控制柜等）、其他安全保护装置；

5、若考试机构自有或者租赁（有合法有效的租赁合同）各类大型游乐设施，涵盖滑行和旋转类、游乐车辆和无动力类、水上游乐设施等，应具有下述基本功能：

（1）应能对其主要结构部件、机械零部件、电气部件、安全保护装置、乘客束缚装置等进行拆解、检查、测试。

（2）能够实现正常操作、故障设置、应急救援操作等科目考试的要求。

6、对设备的避雷、接地、绝缘电阻的测量应能仿真实物，进行测量；

7、其他考试内容所涉及的设备、用具及配套物品。
	1、实操考试场地符合安全防护要求；

2、部件实操考试场地的使用面积应不少于50平方米，且针对不同部件满足实际考核需要）
	

	Y2
	学历或职称专业应为机械类或电气类专业

	1、考试机构应自有或者租赁（有合法有效的租赁合同）各类大型游乐设施，涵盖滑行和旋转类、游乐车辆和无动力类、水上游乐设施等。

2、乘客束缚装置如安全压杠、安全带，应仿真实物并进行相应操作和检查。

3、锁紧装置、止逆装置、限位装置、限速装置、防碰撞及缓冲装置、过压保护装置、制动装置、风速计、防护罩、安全栅栏、站台、操作室、安全通道、安全网等安全保护装置应仿真实物，并可进行相应操作和检查。

4、考试用设备能够实现运行前、后的检查和开、关机正常操作、故障设置、应急救援操作等科目考试的要求。

5、其他考试内容涉及的设备、用具及配套物品和安全防护设施。
	1、实操考试场地符合安全防护要求；

2.针对不同类型设备满足实际考试需要。
	


附录G
场（厂）内专用机动车辆作业人员考试机构专项条件
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	N1
	
	1、额定起重量不小于2t、货叉长度为1.0m-1.3m、带离合器的机械传动的内燃平衡重式叉车至少1台；

2、堆垛物件和堆垛架，尺寸见TSG Z6001-2019附录mb的要求。

3、其他考试内容所涉及的设备、用具及配套物品和安全防护设施。
	1.场地、道路考试用场地应当符合TSG Z6001-2019附录mb的要求，场地考试用场地不小于400平米，道路考试场地叉车行驶总距离不小于150米，至少有直角弯和坡道；

2.道路应封闭，危险路段两侧应设置缓冲物。


	

	N2
	
	1、10座以上（含10座）的、带离合器的机械传动、副驾驶有紧急制停装置的观光车至少1台。

2、其他考试内容所涉及的设备、用具及配套物品和安全防护设施。
	场内道路考试用道路，设置符合TSG Z6001-2019附录mc的要求，道路考试场地观光车行驶总距离不小于200米，至少有弯道、坡道、停车库、限宽桩、倒车库，道路应封闭，危险路段两侧应设置缓冲物。


	


附录H
特种设备焊接作业人员考试机构专项条件
	项目代号
	考评人员专项要求
	设备设施
	场地
	备注

	金

属
	1.专职人员不少于3人

2.主任（或者副主任）、技术负责人、焊接操作技能教师（2名）应为本单位正式人员；

3. 主任（或者副主任）、技术负责人具有工程师职称；

4. 主任（或者副主任）、技术负责人、焊接操作技能教师从事焊接工作5年

5.主任或者副主任可以兼任技术负责人

6.技术负责人需考核；

7.技能教师需进行焊接操作技能考试，合格后方可担任相应职务
	1.有与焊工考试类别、项目相适应的焊接设备，焊接设备≥10台；其中至少包括手工焊机≥6台、半自动焊机≥3台，埋弧 自动焊机≥1台

2.有相应焊材烘干设备、试件和试样加工设备、射线透照设备、检验设备和测量工具；其中至少包括焊条烘干设备≥1台、焊剂烘干设备≥1台，坡口加工机≥1台、刨床或铣床≥1台，X光射线机≥1台、万能试验机≥1台，焊工检测尺≥1台

3.有焊工考试视频管理系统：可记录和保存≥10天考试视频影像

4.设备设施不能租赁或者借用
	1.有固定场所满足焊工考试要求，

2.考试工位≥10个，包括焊接方法≥3种，其中至少包括：可手工焊接工位≥6个、可半自动焊接工位≥3个、可埋弧自动焊接工位≥1个、

3.计算机考位≥30个
	1.由具有法定资质的单位、机构或者组织设立；

2.有常设的组织、管理部门和固定场地

3.具有焊接工艺评定能力，有满足焊工考试要求的焊接作业指导书；

4.有理论基本知识考试题库；

5.有焊工考试质量保证体系，包括：考场纪律、监考考评人员守则、保密制度和考试管理、档案管理、财务管理、应急预案等规章制度，并有效实施；

6.特种设备制造、安装、改造、维修单位设立的，本单位焊工≥50名

	
	1.II级资格射线检测人员2名；

2.承担堆焊项目考试的，II级表面检测人员1名
	
	
	

	非

金

属
	1.专职人员不少于3人

2.主任（或者副主任）、技术负责人、焊接操作技能教师（2名）应为本单位正式人员；

3. 主任（或副主任）、技术负责人具有工程师职称；主任或者副主任可以兼任技术负责人

4. 主任（或者副主任）、技术负责人、焊接操作技能教师从事焊接工作5年

6.技术负责人需考核；

7.技能教师需进行焊接操作技能考试，合格后方可担任相应职务
	1.有电熔连接法和热熔对接法的焊接设备，焊接设备≥5台；其中至少包括：热熔小口径焊机≥2台、热熔大口径焊机≥2台、电熔连接焊机≥1台

2.加工设备：多角度切割机≥1台

3.有相应实验设备：万能试验机≥1台

4.有焊工考试视频管理系统：可记录和保存≥10天考试视频影像

5.设备设施不能租赁或者借用
	1.有固定场所满足焊工考试要求，

2.考试工位≥5个，包括热熔对接法≥4个和电熔连接法≥1个，

3.计算机考位≥30个
	


附录I

特种设备作业人员考试机构

质量体管理体系基本要求

一、基本要求
考试机构应当建立、实施和保持与其活动范围相适应的质量管理体系。并且提供相应的证据，确保发证机关、考试人员及社会等对其质量的信任。

质量管理体系的编制应当符合以下要求：

（一）考试机构应当结合考试种类的特性和本单位实际情况，建立质量管理体系，并且得到有效实施。

（二）质量管理手册以及管理制度、考试工作记录等质量体系文件应当正式颁布实施并且能够根据实际情况和考试工作变动及时改进与完善。

二、质量管理体系文件
（一）质量管理手册

质量管理手册应当至少包括以下内容：

1.质量管理体系的适用范围。包括颁布、实施时间等。

2.公正性声明。向社会作出的特种设备作业人员考试质量的承诺和声明。

3.质量方针和目标。质量方针和目标应当经考试机构法定代表人（或者其授权代理人）批准，形成正式文件。

质量方针和目标应当符合本单位实际情况和考试种类，突出考试质量宗旨和方向，质量目标应量化。

4.组织机构和管理职责。组织机构设置应当合理、关系明确，有组织机构图。各部门以及考试责任人员的职责权限明确。

5.质量管理手册由法定代表人（主要负责人）或者其授权代理人批准、颁布。

（二）管理制度

管理制度与质量方针一致，满足质量管理手册基本要素的要求，并且符合本单位的实际情况，具有可操作性。

（三）考试工作记录

考试工作记录应当符合考试范围的特性，满足质量管理体系实施过程的控制要求，文件格式应当规范、统一。

三、质量管理体系控制要素
质量管理体系控制要素，一般包括文件和记录控制、考试管理制度、考试设备管理制度、投诉、考试成绩复核制度、实际操作节能考试大纲等，并且能有效实施。

考试责任人员按照相应要求，履行审查确认、作出记录的职责，具体职责应当在管理制度中作出明确规定。

（一）文件控制

1.受控文件类别确定，至少包括质量管理体系文件、外来文件（注1），以及其他需要控制的文件。

2.文件管理，包括编制、审核、批准、标识、发放、修改、回收、保管（方式、实施等）及其销毁等规定，其中外来文件控制还应当有收集（购买）、接收等规定。

3.考试相关部门、责任人员以及场所使用的受控文件为有效版本的规定。

注1：外来文件包括合法出版的法律、法规、安全规范及相关标准等正式文件。

（二）记录控制

1.考试过程形成的记录的填写、确认、收集、归档、保管与保存期限（注2）、销毁的规定。

2.考试相关部门、责任人员以及场所使用相关受控记录有效版本的规定。

注2：考试人员名单及成绩、考试试卷、实际操作技能考试记录、考试现场记录等保存期不少于10年；考试现场影像资料保存期不少于3年。

（三）考试管理制度

考试管理制度至少包括保密、命题、试卷运输、现场考试、阅卷、结果上报、档案、应急预案、题库管理等制度。

1.保密管理制度

保密管理制度至少包括如下内容：

（1）明确保密责任部门和责任人员；

（2）保密教育的规定；

（3）考评人员参与考试工作保密协议的规定；

（4）保密管理，包括考试试卷命题、审题、印刷、装订、保管、运输、发放、回收、阅卷等环节的规定（计算机考试参照执行）。

2.命题管理制度

命题管理制度至少包括如下内容：

（1）命题方式的规定；

（2）命题原则等规定（计算机考试参照执行）。

3.试卷运输管理制度

试卷运输管理制度至少包括如下内容：

（1）明确试卷运输责任部门和责任人员；

（2）关于试卷运输过程管理的规定。

4.现场考试管理制度

现场考试管理制度至少包括如下内容：

（1）关于考场纪律、违纪处理、违纪申诉的规定；

（2）关于监考人员工作纪律的规定；

（3）关于试卷发放、回收的规定（计算机考试参照执行）；

（4）关于考试场所管理的规定。

5.阅卷管理制度

阅卷管理制度至少包括如下内容：

（1）关于阅卷人员纪律的规定；

（2）关于阅卷交接的规定；

（3）关于阅卷评判的规定。

6.结果上报制度

结果上报制度至少包括如下内容：

（1）公布考试合格人员名单的规定。

（2）关于将考核结果报送发证机关的规定。

7.档案管理制度

档案管理制度至少包括如下内容：

（1）档案管理的范围和保管期限的规定；

（2）档案归档要求、归档文件整理的规定；

（3）档案保管、查阅、借阅、复印的规定；

（4）档案鉴定、销毁和移交的规定。

8.应急预案

应急预案至少包括如下内容：

（1）考试突发事件应急组织机构的规定；

（2）考试突发事件分类的规定；

（3）考试突发事件信息报告的规定；

（4）考试突发事件应急处置的规定。

9.题库管理制度

题库管理制度至少包括如下内容：

（1）明确题库管理的责任部门和责任人员；

（2）题库录入、导出的规定（计算机考试参照执行）。

（四）考试设备管理制度

1.考试设备管理，包括采购、验收、建档、操作、维护、检定校准、检修及报废等管理规定。

2.考试设备档案管理，包括建立考试设备台账和档案、维护保养记录、检定校准记录、报告等资料；

3.考试设备状态管理，包括考试设备使用状态标识，计量器具检定校准状态标识等。

（五）投诉、考试成绩复核制度

1.明确对投诉的接收、确认、调查和处理职责，跟踪和记录投诉，确保采取适宜的措施，并注重人员的回避。

2.明确对成绩复核的申请、审查和处理程序以及对复核结果申诉处理的规定。

（六）实际操作节能考试大纲

考核人员的操作能力至少达到相应的安全技术规范规定。

天津市市场监督管理委员会办公室   
      2020年7月7日印发
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