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海珠区职业技能培训合格证书培训工作指引
（试行）

为贯彻落实好《广东省人力资源和社会保障厅 广东省财政厅关于印发广东省职业技能提升培训补贴申领管理办法的通知》（粤人社规〔2019〕43号)等文件精神，规范我区职业技能培训合格证书培训管理服务工作，根据《广州市人力资源和社会保障局关于转发广东省职业技能培训合格证书管理办法的通知》（穗人社函〔2020〕143号，以下简称穗人社函〔2020〕143号文）、《广州市人力资源和社会保障局关于印发<广州市职业技能培训合格证书培训工作指引（试行）>的通知》相关规定，对我区职业技能培训合格证书培训工作的有关标准、程序及要求等明确如下：
1、 适用范围
本指引适用于经市级人社部门审批公布、纳入广州市职业技能（合格证书）机构目录的我区各类培训机构，申报、承接并组织开展职业技能培训合格证书培训的相关工作。
二、职责分工与总体要求
广州市职业能力培训指导中心（以下简称“市职培中心”）负责全市职业技能培训合格证书培训业务指导工作；海珠区就业培训中心（以下简称“区培训中心”）负责海珠区职业技能培训合格证书培训工作的具体管理，并作为海珠区人力资源和社会保障局（以下简称“区人社局”）相关工作的受理单位；各职业技能合格证书培训机构根据有关文件规定和各级人社部门要求负责本机构承接的职业技能培训合格证书培训工作的具体组织实施。以上各单位均须按照穗人社函〔2020〕143号文的职责分工和要求推进职业技能培训合格证书培训工作。
二、海珠区职业技能培训合格证书补贴项目申请与任务分配
（一）培训任务计划的确定、发布及申报。区人社局、培训中心结合年度工作重点、培训项目资金预算等因素，确定我区培训任务计划和年度培训开班总数。原则上每半年公布一次技能提升培训服务重点对象及完成比例，并发布职业技能培训合格证书培训计划征集公告。符合条件的培训机构可按自身培训资质申报培训需求、申请承担培训任务。
（二）培训任务的分配和培训协议的签订。区培训中心根据培训机构的申报情况核定各培训机构签约班次。核定规则如下：
1.培训机构当次签约最大班次数不超过区培训中心当次公布全区计划班次数的50%，班次数按整数核定，四舍五入。区培训中心按签约培训机构申请先后次序批复相关培训班，当次全区计划班次数额满为止，上半年班次未完成指标则自动纳入下半年计划班次数。
2.首次签约的，由区培训中心结合培训需求等情况确定各培训机构签约班次上限。
3.非首次签约的，当次签约班次上限原则上根据全区计划班次数、前次签约培训完成班次情况和综合评估得分确定：评分91-100分则签约班次上限数按上一次签约培训完成班次数上浮20%；评分81-90分则签约班次上限数按上一次签约培训完成班次数上浮10%；评分71-80分不作调整；评分61-70分则签约班次上限数按上一次签约培训完成班次数下调10%；评分60分以下的，暂停签约分配指标。可承担重大工程（如南粤家政，粤菜师傅等）的培训机构，签约班次上限数可以按上述评分核定后再提高10%。若全区计划班次数高于前次，可按比例增加签约班次数。
（三）培训工作的督促和跟进。区培训中心定期公布各班次申请时间、审批情况及审批数量。已签订委托培训协议的培训机构应按要求于每月25日向区培训中心反馈职业技能培训合格证书开展情况。区培训中心可根据实际工作任务及各签约机构完成情况调整年度培训计划及签约工作安排。
三、培训的组织和教学管理
（一）培训机构应严格按照《广州市人力资源和社会保障局关于印发<广州市职业技能培训合格证书培训工作指引（试行）>的通知》（见附件2）的规定要求，完成好职开班申请、筹备及组织教学、质量控制、证书管理、资料存归档等工作（流程及相关表单文书参考模板见附件3、4）。
（二）同时为保障培训的有序开展和成效，培训机构还应完善好以下工作：
1.在开班前10个工作日内在《广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统》填报报班信息、培训学员名册、课程表、考试内容（含题库）等相关信息，其中每班培训人数不低于20人，同时按系统提示上传培训简章、培训计划、培训大纲、培训教材、参训人员花名册、培训补贴标准等材料后提交至区培训中心备案，备案通过后方可实施培训。
2.各班次培训计划应于30天内完成（含考试时间），过期未完成则不享受该班次相关补贴，同年超过3次上述情况的取消当年的所有培训资格。为确保培训质量，培训优先采用线下培训方式。确因疫情防控，或学员生源特殊（如监狱）等情况需开展线上培训的，应提供第三方委托函(并说明需要线上培训的原因)和线上培训平台信息，由区培训中心审核通过后方可开展。线上培训平台应具备实名制登录、学习过程记录、考试等功能，并能接入广州市职业技能培训在线学习监管服务平台。
3.签约机构实施职业技能合格证培训应按备案的培训简章、培训计划、培训大纲等开展，授课师资、培训教材、培训场地设备、培训人数、培训内容、培训课时、实施考试等教学管理以及证书管理和补贴申领工作按照《广州市职业技能培训合格证书培训工作指引（试行）》的要求执行。如需调整授课师资的，其资质要求须与机构评审时一致，需至少提前1个工作日到所属区培训中心报备。线下培训需在培训机构注册地址或经区培训中心同意的培训地址开展。
4.各培训机构开展完培训后，应将按照粤人社规〔2019〕43号要求，建立开展技能提升培训档案，将培训项目、技能等级以及培训人员名册，学员身份证号码、广东省核发的居住证、学历证书、职业技能证书、港澳居民往来内地通行证、台湾同胞返乡证（复印件），学员签到表，贫困劳动力、就业困难人员、零就业家庭成员、残疾人、毕业2年内的“两后生”中的农村学员和城市低保家庭学员的身份认定材料等相关资料及时归档，并将考试资料存档，以备核查。
四、监督管理和成效评估
区培训中心负责对本区职业技能培训合格证书培训全过程实施质量监控和绩效评估工作，培训开展时进行检查抽查、通报进度情况、督促培训按时依法推进；培训任务完成后，围绕任务完成情况、教学督导、教学档案整理、学员满意度等情况开展绩效评估，形成报送评估报告。
培训机构应依法积极配合区培训中心开展上述工作，按要求提供相关情况、报送上传资料和整改存在问题等。若发生申报资料作假等违法违规行为，将按《广州市人力资源和社会保障局关于转发广东省职业技能培训合格证书管理办法的通知》（穗人社函〔2020〕143号）规定处理，所涉培训班次不予发放合格证书编码，并将即时中止履行培训协议。
本指引自印发之日试行实施，文件实施期间，如有新的相关文件出台，则按最新文件规定执行。

