济宁市应急管理局文件
济应急发〔2023〕3号
关于印发《济宁市安全生产培训考试发证

工作规范（试行）》的通知
各县（市、区）应急管理局，济宁高新区、太白湖新区、济宁经济技术开发区应急管理局，各安全培训机构，各考试场所，各有关企业：
为进一步优化和规范安全培训考试发证工作程序，更好地为企业和从业人员提供服务，结合山东省新考试管理系统运行模式，制定了《济宁市安全生产培训考试发证工作规范（试行）》，现转发给你们，请抓好贯彻落实。

2023年3月30日
济宁市安全生产培训考试发证工作规范

（试 行）

一、安全生产培训工作流程
学员篇

（一）信息注册。学员通过手机或者电脑登录考试管理系统地址：（http://www.sdaj.gov.cn/ETC/YJKS/），进行人员信息注册，完善个人信息并上传以下材料：
1.高危行业（危险化学品、烟花爆竹、非煤矿山、金属冶炼，下同）企业主要负责人和安全管理人员初培或再培训的，提交近期1寸免冠照片、有效证件复印件、单位推荐表；

2.特种作业人员初培的，提交近期1寸免冠照片、有效证件复印件、个人承诺书、学历照片（初中及以上学历毕业证书照片或学历证明原件照片，危险化学品特种作业人员提供高中或者相当于高中及以上学历的毕业证书照片或学历证明原件照片）；

3.特种作业人员复审或换证的，提交近期1寸免冠照片、有效证件复印件、个人承诺书。

学员对所提交的材料、证件真实性负责，并承担相应责任。

（二）预约培训。学员登录个人账号，选择要培训的工种，根据个人时间和地点选择培训计划，点击“报名”，等待培训机构审核报名资料。

（三）参加培训。报名资料审核通过后，学员按照培训计划的时间地点，参加培训。培训学时不符合大纲要求的，视为培训不合格，予以退回。
培训机构篇

（一）建立培训计划。培训机构登录考试管理系统，根据培训范围，新增培训班级，填写培训计划信息，包括：报名起止日期、培训起止日期、班级人数、开班地点等，点击“开始报名”发布培训计划。

（二）审核学员资料。审核学员报名条件和材料，及时将不符合条件的学员退回修改。培训机构对报名条件和材料审核结果等工作负责，并承担相应责任。
（三）培训活动报备。学员资料审核通过后，培训机构将培训计划向培训活动开展地应急管理部门报备，并自觉接受监督。
（四）培训组织实施。培训机构按照培训计划组织完成培训，要保证培训学时、培训内容、培训质量、理论和实操培训等符合规定要求，培训全程监控录像。

培训机构对培训全过程负责，县（市、区）应急局对培训过程加强监督。
二、安全生产考试工作流程
考生篇

（一）预约考试。培训结束后，考生登录个人账号，根据个人时间和地点选择考试计划，可选择在户籍所在地或从业所在地（高危行业企业主要负责人和安全管理人员只能在从业所在地）参加考试，点击“报名”，等待考试点审核资料。
（二）缴纳考试费。资料审核通过后，考生在线缴纳考试费，缴费后可下载电子发票。高危行业企业主要负责人和安全管理人员不需交纳考试费。

（三）参加考试。考生携带身份证等有效证件，按照考试计划的时间地点参加考试。

特种作业初培人员理论考试合格后，可以按照上述流程预约实操考试。理论和实操考试各有一次补考机会，考试不及格可以再次预约补考，补考不需要缴纳考试费。

考试点篇

（一）建立考试计划。考试点登录考试管理系统，分别建立理论和实操考试计划，填写考试计划信息，包括：考试人数、报名起止日期、考试起止日期、考试地点等，等待考试机构审核。

（二）审核考生资料。考生报名后，考试点审核考生材料是否齐全，是否符合考试条件。审核通过的进行缴费考试，审核不通过的予以退回。

（三）受理缴费申请。考试点收到考生缴费申请后，及时反馈缴款码信息，并将缴费结果导入考试管理系统。在考试开始前，将未缴费考生的缴款码作废处理。

考试机构篇

考试机构登录考试管理系统，审核考试计划，安排监考员、考评员，审核无误予以通过，在考试管理系统内和市局网站予以发布。

考场篇
（一）考前准备。考场于考前1个工作日12：00前，与市技术服务中心对接，调试考场计算机、网络、视频监控等设施设备，做好考试准备，确保考试顺利进行。考务员第一时间与相关人员对接考试时间、人数、考场情况等事项，并安排考生合理有序参加考试。监考员考试前一天登录考试系统拉取试卷。
（二）考试组织实施。考试当天，组织完成下列工作：1.考场工作人员检查考试场地，调试考试设备；2.召开考务会议，监考员、考评员、考务员、考试场所负责人等参加，通报本次考试基本情况及考试设备运行情况，强调考试注意事项和考试纪律，安排工作任务等，并做好会议记录；3.考场工作人员查验考生身份证等有效证件，确保无关人员不得进入考试区域；4.考场工作人员组织考生进入侯考室，讲解考试流程、考试纪律及注意事项等；5.考场工作人员通过人证识别设备核查考生身份，查验考生是否携带手机、通讯设备、学习资料等违禁物品，组织考生签字入场；6.监考员安排考生对号入座，宣读考场纪律，准时宣布考试开始；7.开考后，监考员核对考试系统中随机抓拍的考生照片；8.出现违纪行为，考务员按照相关文件规定及时处理。
（三）考试结束。考生离场后，监考员对所有班级点击结束考试。

三、制证审批工作流程
市应急局负责全市高危行业企业主要负责人和安全管理人员《安全生产知识和管理能力考核合格证》、特种作业人员《特种作业操作证》的制作发放工作。

审批人员登录考试管理系统，根据审核条件审批所有考试合格学员信息，符合条件的点击“审批通过”，生成电子证书，考生可通过个人账号下载电子证书或者申请打印实体证书；不符合的条件的点击“终止取证”，流程结束。



