绍兴市职业技能培训指导规程（试行）

（征求意见稿）
为加强职业培训项目考核管理，进一步规范职业技能培训办班，提高培训效率和质量，促进我市职业培训事业健康发展，根据《浙江省民办职业培训学校管理办法（试行）》（浙劳社培〔2009〕21号）《浙江省人力资源和社会保障厅关于进一步加强职业培训监管的意见》（浙人社发〔2018〕42号）等文件精神，特制定《绍兴市职业技能培训指导规程(试行)》，请各区、县（市）参照执行。

一、适用范围

本指导规程所称职业培训，是指对在职和要求就业（创业）的劳动者以培养和提高职业能力和个人素质为目的的培训活动，主要包括就业技能培训、岗位技能提升培训和创业培训等。凡在我市范围内从事政府购买职业培训服务的承接机构（以下简称承接机构）和人员，在开展职业培训及相关活动时，应遵循本指导规程。
二、培训办班申请
承接机构需在开班前7个工作日向人力社保部门提交培训办班申请材料（清单见附件1），并同步完成在省、市职业培训信息管理系统的开班申报工作。

人力社保部门对培训开班申请进行审核。符合开班条件的，予以受理；不符合开班条件的，不予受理。

三、班级管理

（一）机构管理要求

承接机构须严格按照开班申请材料相关内容组织开展职业培训，每个班须配备一名跟班管理人员，在组织培训班期间做好培训班的日常管理工作，确保培训班有序开展。如有更改培训上课时间和上课老师、变换培训场地和调整课程内容等情况，须提前1-2天通过《工作联系单》（附件2），向人力社保部门提出申请，经同意后方可实施。被发现未告知或未经同意变更相关内容的，该培训课时视为无效。

承接机构应详细记录培训实施过程，每个授课单元（每半天时间内，同一授课老师的授课内容视为一个授课单元）应在授课之前组织培训学员在《绍兴市职业培训班学员签到表》（附件3）上签名。线下理论课程需全程视频录像，实操课程需提供实操情况记录单和学员实操场景照片（每个授课单元一份）。线上理论课程需提供可溯源、可查询的培训全过程学习数据，选择的线上平台需经人力社保部门认可。

（二）培训质量监管

人力社保部门将随机进行线上抽查或实地检查，承接机构在此过程中应主动接受和配合质量检查工作。

1.承接机构应有跟班管理人员在现场，并提供现场上课相关资料。

2.跟班管理人员应协助检查人员确认现场参训学员人数。

3.跟班管理人员应配合检查人员要求拍摄并提供培训班培训现场照片（包括培训全景照、上课老师、上课内容）和考勤表。

4.跟班管理人员应配合检查人员提出的其他相关质量检查要求。

在质量检查过程中，发现跟班管理人员不配合检查人员进行质量检查的，将对承接机构发放《绍兴市职业培训不规范行为书面警告通知书》（附件4），进行限期整改。

（三）资料保存要求

承接机构应该按不同培训项目分类建立培训基础台账，作为日常检查、效果评估和确定培训资格的重要依据，并对培训基础台帐的真实性负责。培训基础台账包括但不限于：培训班开班申请表、课程安排表、培训教师花名册、参训学员花名册、学员考勤表、学员身份证等身份证明材料复印件、相关票据、理论课全程视频资料等。基础台账保存期限为3年。

四、培训考核（认定）

承接机构须提前7个工作日向人力社保部门提交考核（认定）申请材料，并同步在省、市职业培训管理系统中完成考核（认定）申请。

承接机构须根据人力社保部门所要求的时间、场地和材料等做好考核（认定）准备工作并组织学员进行有序考核（认定）。

五、培训(认定)补贴结报

（一）补贴对象（个人）身份要求

补贴对象（个人）应符合相关培训资金使用要求规范，一般应在职业培训机构参加培训并通过评价取得补贴目录内职业资格证书（职业技能等级证书、专项职业能力证书、培训合格证）且具备以下条件之一：

1.在绍参加失业保险且培训开班备案时仍参保缴费的企业职工及民办非企业单位工作人员；

2.具有绍兴户籍或在绍常住并办有居住证或在办理失业登记的城乡劳动者（机关事业单位在编人员除外）；

3.在绍就业创业的其他城乡劳动者（需提供相关证明）；

4.在绍就读大学生以及绍兴生源在外地就读的离校未就业高校毕业生。

符合条件的劳动者原则上每人每年可享受不超过3次职业培训补贴，且同一职业同一等级不可重复享受。

（二）结报流程

承接机构应当自培训合格凭证发放之日起2个月内向属地人力社保部门提出资金结报申请，并提交申请材料（清单见附件5），并同步在职业培训管理系统中完成结报申请，逾期不再受理。

社会评价组织的认定（评价）补贴应当自证书编号生成之日起2个月内向属地人力社保部门提出申请，并提交申请材料，申请流程及要求按认定管理办法及补贴结报指导流程要求操作。

人力社保部门对承接机构提交的培训（认定）补贴申请材料进行审核。对不符合补贴条件或材料不齐全的，予以退回或告知补充材料（一次）。对材料齐全且符合补贴条件的培训（认定）结报资料，将按照职业培训（认定）补贴项目管理办法核定补贴资金，并提交财政部门进行核拨。

五、其他

（一）在培训中发现以下情形之一，该培训课时视为无效，同时人力社保部门将对承接机构发放《绍兴市职业培训不规范行为书面警告通知书》，进行限期整改（整改期内暂停培训）。对拒不整改的，将取消其承担政府补贴培训资格。

1.培训内容与培训计划严重不符的；

2.没有组织考勤，或者发现考勤表代签或签名造假现象；

3.培训学员参加考核时，发现无法提供学员有效身份证明，或与上报学员花名册有不符的；

4.未按规定做好资料上报和存档工作的；

5.无法提供理论课程的视频资料或视频资料造假；

6.无法提供实操课程的培训情况记录单或培训情况记录单造假。
（二）承接机构出现以下情形之一，将取消该机构培训资格，同时在下一年度不予接受项目申报。

1.将培训项目委托、转包给其他单位和个人的；

2.管理混乱、违规收费，造成社会不良影响的；

3.弄虚作假、骗取培训补贴经费的；

4.无故不接受管理部门监督检查和管理的；

5.存在违反国家法律法规或政策文件规定的其他情形。

本指导规程由人力社保部门负责解释，自2023年1月1日起施行。以前有关规定与本指导规程不一致的，以本指导规程为准。
附件1
培训开班申请资料清单
1.绍兴市职业培训办班申请表一式两份；

2.绍兴市职业培训课程表一式两份；

3.绍兴市职业培训学员信息表一式两份；

4.师资表及授课教师身份证、相关资质证书复印件一份；

5.绍兴市职业培训办班合同一式三份；

6.培训办班承诺书一份；

7.培训学员身份证复印件及享受政府补贴所对应的证明材料（就业失业证/社保证明/劳动合同/学生证等复印件）各一份；

8.不在本承接机构场地内开展的培训班，需提供场地租赁协议及上课场地照片。

附件2

工作联系单

 日期：    年    月    日
	职业培训服务承接机构名称
	

	培训机构联系人
	
	联系电话
	

	培训班名称
	
	跟班联系人
	

	职业（工种）

（工种）名称
	
	等级
	

	变

更        内    容

  
	                        职业培训服务承接机构（盖章）

                                         签字：

	人力

社保局意见
	


附件3

绍兴市职业培训班学员签到表
培训机构（盖章）：                    培训班级编号：

                      授课时间：    年   月   日   时   分 --    时   分

	学号
	学员签名
	学号
	学员签名
	学号
	学员签名
	学号
	学员签名

	1
	
	16
	
	31
	
	46
	

	2
	
	17
	
	32
	
	47
	

	3
	
	18
	
	33
	
	48
	

	4
	
	19
	
	34
	
	49
	

	5
	
	20
	
	35
	
	50
	

	6
	
	21
	
	36
	
	51
	

	7
	
	22
	
	37
	
	52
	

	 8
	
	23
	
	38
	
	53
	

	9
	
	24
	
	39
	
	54
	

	10
	
	25
	
	40
	
	55
	

	11
	
	26
	
	41
	
	56
	

	12
	
	27
	
	42
	
	57
	

	13
	
	28
	
	43
	
	58
	

	14
	
	29
	
	44
	
	59
	

	15
	
	30
	
	45
	
	60
	


授课老师签名：                                年     月    日

附件4

绍兴市职业培训不规范行为书面警告通知书

      （承接机构）    ：
于        年     月    日，对你单位的      (培训班名称）      进行职业培训监督考核，发现以下问题：
1.                                              ；

2.                                              ；

3.                                              。
依据《职业培训指导流程》，现对你单位发放《职业培训不规范行为书面警告通知书》，希望你单位能够引起重视，制订整改措施，于7个工作日内完成整改，并对本次课程进行补课。

xx人力社保局

          年    月   日

附件5
培训结报申请资料清单

1.绍兴市职业培训经费结报单位申请表一式三份；

2.培训课程表、工作联系单、师资表及证明材料一份；

3.教材清单一份；

4.全程理论课上课视频资料；

5.实操课程情况记录单和上课照片一份；

6.培训学员签到表，每个授课单元一张；

7.培训企业（机构）或培训学员情况反馈表一份；

8.绍兴市职业培训结报人员名单一式两份。

9.如有线上课程，提供线上培训平台培训班级学习报告一份（含有课程名称、课程时长及每一位学员的线上课程完成率）、学员培训档案一份（含每一位学员每一堂线上课程的观看时间记录）、学员人脸识别电子资料。
1

