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安全生产考试机构、考试点检查表

考试机构（考试点）名称：                            
一、考试机构（考试点）、理论考试场所基本检查事项
	序号
	建设项目
	建设内容及标准
	检查内容
	存在问题

	1
	组织机构
	具有法人资格，能独立或经授权承担法律责任。      
	1.是否具有法人资格。
2.是否设置安全生产培训。
	

	2
	人员配置
	1.专职工作人员不少于7人。
2.每个工种至少配备3名考评员，考评员经应急管理部门考核合格并录入数据库。
3.至少配备2名设备管理员和1名系统管理员（熟练掌握设备维护维修及考试管理系统）。
	1.配备专职工作人员是否少于7人，工作人员职责是否明确。
2.是否按照每个工种至少3名的标准配备配齐考评员。
3.是否按规定配备设备管理员和系统管理员。
	

	3
	管理制度
	建立健全考试场所各项规章制度（包括主要负责人、设备管理员、系统管理员、考务和考评员等岗位职责；考试组织实施程序；设备设施安全操作规程；设备设施管理制度、档案管理制度、安全保卫制度、考场应急预案等），并在考试场所公示。
	1.是否建立健全考试场所各项规章制度。
2.是否在考试场所进行公示。
	

	4
	信息管理
	1.安装应急管理部或者山东省培训考核管理系统。
2.安装考试视频监控系统（主要包括理论考场和实操考场视频监控摄像系统、可存储3年以上监控影像存储设备）。
	1.是否安装考试视频监控系统。
2.是否存储考试监控录像；能否调取过往考试监控录像；抽查录像是否发现问题；
	

	5
	办公场地
	1.有固定的办公场所，场地使用证明文件（产权证明或租赁合同）。
2.办公场所不少于80m2，配备的办公设施满足工作要求。
	1.是否有固定办公场所。
2.是否有产权证明或租赁合同。
3是否配备办公设施设备。
	

	6
	考试场所
	1.考试场所应当分别设置考务和考评员备考场所。
2.每个考试点应至少设置1个不低于100m2的理论考场。考试用计算机原则上不少于50台，并留有足够的备用电脑，各考位之间设置有效间隔。
3.考场至少有2个安全出口，确保无安全隐患。
	1.考试用计算机是否不少于50台，能否满足考试需求；考位之间是否设置有效间隔。
2.是否设有2个以上安全出口。
	

	7
	候考室
	1.理论、实操考场分别设置不低于80m2的候考室。
2.配备统一的叫号系统、电子显示屏。
3.配备一定数量的桌椅、储物柜、空调、饮水机等物品。
	1.是否设置候考室。
2.是否配备叫号系统、电子显示屏。
3.是否配备桌椅等物品。
	

	8
	档案室
	1.设置不低于50m2的档案室，并配备满足工作需要的档案柜，保持通风良好、防潮防火防盗。
2.配备档案管理员，按照一期一档要求，建立纸质和电子考试档案。
	1.是否配备独立档案室。
2.是否按照要求归档考试档案资料；抽查考试档案是否存在问题。
	

	9
	考试电脑
	1.网络系统基本要求：具备固定IP，禁止访问考试管理系统无关的网站。
2.考试电脑安装软件符合安全要求。
	1.考试电脑能否访问应急管理部和省考试管理系统以外的无关网站。2.是否安装其他可疑应用软件。
	

	11
	考场监控
设备
	1.摄像头的像素高于130万，考场实行无死角监控。
2.摄像头分辨率大于 1280x720（720P）。
	1.监控能否覆盖考场。
2.摄像头分辨率是否符合要求。
	

	12
	身份识别
	在考场入口设置1-2台人证识别设备。
	是否设置人证识别设备。
	

	13
	环境布置
	1.设置醒目的考场标示、公示板，公布考试机构（考试点）管理制度、考试程序、考试规则、考试科目时间表、考生注意事项等。
2.设置安全文化墙、宣传栏等。
	1.是否设置醒目的考场标示、公示板，公布考试机构（考试点）管理制度、考试程序、考试规则、考试科目时间表、考生注意事项等。
2.是否设置安全文化墙、宣传栏等。
	

	14
	考场安全
	1.考试场所具有合格的工程质量和消防验收手续。
2.配备相应的应急救援物资，悬挂安全指示标志、安全警示标语、逃生路线图等，确保无安全隐患。
	1.是否有工程质量和消防验收手续。
2.是否存在安全隐患。
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二、实操考区检查事项
	序号
	建设项目
	建设内容及标准
	检查内容
	存在问题

	1
	考评管理
	1.各考室配备考评台，面积不少于1.5m2。
2.考评员经统一培训考核合格并取得特种作业操作证。
	1.是否配备满足考试需求的考评台。
2.考评员是否符合要求。
	

	2
	考试场所
	1.实操考场设置应符合国家有关环保、消防和职业健康保护的各项规定。
2.现场应公示考场规则，并设置相关安全警示标志。
3.考试场所具有合格的工程质量和消防验收手续。
4.配备必须的安全设施设备、防护用品、应急救援设施器材等。
5.悬挂有关安全指示标志、安全警示标语、逃生路线图等，确保无安全隐患。
	1.实操考场设置是否符合各项规定。
2.是否公示考场规则、设置相关安全警示标志。
3.是否有工程质量和消防验收手续。
4.是否配备必须的安全设施设备、防护用品、应急救援设施器材等。
5.是否按照要求悬挂有关安全指示标志、安全警示标语、逃生路线图等患。
	

	3
	监控设备
	1.摄像头的像素高于130万，摄像范围考区全覆盖。
2.摄像头分辨率大于 1280x720（720P）。

	1.监控设施是否覆盖每个考位，是否有遮挡、障碍。
2.摄像头分辨率是否符合要求。
	

	4
	身份识别
	在考场入口设置1-2台人证识别设备。
	是否设置人证识别设备。
	

	5
	设备库配置
	设置能够满足考试需要，不低于20m2的设备材料、劳动防护用品库。
	是否设置设备材料、劳动防护用品库并配备有关耗材、劳保用品。
	

	6
	设备配备
	1.设备设施配备应符合国家安全监管总局《关于印发特种作业安全技术实际操作考试标准及考试点设备配备标准的通知》（安监总宣教〔2014〕 139号）、国家安全监管总局《特种作业（电工）安全技术培训大纲和考核标准》（安监总人事〔2018〕18号）；
2.配备相应劳动防护用品、安全标志、考试耗材、消防器材等。
	1.涉及考核工种是否配备相应设备设施。
2.是否配备考核标准要求的劳动防护用品等。
	


被检查单位                      被督导地市应急局                          督导组人员
负责人签字：                    负责人员签字：                            签     字：


— 10 —

安全生产培训机构检查表

安全生产培训机构名称：                             
	序号
	项目
	标准要求
	检查内容
	存在问题

	1
	法人资格
	具有独立法人资格或能够独立承担法律责任
	是否为具有独立法人资格或能够独立承担法律责任的企事业单位和社会中介机构
	

	2
	管理人员
	配备至少5名专职安全培训管理人员。
	是否配备至少5名人员。有关人员与培训机构有正式劳动关系证明材料、工资、社会保险缴费单据等资料。
	

	3
	培训教师
	每个专业领域或者作业类别至少有3名培训教师，其中至少1名为专职。专兼职教师须满足相关条件要求.
	是否从事的每个专业领域或者作业类别至少有3名安全培训教师，其中至少1名为专职。专职安全培训教师应当是本单位在职职工，依法签订劳动用工合同并缴纳社会保险；兼职安全培训教师应依法签订聘用协议。安全培训教师是否具有专科以上学历或具有中级以上专业技术职称，并在本专业领域具有5年以上的实践经验。专兼职教师是否取得相应授课作业类别特种作业操作证（已退休的退休前须持有）。
	

	4
	培训方案制定
	认真分析不同培训对象的培训需求，制定包括培训内容、培训质量、培训目标、培训方法等内容培训方案。
	1.是否建立相关机制；
2.抽查培训方案，内容是否完整；
3.对教材和培训资料情况进行抽查，每期是否均为学员提供相应教材和资料，教材和资料是否有针对性。
	

	5
	场所
	有固定办公场所且人均使用面积不少于6㎡，配备能满足工作需要的办公设备。有满足防火、防盗、防潮要求的独立档案室，且室内人员可走动。有满足需要的理论教室且配齐相关设备。从事特种作业培训的，有独立的实操培训场地并配齐相关设备等。场所具有合格的工程质量和消防验收手续。

	1.是否有固定且人均使用面积不少于6㎡的办公场所，配备能满足工作需要的办公设备。
2.是否设置独立的档案室，是否满足防火、防盗、防潮要求且室内人员可走动面积不少于4㎡。
3.是否有固定、独立和相对集中并且能够同时满足60人以上培训需要的教室，并配备配齐投影仪、投影屏幕、计算机、白板、音响等教学设施，配备能与全省培训考核系统实时对接的视频广角摄像头及人脸识别签到一体机等设施设备。
4.从事特种作业培训的，是否设置独立的实操培训场地；是否配备从事培训科目所需的实操设备；采购设备的是否有产权等证明；租赁设备的是否签订租赁协议，租赁协议是否在有效期内。培训现场是否配备配齐培训大纲要求的劳动防护用品。
5.是否有合格的工程质量和消防验收手续。
	

	6
	培训大纲执行情况
	应当按照规定的安全培训大纲进行。
	查阅有关培训资料，是否按照培训大纲组织教学培训，培训内容和学时是否符合相关要求。
	　

	7
	培训班
管理
	每期培训班配备专职管理人员担任班主任，实行跟班听课制度，严格学员考勤。
	1.抽查有关培训资料，每期班次是否配备专职班主任；
2.抽查学员考勤记录，每期班次考勤是否执行严格。
3.抽查培训班档案材料，每期学员出勤率、培训学员满意率和教师授课、学员学习等情况是否齐全。
	

	8
	教学方式方法
	制定有针对性的教学计划，合理选用讲授、研讨、角色扮演、案例、模拟等培训方法；采用多媒体等现代化教学方式。
	1.查阅有关资料，对教学计划进行抽查，是否存在未制定教学计划或者有计划但针对性不强的情况。
2. 教学计划是否存在教学方法单一、一味灌输、教学效果差等情况。
3.每期班次是否采用多媒体教学或存在视听效果不清晰的情况。
	　

	9
	教师能力提升
	培训机构制定并落实教师培训和教学质量考核奖惩措施，有参加继续教育、调研、教学研讨、讲课观摩比赛等提高教师教学水平和能力的措施并认真实施。
	查阅有关工作措施和实施情况记录，是否存在措施缺失或者有措施但未实施的情况。
	　

	10
	培训计划和培训资料上传
	培训机构应提前制定培训计划，及时、如实通过考试管理系统上传学员培训资料。
	1.培训机构是否未提前制定培训计划或者培训计划不符合相应培训大纲内容和学时要求。
2.培训机构是否未认真审核学员基本信息，发现不具备取证条件推送至考试管理系统的情况。
3.培训机构是否存在向考试管理系统上传虚假培训合格信息的情况。
	

	11
	安全培训档案
	按照机构基本档案、管理人员档案、教师管理档案、资产设施档案、培训教务管理档案进行分类；学员培训档案，做到一人一档，一期一档，分年度存档；纸质档案和电子档案并存；保存期限不得少于相应证书期限的有效期限。
	1.是否设置独立档案室或已设置不能满足需求。
2.机构档案是否包括：培训机构基本条件登记表、法人证书或营业执照复印件、法人及负责人登记表、机构章程及各项规章制度等。
3.管理人员档案是否包括：任命文件、部门人员职责分工表和人员信息登记表、花名册、学历证明及劳动合同等。
4.教师管理档案是否包括：信息登记表、花名册、岗位证书和学历、职称证明材料及劳动合同等。
5.资产设施档案是否包括：固定资产明细表、房屋场地所属产权证明、教学设备设施明细表、实操场地基本情况表和消防与安全设施专项台帐等。
6.培训教务管理档案包括培训全过程的纸质档案和电子（影像等）档案，管理是否规范，具体包括：培训需求分析报告、举办培训班通知、本期培训大纲（目录）、各门课程授课讲议、教学实施计划表、教师授课计划表、领导（专家）查课表、学员评价教学表、学员评教统计及反馈记录、教学质量评估报告、培训班总结报告、各年度培训学员用人单位意见、各年度培训工作评估报告、各专职教师教学调研报告、各期教学研讨活动记录、各项安全培训相关图书、音像资料登记表、安全培训基础资料（法律法规、培训大纲等）。
	　

	12
	培训服务质量
	培训服务质量良好，耐心细致向报名培训人员解释安全培训、考试、证书复审等有关政策文件规定，做好培训期间学员服务工作。
	1.培训机构是否建立企业和学员对培训服务的评估机制。
2.培训机构工作人员是否熟悉培训有关政策规定及流程。
3.对学员反映、举报，培训机构工作人员是否存在回复问题简单粗暴、对有关政策规定不作解释等现象。
	　

	13
	违法违规情况
	
	1.是否存在与考试机构和考试点（场所）勾结，举办“包过班”,参与考生作弊，倒卖安全生产资格(合格)证书，收取高价培训费用的情况。
2.其它不符合国家、省市对安全生产培训机构规定基本条件的情况。
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