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4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_55917.htm 一、评估范围 （一）

业绩评估范围以国家职业标准为依据，包括商务沟通、办公

室管理、应用文书写作、会议、活动和差旅、档案和信息管

理等五个职业功能模块。 （二）试点期间，考生可从上述五

项中选取其中的四项参加考核。 二、评估技术 （一）业绩评

估采取个人业绩实证的标准化评估技术，考生提供包括个人

在实际工作中的业绩资料和第三方相关证明，评审专家组通

过对考生的业绩实证的评估，验证其完成职业活动的综合能

力水平。 （二）考生提供的个人业绩资料及其相应的第三方

证明均采用由统一格式的标准化业绩收集技术，全面收集考

生个人在实际工作中独立完成的文件、报告、设计方案、工

作计划、研究成果以及制作好的音像或电子文档等资料。 （

三）评审专家组采用结构化能力要素评估技术，对业绩实证

中反映出的职业活动要素进行标准化评分，并结合第三方证

明的内容，对考生职业活动中的能力水平进行全面测量。 三

、业绩实证的提供 （一）考生按照标准化个人业绩资料要求

，如实提供个人在实际工作过程中独立完成的各项职业活动

的过程和结果。提交资料中包括音像或电子资料时，应附以

文字说明其出处的背景情况。 （二）通过考生提供的第三方

证明，应按照统一的要求，对考生提交的业绩成果的形成过

程、实施效果以及考生的行为能力等内容进行客观评述，并

签署第三方证明人的姓名及联系电话。 （三）上述个人业绩

资料和第三方证明均采用标准化的《业绩评估手册》形式，



在参加全国统一鉴定考核时提交。 四、业绩评估方法 （一）

由至少三名评审专家组成评审小组，对业绩实证进行评估。 

（二）个人业绩资料的主要评估内容： 1、按照统一的活动

要素标准，检查是否满足规定的范围。 2、对照考生自述的

背景情况，检查相应的内容与实际情况是否相匹配。 3、对

照完成该项工作内容的能力要求标准，评审其能力水平。 （

三）第三方证明的主要评估内容： 1、通过证明中有关考生

完成某项具体工作的行为表现及实际效果的评述，对照完成

该项工作内容的能力要求标准，补充评估考生在工作成果中

难以表现的行为活动能力。 2、根据证明中有关考生完成具

体活动的过程描述，以及考生自述成果的背景情况，验证其

提交成果的真实性。 （四）评审完成后，评审小组将评审结

果登入《业绩实证评审表》。 五、评估内容和分值比重 （一

）对《业绩评估手册》中的四个模块内容进行评估，每个模

块包括个人业绩资料和第三方证明二个部分。 （二）个人业

绩资料的评估要包括背景描述、范围要求、能力要求三项；

第三方证明要包括证明人背景情况、内容二项。 （三）每个

模块评估满分25分，四个模块满分100分。 （四）每个模块中

的分值比重表如下： （五）业绩评估的成绩分“合格”与“

不合格”两档，四个模块的成绩相加达到60分以上为“合格

”。 （六）评审时，发现考生提交的业绩实证经核实确有虚

假成分，则评审小组有权不予评审。 （七）业绩评估成绩不

合格的考生，允许在下一次统考时重新提交新的业绩实证参

加补考。业绩评估成绩合格而秘书考试总成绩不合格，且仅

一项成绩不合格者，按照附件1中第七项成绩计算中的有关要

求执行。 六、成绩统计与上报 （一）由省级鉴定指导中心组



织评审小组对考生提交的《业绩评估手册》及相关证据，进

行统一评估，并对评估成绩进行登记汇总。 （二）各省级鉴

定指导中心要按照全国统一鉴定工作的管理要求，及时对成

绩汇总统计和质量分析情况，通过统考信息管理系统一同上

报部职业技能鉴定中心。 七、质量控制要求 （一）各级管理

部门应加强对评审工作的抽样检查，发现考生提交虚假的《

业绩评估手册》，将取消其参加职业技能鉴定的资格。 （二

）各级管理部门应加强对考生提交的《业绩评估手册》的管

理，评审专家组不得对考生的提交的《业绩评估手册》中的

内容进行涂写删改；不得事先向社会公布评分标准和标准答

案。 （三）每次考生提交的《业绩评估手册》，由各省级职

业技能鉴定指导中心负责评审的部门保存。保存期为2年。
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