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1. 申请电子公章

登录培训评价组织业务系统后，进入【机构管理-培训评价组织管理】菜单，

在页面右上角点击“申请电子公章”按钮打开申请电子公章页面，阅读操作指引，

点击“立即申请”按钮，跳转至北京数字认证股份有限公司电子公章申请页面，

根据页面提示完成电子公章的申请操作。

2. 上传电子签章

2.1 培训评价组织上传电子签章

登录培训评价组织业务系统后，进入【机构管理-培训评价组织管理】菜单，

在列表中点击“编辑”按钮打开编辑培训评价组织信息页面，在上传电子签章区

域按照规则说明提示上传发证机构负责人电子签章即可。
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2.2 试点院校上传电子签章

登录试点院校业务系统后，进入【机构管理-试点院校管理】菜单，在列表

中点击“编辑”按钮打开编辑院校信息页面，在上传电子签章区域按照规则说明

提示上传考核站点负责人电子签章即可。

3. 证书发放管理

自 2020 年起，所有学生通过证书考试后，需要培训评价组织和试点院校进

行在线审核签发证书，签发通过后，培训评价组织可以通过选择生成电子证书或
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者纸质证书，证书生成后培训评价组织和试点院校等都可以下载证书，进行打印

发放给学生。已经发放的证书也可进行重新选择证书方式后重新生成证书。学生

拿到证书后，可以根据证书编码、身份证号在职业技能等级证书信息管理服务平

台进行查看、或者登录学生个人空间平台进行查验。

3.1 培训评价组织待签发

 获取待发证记录

在证书管理—证书发放管理中，点击“获取待发证记录”，设定好要签发的

筛选条件，点击确认生成即可。

1.下载可发证名单，点击后会将符合发证名单的数据下载下来，列表显示相

应的考生编号、考生姓名、身份证号、学生类型、所属院校、证书名称、证书等

级和考证结果字段。

2.下载不可发证名单，点击后会将个人信息未完善或者未校验通过的考生信

息以表格形式下载下来，列表显示相应的考生信息和不可发证原因。

注意：为了确保证书签发时学生信息是真实准确的，只有学生信息被认定未

准确无误后才可发证。若筛选出来，有显示 XX 人由于信息未完善不允许发证的，

可以下载相关名单，对相关考生的信息进行数据处理后再生成发证记录，也可先

生成可发证的学生。其他的学生可在后续信息完善后再行发放。多次获取不会出

现重复数据的。已经签发的也不改变其状态。



职业技能等级证书信息管理服务平台 签章及证书发放操作手册

第 4 页

 批量确认签发、签发按钮

生成待签发名单后，培训评价组织负责人进行签字确认，确认通过后请通知

相关试点院校进行签字确认。双方都确认签发后，学生才可正式获证。

注意：

 点列表中的签发按钮就是单个签发，点右上角的批量确认签发即可批量签

发；

 若确认签发需要签发人使用微信扫码二维码进行在线签字确认；

 若拒绝签发需要签发人写明拒绝签发理由，跟试点院校协商处理或自行处理

后再重新签发；

 审核人在线签名并确认签发后，则证明签发机构已经确认发证记录和成绩准



职业技能等级证书信息管理服务平台 签章及证书发放操作手册

第 5 页

确无误，确认可发证。一旦完成操作，不可撤回；

 审核人在线签名仅用于本次签发证书签名确认所用，不能当做证书上的签名

章使用，签名章需要单独到培训评价组织管理中上传。

3.2 培训评价组织拒绝签发

页面展示数据为培训评价组织拒绝签发的数据，可对数据进行签发或者批量

重新签发。批量签发或者重新签发流程只能确认签发，无拒绝签发操作。

3.3 考核站点待签发

点击“考核站点待签发”按钮，列表展示当前院校需要签发的证书信息，可

点击批量确认签发和签发按钮，对数据进行确认签发或者拒绝签发操作。
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3.4 考核站点拒绝签发

点击“考核站点拒绝签发”按钮，列表展示当前院校拒绝签发的证书信息，

可点击批量重新签发和重新签发按钮，对数据进行确认签发或者拒绝签发操作。

3.5 证书待发放

证书待发放页面显示培训评价组织和试点院校均确认签字的数据，可点击发

放按钮进行发放纸质证书或电子证书。也可选择数据后直接点击选择批量发放纸

质证书或批量发放电子证书按钮，进行证书发放。
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选择证书发证方式后，点击确认，证书颁证状态变为证书生成中。

3.6 盖章失败

页面显示数据为证书发放过程电子证书在加盖公章、签名章失败，纸质证书

在加盖签名章失败后会进入“盖章失败”，可进行重新发放或批量重新发放操作，

点击按钮后弹窗会提示证书进入待发放状态。
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3.7 完成发放

列表显示数据为签章成功完成发放的数据，可进行重新发放、下载电子证书、

批量下载电子证书、批量重新发放操作。
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