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1. V1.1/0

1、修 改 章 节

4.4.1“认证受理

方”为“认证申

请方”；

2、修改章节 5。

1、修 改 表 述 性 错

误；

2、增加相关程序和

记录。
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2. V1.2/0 全文

1. 删除合同评审

的相关内容，在《合

同管理程序》中体

现；

2. 删除我公司要

求认证申请方的内

容；

3. 增加对失信企

业部门的要求；

4. 修改申请方提

交材料的描述。

殷宏梅
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毕小文
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1 目的

认证申请方按照本公司要求填写认证申请书，提交所要求的附件材料，完成认证申请

受理。

2 范围

适用于认证申请受理的整个过程。采用远程审查时，还应满足《NFCC-QP-RZ-10 远程审

查程序》的要求。

3 职责

认证部负责维护本程序的有效性。

3.1 认证申请评审人员

3.1.1 负责向认证申请方解释公司开展的某一特定认证制度或制度类型；

3.1.2 负责接收认证申请书并检查认证申请文件的完备性；

3.1.3 负责督促认证申请方按照规定缴纳认证费用；

3.1.4 初步确认审查员安排。

4 工作程序

4.1 认证要求识别

认证申请评审人员对申请方的认证要求进行识别，当认证机构没有先例满足申请方的认

证要求时，则执行《认证规则管理程序》。

4.2 填写《认证申请书》

4.2.1 认证申请评审人员指导认证申请方填写《认证申请书》。如果申请方申请暂停、注销，

可选择填写《认证申请书》或出具书面情况说明，上述两者盖章文件均具有同等效力。同时，

认证申请评审人员应主动告知申请方如果出现以下情况之一，我公司将不予受理认证申请：

a） 通过国家企业信用信息公示系统、“信用中国”网站或中国政府网查询申请方统一

社会信用代码标识及企业信用记录情况，重点确认申请方是否被列入严重违法失信名单，如果申

请方被列入名单，应与申请方进行沟通，提示其及时处理该问题；

b） 认证申请方在申请认证范围内发生国家检查不合格和重大事故起不满一年的;

c） 与申请方拟申请的认证业务相关的其他不予受理的要求。

4.2.2 本公司要求申请人填写一份经其充分授权的代表签署的正式申请书，申请书或其附件
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包括：

a) 申请认证的范围；

b) 申请人同意遵守认证要求并提供评价拟认证产品所需的任何信息的声明。

4.2.3 申请人至少应提供以下信息：

a) 法人实体、名称、地址和法律地位；

b) 申请认证产品的界定、认证制度和每种产品认证所依据的标准（如果申请人知晓）;

c) 涉及多个服务场所时，各场所的名称、地址及其服务内容；

d) 适用时，影响服务符合性的任何外包过程的信息。

4.3 接收认证申请书及申请材料

4.3.1 认证申请评审人员接收认证申请书及申请材料。

4.3.2 认证申请评审人员需对申请材料进行评审，评审内容如下：

a)认证过程所需的客户信息和产品信息是否充分；

b)认证机构和客户之间任何已知的理解上的分歧已经得到解决，包括在相关标准或规范

性文件方面达成一致；

c)认证范围得到确定；

d)实施所有评价活动的方法是可行的；

e)认证机构有能力并能够实施认证活动。

4.3.3 如果未通过申请评审，认证申请评审人员与认证申请方进一步沟通。

4.3.4 如通过申请评审，认证申请评审人员初步确认审查员安排后填写《认证受理结果通

知》 ，通知认证申请方。

4.3.5 认证申请评审人员将项目申请文档电子版存入公司文件服务器对应的项目目录中，或

上传至认证流程管理系统，跟踪维护本部门认证项目状态。

5 相关程序和记录

(1) 《认证规则管理程序》

(2) 《认证申请书》

(3) 《认证申请评审记录表》

(4) 《认证申请受理通知》

(5) 《认证受理结果通知》

——————————————————
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