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上海英格尔认证有限公司
各位审核员和公司内部员工：

大家好！

机构于2012年初召集全体审核员的校准会议中对“两层皮”、“内审、管审长期不做导致体系失效”、“企业不能满足法规要求”等情况在审核中如何处理有明确要求，并要求审核员坚持原则，对待不能满足体系运行要求的企业绝不手软。

为了传递信任，维护认证行业的公信力，降低认证风险。公司再次郑重重申以下问题：

1、 审核中发现企业无法满足产品相关的法律法规要求的情况，要开具A类不符合项，并且应根据严重程度推荐暂停或撤销企业证书；

2、 审核中发现企业的管理体系文件和实际“两层皮”的情况，要到现场察看文件与实际的脱节的程度。如果企业文件完全无法指导管理体系的运行，甚至是另一个行业的文件，应该及时终止审核，如果企业文件有部分或者个别与实际不一致，如个别管理制度与实际不符，个别表单与情况有出入，应该以不符合项的形式向企业把不一致的情况提出，由企业对问题进行整改；如果企业的文件不够具体，多为套话，但也不存在行业差别或者严重不一致的情况，可开出观察项，由企业逐步持续改进；

3、 审核中关于内审、管理评审的问题处理。

1， 如果在初审时发现没有内审、管理评审的记录，要在一阶段提出问题，并要求关闭后才能进入二阶段的审核。

2， 如果年审发现没有按时形成内审、管审的记录，要按照校准会议上反复强调的，将企业分为两种情况：

1） 如果企业的管理方向中存在弄虚作假、欺诈顾客的情况，审核员要开出严重不符合，并推荐撤销，注册决定也应作出撤销的决定；

2） 另一种情况，如果企业的方针是正确的，企业高管在日常管理中、年终总结等会经常评估企业方向的正确性，这种管理方式通常也是有效的，审核员要学会运用审核技巧寻找和发现企业经营管理中实际符合“内审、管审”等标准要求的证据和痕迹，并要求企业形成记录。这种实质的符合往往要比流于形式的格式化的“内审、管审“更为有效，更为有价值。对于管审、内审要求中逐条的符合性缺少的部分，应开出一般不符合项，对于企业虽然进行了内审、管审，但没有形成系统记录的情况，也要开出一般不符合项。注意，不能向企业提供具体实施形式的建议。

4、 审核中对于企业持续改进的审核，除了要关注机构在前次审核中所开出的观察项、不符合项的跟踪确认，还应关注：

1， 企业前次内审中所开不符合项的改进情况，本次内审是否考虑到前次不符合项的验证，是否重复发生某个问题；

2， 管理评审的输入是否包含前次改进项的实施情况，本次的输出项是否体现了企业管理的提高和改进。如果企业在持续改进方面未能做到，问题重复出现，要开出一般不符合，如果发现企业在持续改进方面应付审核而作假，要开出严重不符合。

5、 对于销售、服务等范围，原则上要当做一个独立的过程进行审核，包括该过程的策划、过程的实施和控制、过程的检验等均应审核到位。

            一般来说可按照以下要求对档案进行评审：

1）企业的产品销售过程比较简单：产品为市场常见，只需要一般的客户拜访、宣传等，出厂就直接发往最终用户，销售过程即完成。这样的情况将“产品要求、合同评审和顾客的必要沟通”按实际情况记录清楚、有合理抽样即可；

2）企业的产品较特殊，客户拜访、宣传中对销售人员能力要求较高（一般是专业能力），甚至还有售前的技术交流和售后的技术培训，整个销售过程才算完成。这种情况应在记录中增加企业对销售人员能力的确认和控制（可包括培训、招聘要求、考核等）；

3）企业的产品通过经销商或代理商进行销售，不直接面对最终用户。这种情况下应对企业对经销商或代理商的管理和控制（可包括对经销商或代理商的选择要求、培训、技术指导等）进行审核并记录；

4）企业的产品通过自有的门店、展厅进行销售。这种情况下应对按照多现场的抽样要求，对企业的门店、展厅进行抽样审核。

总之，证书中出现的“销售”应在记录中有充分的审核发现支撑，否则证书上不能给予该范围。

同样的要求也适用于以下情况：

1）“XX的服务”中的“服务”，何种服务，服务过程怎么发生如何受控？均应在记录中充分体现；

2）“智能仪表”、“纳米材料”、“环保型设备”等范围中的“智能”、“纳米”、“环保型”也应在记录中有所说明。

6、 以上情况只是企业常见问题的其中几种，不包括全部问题的形式，希望各位审核员能遵循上述原则，严格认真的对待每次审核，体现认证审核的公正性和公信力。

为了保障以上要求能够顺利进行，经公司管理层讨论，采取以下措施：

1、 审核员严格执行以上要求，在执行过程中碰到以下情况的处理方式：

1. 因为终止审核、推荐暂停/撤销企业，导致无法报销路费的情况，审核员附说明将发票寄回公司相应项目的业务员，由业务员协助到财务报销；

2. 因为终止审核导致审核人天减少影响工资的情况，审核部根据实际应审核人天优先调整审核任务，补充所损失的人天，如无法及时调配审核任务，将按实际人天给审核员结算；

3. 因为终止、暂停、撤销企业导致客户或业务排斥，从而影响审核员审核人天的，审核部应坚持原则，不能盲从有关意见，对坚持原则严谨的审核员反而要保证其审核工作量；

4. 以上3种情况未能及时解决时，审核员可向公司副总经理张丹反应情况，查实后补偿审核员损失；

5. 审核员推荐终止、暂停、撤销等意见也应该基于事实和证据的前提，不得以企业接待规格、食宿条件的理由随意终止审核或推荐暂停、撤销，更不得以此要挟向企业索要礼品和费用，如果有此情况一旦查实，立即开除并上报CCAA。

2、 业务员要积极配合终止审核等情况的处理，按照审核员或注册部的情况，积极联系企业，获取相应情况，以便机构对企业做进一步的处理。

3、 审核策划人员要严格把关，重点关注企业产品相关法规的满足情况，不受理法规不满足要求的企业。

4、 注册决定人员要对档案严格把关，问题不能随便放过。

1， 必要时要通知审核部安排现场的跟踪确认，确认问题解决后方可放过；

2， 要根据公司的准则对问题企业及时决定暂停、撤销证书等处理；

3， 对需要审核员纠正的及时开出《问题整改单》；

4， 确为审核员专业能力有问题的，及时报技术资源部，对其相关专业取消、重新考核、策划培训等。

5， 对发现审核员不负责任、不按原则审核、违反《ICAS审核员工作守则》或其他审核规定的、情况严重的需报管理委员会评估，取消其审核任务甚至开除

对于能够严格遵守公司要求的审核员、业务员、合同评审人员、注册决定人员，公司年终给予表彰和奖金，对于不符合ICAS要求的人员公司将按相关规定严肃处理，甚至开除。

希望各位员工能够严肃对待以上通知，严格遵守要求。

                                                    上海英格尔认证有限公司管理委员会

                                                                2013-9-10
