附件1:                          
认证机构电子报表设计要求
--CNAS-RC03附表1《认证机构信息（变更）月报表》--
修改日期:2020.08
	序号
	数据项

标题
	类型
	数 据 说 明

	1 
	委员会（包括授权的专门委员会）章程和人员的变更（并说明其作用和职责）
	文本
长500
	委员会（包括授权的专门委员会）：指能够维护认证机构公正性活动的委员会。
如果选择“有”，需报送的证明文件有：

1． 变更后的委员会章程，并对修改部分进行划线标识；

2． 委员会的人员变更，需提供表决意见报告及代表方和相关作用、职责；
3． 文件中应体现自我声明内容。如：因委员会的变化和调整对公正性的影响情况等。

	2 
	认证机构管理层和部门负责人的变更（并说明其作用和职责）
	文本
长500
	认证机构的管理层指：该机构的所有者和主要负责人；
部门负责人指：关键的管理、决策或技术人员（包括因部门调整而变更的相应人员）；

如果选择“有”，需报送的证明文件有：

1． 如果是机构所有者和（或）主要负责人变更，应提供：一是相关法律证明文件复印件1份；二是与认证认可管理有关的工作简历；三是负责人变更对机构体系运行的影响情况（过渡期间管理安排等）；

2． 如果是部门负责人或关键技术人员变更，需提供：一是机构任命文件和/或职责变化文件；二是人员变化对机构管理和技术能力的影响情况。

	3 
	认证机构质量管理体系文件的变更
a.换版     b.影响认证过程实施的变更                                                           
	文本
长500
	“换版”，指体系文件的换版(包括质量手册、程序文件、法规政策)；
“影响认证过程实施的变更”：主要指方针；目标；指标；与认证认可管理、运作有关的主要政策、产品标准变更（如：年代号或文字描述性无实质性影响的变更。如是有实质性变化的产品标准变更履行认可申请流程，不属于本报送范畴）和影响认证实施过程的政策和文件的变更。
   如果选择“有”，需报送的证明文件至少有：
新、旧版差异情况说明以及新版文件。 

	4 
	影响认可的认证业务范围能力的变更
	文本

长500
	该变更主要指：在已获认可范围内，机构通过自评进行授予和更新的扩大、缩小、暂停或撤销认可活动的变化（未获认可范围内的扩大认可领域和业务范围履行认可申请流程，不属于本报送范畴）。
如果选择“有”，需要报送的证明文件有：

1. 机构授予和更新扩大、缩小、暂停或撤销等认可业务范围的决定文件，内容至少包括：认可制度、认证依据、认证业务范围代码和类别等；
2. 机构扩大和缩小业务范围自评文件。

	5 
	分场所的变更    
	文本
长500
	分场所变更指：新增一般场所，以及关键场所和一般场所的基本信息变更。（新增关键场所履行认可申请流程，不属于本报送范畴）

如果选择“有”，需报送的证明文件有：
1． 新增一般场所，请提供：一是机构授权分场所活动的证明文件；二是适用时，提供分场所营业执照和CNCA批准/备案文件；三是分场所基本信息：内容包括：分场名称、负责人及电话、通讯地址和/或注册地址、邮编、联系人及电话、传真、授权时间及其它信息（如：经营形式，是合作还是派出形式）；
2． 暂停、撤/注销分场所，请提供：一是机构对分场所处理的决定文件；二是处理原因及暂停、撤/注销时间。
3． 分场所信息变更，分场所名称和地址变更请按第11项要求提供相关文件，其他信息变更（如联系人、联系电话等）请提供前、后变化内容，并说明变化对机构管理的影响情况。

	6 
	相关机构的变更
（相关机构: 通过共同的所有权关系(全部或部分)、董事、合同协议、共同的名称、 非正式协议或其它方式与认证机构有联系的机构，致使其在认证决定中有既得利益或对认证过程有潜在影响。）  
	文本
长500
	如果选择“有”，需提供相应变更文件。如：董事会决议、合同协议等。必要时需提供法律证明文件。

	7 
	认证资格的变更
	文本
长500
	仅选择“有、无”即可，如有，CNAS将通过该月机构通报的《获证组织基本信息月报库》中核查获取。

	8 
	授予认证资格的组织中有无：曾（已）获得其它认证机构的同类认证 

	文本
长500
	仅选择“有、无”即可，如有，CNAS将通过该月机构通报的《获证组织基本信息月报库》中核查获取。

	9 
	获得认证的组织或产品发生重大事故
	文本
长500
	如果选择“有”，请简述发生事故的时间、地点、事故原因、获证组织名称、机构对认证证书处理情况，以及向CNAS通报书面文件的时间。

	10 
	对认证机构的申诉、投诉及处理情况                         
	文本
长500
	如果选择“有”，请简述申、投诉及处理的情况，并写明向CNAS提供书面文件的时间。

	11 
	其他方面的变更（如地址、网址、联系电话和电子信箱等）
	文本
长500
	其它方面变更主要包括：
认证机构名称、法律地位、通讯地址、经营状况、联系人、联系人电话、传真、电子信箱、网址等；
如果选择“有”，还需提供以下文件：

1．如果是认证机构/关键场所名称、通讯地址发生变更，需提供：一是变更后的营业执照、认监委批准书（备案）复印件各1份，二是变更通知，内容至少体现：变更前后的中英文机构名称和/或地址，以及因地址变更可能导致机构管理体系发生变化情况（如：由于内外部环境的变化，机构对涉密文件管理方法的影响、保密管理制度的影响，以及涉及保密设备设施变化的影响情况）。
2．如果是法律地位、经营状况发生变更，需提供更改后的企业法人营业执照以及变更说明，内容至少包括：对管理体系运行的影响；公正性、客观性及保密性的影响；对经营活动的影响；对责任和财力的影响以及对风险资金管理的影响等。
3．如果是联系人、电话、传真、网址发生变更，需填写清楚、完整。如果希望即时更改，可采用变更通知的形式报送到认证机构处，此栏不须再填写。


注：1.机构报送所有文件均需加盖机构公章。

2.当报送的证明文件页数过多（如质量手册、程序文件等），可以邮件报送电子版文件。报送邮箱为：zhengj@cnas.org.cn。
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