
公开文件

尊敬的认证申请与获证组织：

为持续保持管理体系的有效运行，并做好随时接受认证主管机构的“双随机一公开”等检

查的准备工作，获证组织需保留完整体系认证过程的相关资料，安排对管理体系熟悉的相关人

员集中统一归档，主要包括：

一、接受认证机构审核的各有关证据

实施认证的证据资料

1、认证合同（经认证机构签字、盖章）

2、审核通知书

3、审核计划

4、文审报告及文件整改资料

5、不符合报告及对应的的纠正与纠正措施、关闭不符合的证据资料

6、现场审核信息确认表

7、审核报告（一阶段时，还包括一阶段审核报告）（注意从邮箱中下载）

8、认证证书

9、监督审核合格通知书（监督审核时，注意从邮箱中下载）

10 其它（如补充审核通知、暂停、撤销通知书、相关票据等）

二、体系运行证据

管理体系运行的证据资料

1、资质部分：营业执照、资质、生产许可证、3C 证书等

2、法定检定资料：如计量器具、特种设备证书，及相关的特种作业人员证书

3、体系文件：包括手册、程序文件、目标、管理制度、文件记录清单等

4、内审、管理评审的完整资料

5、管理体系运行证实资料（确保保留提供审核组审核的各种运行资料）

6、必要的第三方检验/检测报告

7、其它证实体系运行的资料

三、其他注意事项

1、获证组织需逐项核对以上资料的完整性，保存书面文件，分类归档，以便于监管部门

稽查时能够及时出示；

2、获证组织总经理/体系负责人需知晓本企业体系认证相关的要求及事项；

3、获证组织接到监管部门稽查通知时，要第一时间与我公司人员沟通，以便获得所需要

的支持。

4、持续保持管理体系的有效运行并按要求保留证据。

优卡斯（上海）认证有限公司

2023年 7 月 24 日


