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认证人员打卡管理规定 

1、目的 

遵照《关于上线运行认证人员现场审核网络签到监管系统的通知》（国认监[2021]3 号）要求:”认证

审核签到系统自2021年9月15日起开始试运行，2021年12月1日起正式运行”，有序推进执行《认证人员现

场审核网络签到监管系统_认证机构使用手册》、《认证人员现场审核网络签到监管系统_审核人员使用手

册》内容，公司特制订本规定。 

为充分发挥认证人员现场审核网络签到监管系统（以下简称“认证到”小程序）的把关作用，不断加

强对本公司认证人员的监管，公司在“国认监[2021]3 号”的规定基础上，遵照《认监委关于扩大认证审

核签到系统使用范围的通知》（国认监[2022]4 号）（2022年12月1日正式实施）及时修订本规定。 

2、签到范围及实施领域 

2.1 公司全部管理体系认证和服务认证纳入必签领域。 

2.2 现场审核、远程审核、现场与远程结合审核审核等方式均应签到。 

3、实施方法及要求 

3.1 一次审核须签到两次 

审核首次会议开始时签到一次、审核末次会议结束时签到一次。 

3.2 以审核组为单位进行签到/签退 

签到/签退采取组长负责制，由审核组长签到/签退及上传照片。现场审核和现场审核与远程审核相结

合方式应由实施现场审核的人员进行签到/签退。如审核组长的资质不能覆盖所有认证领域，则由组长指

派审核组内具有认证领域的审核员签到。同一天同一家企业有两个或多个认证领域审核任务时，进入签到

页面，可以同时签到。在进行多领域审核任务签到时，代表审核组进行签到的审核员应同时是多个任务审

核组的成员。如三体系一起签到，负责签到的 A 审核员，应同时是三体系的审核组成员；如 A 仅是质量

管理体系和环境管理体系审核组成员，则职业安全健康管理体系任务审核员小程序账号中会显示未签到，

则其他审核任务（职业安全健康管理体系）需另外进行签到操作。 

3.3 签到时需上传首末次会议照片 

所有审核方式都要上传首、末次会议照片。首、末次会议场景照片应包含审核组全体成员（含技术专

家、远程审核人员、实习审核人员) 及被审核企业。会议场景照片中无法识别审核组全体成员的，应补充 

1张能识别审核组全体成员。被审核企业的可识别信息可以是企业标志，也可以是企业参会人员，或其他

可以识别企业的信息。 

采用现场审核与远程审核相结合方式时，上传的照片可以是远程审核人员视频参加首末次会的照片或

者视频截图。 

采用远程审核方式时，首、末次会议照片可以采用视频截图截图中应包含截图时间信息。视频会议参

会人员应使用真实姓名。 

如首末次会议照片传 3 张仍不能满足需要，可在“其他照片”中补充上传，“其他照片”最多可传 

9张。 
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注：如审核组成员在涉及分场所审核不参加首末次会议的，可在“其他照片”栏目中上传现场审核照

片，以证明按计划到现场进行了审核。 

4、签到和上传照片的时间要求 

4.1 首次会议签到和上传照片时间： 

1）签到要求：审核计划日程前完成签到。 

2) 拍照要求：审核计划日程表中首次会议开始时间——首次会议结束时间期间任意时间，实时拍照。 

4.2 末次会议签退和上传照片时间：最晚应为末次会议结束后 2 小时，最早应为末次会议开始时间。 

1）签到要求：签退仅在审核末次会议结束后当日完成。 

2）拍照要求：审核计划日程表中末次会议开始时间——首次会议结束时间期间任意时间，实时拍照。 

4.3 其他照片要求： 

1）多场所（如涉及）：审核过程中涉及到多场所时，每个多场所至少拍一张现场审核相关照片。 

2）最高管理者的访谈：审核组与最高管理者审核过程中的现场图片。如未拍照上传至认证到系统，则需

要上传至审核案卷中。 

3）其他必要的照片。 

5、签到和上传照片异常情况 

5.1  未签到：审核组出现不完整的“签到/签退”的记录，审核计划结束日后提示异常。 

5.2  地点偏差：暂定偏差超过 5 公里视为地点偏差，签到后提示异常。 

5.3  未上传照片：未上传首末次会议照片，审核计划结束日后提示异常。 

6、异常处理 

6.1 签到/签退时间不准确、不完整 

按照本文件第5条款执行。如发现签到/签退时间不准确或未签到/签退，在审核结束1个工作日内由审

核组长将异常情况说明提交认证评价中心审核部，异常情况说明需包括异常原因、现场审核的证据，并经

企业盖章确认。同时按照公司《ISC-ZY-01-01 审核员手册》条款进行相应处罚处理。 

6.2 签到/签退地点偏离（远程审核不识别地址偏差） 

按照本文件第5条款执行。如签到/签退地点偏离导致异常，在审核结束1个工作日内由审核组长将异

常情况说明提交认证评价中心审核部，异常情况说明需包括异常原因、现场审核的证据，并经企业盖章确

认。同时按照公司《ISC-ZY-01-01 审核员手册》条款进行相应处罚处理。 

6.3 签到/签退照片 

审核组的会议照片须实时拍照，如未上传至“认证到”系统。在审核结束1个工作日内由审核组长将

异常情况说明提交认证评价中心审核部，异常情况说明需包括异常原因、现场审核的证据，并经企业盖章

确认。同时按照公司《ISC-ZY-01-01 审核员手册》条款进行相应处罚处理。 

6.4 “认证到”维护异常时 

认证到小程序系统提示签到异常，可在异常说明中填写“系统维护，无法签到”;认证到小程序系统

故障的情况,可在异常说明中填写“系统故障，无法签到”，将异常截图提供给认证评价中心审核部。 
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6.5 无法定位或定位不准确异常时 

上报的认证审核计划信息中的“审核地址”不规范， 会导致“认证到” 小程序提示“上报的审核地

址在地图上无法定位”。 

若出现此种情况，审核员可继续签到，“认证到” 小程序在签到后会提示异常，审核员向公司填写

异常说明。 

6.6 其他特殊情况 

上述未提及，如有其他特殊情况，根据实际情况处理。 

 

7、异常情况处罚 

异常时除本管理规定中的6.4、6.5、6.6（适用时）外，出现异常时，通过EM系统公示通报本项目组长

异常情况。同时按自然年，审核组长负责的项目每自然年异常不可超过2次，超过2次的部分每次处罚1000元，

每年度累计达到4次取消本年度审核组长资质。 
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附 件 

文件更改记录 

序号 版次 更改内容 修改人 审批人 批准日期 

1 B/0 B/0全文发布 张丽 刘达军 2023-04-15 

2 B/1 

增加内容： 

3.3 增加：注：所有审核方式都要上传首、末次会议照片。拍照

需使用小程序中的实时拍照方式。客观情况导致无法在小程序拍

照时，可采用从手机相册选择，同时需提供说明原因经企业确认

的材料提交公司。 

修改第5章： 

原：由组长签字、必要时还需企业盖章 

修改后：异常情况说明需包括异常原因、现场审核的证据，并经

企业盖章确认。 

认证评价中

心 
刘达军 2023-09-05 

3 B/2 

1）自2023年11月1日开始停止签到照片相册上传功能，对全文要

求调整修改； 

2）打卡要求审核组长打卡和拍照，如组长资质不能覆盖所有认

证领域才可指派其他人员； 

3）服务认证纳入打卡范围； 

总经办 刘达军 2023-11-01 

4 B/3 

增加4.3条款中：2）最高管理者的访谈：审核组与最高管理者审

核过程中的现场图片。如未拍照上传至认证到系统，则需要上传

至审核案卷中。 

总经办 刘达军 2026-01-01 

 

 


