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北京国标联合认证有限公司




         Beijing International Standard united Certification Co.,Ltd.                      

	首次会议签到表及会议记录

	受审核方名称
	厦门市飞扬办公设备有限公司

	会议地点
	
	审核日期
	   年   月   日

	受审核方人员签到（可附页）

	姓  名
	部门
	职务
	姓  名
	部门
	职务

	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	审核组成员签到

	审核组长：
	组员：

	首次会议内容摘要（在□中划“√”表示已进行的内容）

	□双方人员相互介绍 (对食品、制药等敏感行业，声明审核组人员无妨碍产品安全的传染病)；
□确认认证范围；
□确认审核计划（包括审核类型、范围、目的和准则）及其可能的变化，以及与受审核方的相关安排（如末次会议的日期和时间，审核期间审核组与受审核方管理层的会议的日期和时间等）；
□确认与受审核方的正式沟通渠道；
□确认审核所需的资源和设施；
□确认与保密有关的事宜；宣读公正性承诺及保密声明，向客户承诺对现场审核过程中获得全部信息予以保密。
□介绍ISC有关本阶段审核的相关规定（如审核发现和审核结论类型及判定的原则等）；
□确认适用于审核组工作时的安全事项、应急和安全程序；提请受审核方明确审核中是否有禁止审核员涉及的领域、场所和内容，请受审核方介绍诸如安全防护注意事项并请其提供相关便利条件，审核员确保在审核时严格遵守。
	□明确限制范围和事项；
□确认可得到向导和观察员及其角色和身份；
□简单介绍审核的程序和方法，告知受审核方审核证据只是基于可获得的信息样本，因此，在审核中存在不确定因素；
□说明可能终止审核的条件；
□关于审核的实施或结论的申诉系统的信息；
□确认审核中所用的语言；
□确认审核中将告知受审核方审核进程及任何关注点；
□适用时，确认以往评审或审核的发现的状态；
□确认审核组代表认证机构对审核负责，并按计划实施审核；
□请受审核方领导讲话、提出需要澄清的问题；
□重申ISC公开文件可自行从网站www.china-isc.org.cn上获取，应受审核方要求也可向其提供；
记录人/日期：


	末次会议签到表及会议记录

	受审核方名 称
	厦门市飞扬办公设备有限公司

	会议地点
	
	审核日期
	   年   月   日

	受审核方人员签到（可附页）

	姓  名
	部门
	职务
	姓  名
	部门
	职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	审核组成员签到

	审核组长：
	组员：

	末次会议内容摘要（在□中划“√”表示已进行的内容）

	□感谢受审核方的合作与帮助；
□重申审核的目的和范围，简要介绍审核的方法；
□肯定受审核方在管理工作上的优点和成绩；
□报告审核发现，宣读不符合报告；
□体系评价和结论，并说明最终结论的作出的程序；
□征求受审核方意见，适用时，同受审核方商定纠正措施完成时间；
□申明正式的审核报告将在商定的时限内发出；
□商定未尽事宜；
注：O体系末次会议，应要求组织代表邀请负有OHS法律责任的管理者，负责监视员工健康的人员、负责OHS的员工代表参加末次会议。若不能参加，请记录缺席的理由：                    
	□和受审核方有争议之处(需记录)：
□告知申诉、投诉的渠道；
□重申保密承诺；
□声明当组织发生重大变化时，请及时书面通知认证机构；
□请受审核方领导讲话。
记录人/日期：
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