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一、 系统概述 

1 系统概况 

根据认证工作要求，北京国标联合认证有限公司(以下简称 ISC)对管理体系、服务认证等管理工作进行

信息化管理。该信息化系统旨在优化操作流程，便捷认证相关信息业务流程的查询和数据的整合管理。 

2 业务应用人员主要功能 

系统注册人员功能如下表所示： 

序号 功能模块 功能 描述 

1 账号/登陆 

账号 人员登陆账号 

登陆系统 登陆系统 

密码设置 修改用户密码 

2 认证受理 

组织信息 企业组织相关信息录入 

认证项目申请 企业认证项目的添加 

多场所管理 多场所的添加和维护管理 

3 审核计划 审核计划管理 审核计划的查看和管理 

4 监督/再认证

维护 

监督维护 监督维护确认单的打印及提交 

 

3 认证管理信息系统 

本系统采用的是 BS 端管理，浏览器输入网址，使用用户名和密码的方式通

过外网访问进行登录。 

4 功能介绍 

4.1 账号/登陆 

4.1.1 账号 

各业务推广人员账号向市场营销中心填写账号申请表，由市场营销中心交由

总经办配置业务人员的账号和初妈密码，以及相关权限。 



4.1.2 登陆系统 

在浏览器中输入公司的官网网址：www.china-isc.org.cn，如下： 

 

点击【办公系统】即进入认证管理信息系统登陆页面如下： 

 

输入用户和密码，点击【登陆】，完成系统的登陆操作。 

4.1.3 密码设置 

初始密码是由公司信息化管理员提供，用户需要修改密码，单击左上角处自

己的姓名——【修改密码】，在弹出修改密码的页面修改密码 



 
 

弹出修改密码的页面进行密码修改 

 

4.2 组织管理 

4.2.1 组织信息 

对组织信息做增加、修改的操作，并可按关键字和其他可选字段搜素记录。 

4.2.2 企业基本信息录入 

1）进入【组织管理】——【组织信息】，添加组织信息，在组织信息中点击

【新建】如下图： 



 

输入统一信用代码后点击上方【天眼查（信用代码）】或组织名称【天眼查

（组织名称）】均可带出组织的基本信息，包括注册地址、注册资金、法人等基

本信息。 

 

生产地址和通讯地址与注册地址不一致的需要进行修改；需要填写联系人、

联系人职务、手机、电话、Email、开票类型后保存即可。 



 

 

注：企业的注册地址、生产经营地址的行政区域代码一定要到在行政库中最

小级别，企业的联系手机号和邮箱务必正确。 

4.2.3 组织的其他信息 

 

1）沟通记录：可以记录与企业联系沟通的一些信息，以便于跟进项目 

2）联系人管理：添加企业其他人员的联系方式； 

3）组织信息文档：上传企业的营业执照、许可证和其他资质信息； 

4）多场所信息：企业所涉及的所有多场所信息录入此项中 

 

注：多场所信息录入要根据企业的提供的多场所清单正确录入，以免影响方



案策划和审核组的安排工作。 

5）组织证书信息：显示该企业所有的有效和暂停的认证证书 

4.2.4 企业获证证书相关文件的查看和下载 

1）进入【组织管理】——【组织信息】，输入企业的名称，在列表中双击搜

索到的企业信息。 

 

2）占击【证书文档】，即可查看可下载该企业所有证书相关的文件如下图： 

 



 

按钮说明：下载——可以对单个文件进行下载操作；预览——可以在线可看

证书文件相关的内容；批量下载——可以对选中的文件一次性下载完成 

4.3 认证项目申请 

4.3.1 受理添加（仅初审和再认证项目） 

1）进入【认证管理】——【项目申请】，点击【新建】 

 

2）在组织名称后面的放大镜选择所需要认证的组织企业，如下图 



 

3）填写手册版本、体系运行时间、审核预期等信息； 

4）认证项目的添加 

在子表认证项目下方点击【新建】添加认证项目；在弹出页面的标准代码的

放大镜选择认证项目（支持多选，多选后会同时增加多个项目） 

 

 



填写审核类型、申请范围等信息；风险等级和认可标志根据专业代码自动

带出；如需子证书需要勾选【需要子证书】 

 

5）受理及评审文档上传：填完基本信息、受理及评审文档、多场所信息

等。 

 

4.3.1 项目申请提交 

所有项目信息录入完成后，点击上方或列表上方【提交】，进入到认证申请

受理评审阶段。 



 

 

4.4 审核计划的管理 

1）进入【认证管理】——【审核计划】，选择所需要安排的企业，双击弹出安排

审核计划的页面。 

 

填写好审核日期，再点击下方【审核组组成】——“选择人员”，弹出

人员的页面点击【查询】，在查询到的人员列表中选择人员 



 

在所有人员确定完成后，点击右下方的【确定】完成审核组的选择 

 

对审核组人员组内职责设定，选择组长或组员 

 

2）提交安排：点击上方【已安排】，则进入了审核计划确认审批中 

 



4.5 客户维护（监督、再认证的操作） 

4.5.1 监督维护 

1）下载《ISC-QR-R-05 监督审核通知书信息确认表》 

选中项目中任意一个，点击【打印】可以下载监督审核通知书信息确认表； 

 

2）上传《认证审核预通知回执单》 

 

3）提交监督维护 



 

双击之后填写预计审核日期和联系结果，点击右上方【保存】，提交至监

督确认维护； 

 

 

4.5.2 再认证维护 

再认证维护主要为对证书即将到期的查询，以便于确定客户证书到期时间，

查询某一个区域时间内到期的认证证书，如下图： 

 



4.6 证书变更申请 

对组织名称、范围、注册地址、生产地址、体系人数、认可标志等均需通

过该菜单进行申请。 

在认证管理——变更申请——点击【新建】，选择组织名称，对这个组织

变更多个证书可以通过合同编号带出。填写变更项目后点击【提交】 

 

4.7 快递登记管理 

1）录入需要邮寄的信息 

进入【证书管理】——【快递登记】，点击【新建】进行添加。 

 

“寄组织名称”、“寄合作方”二种模式二选一，直接寄给企业直接在寄组



织名称后的放大镜选择，寄给合作方则直接选择合作方即可，系统自动带回收

件信息。收件信息等变动，填写正确的信息，包括需要邮寄的材料保存。 

2）快递的查询和跟进 

如已完在邮寄，则快递单号信息会更新。 

 


