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认证信息报送管理程序
1 目的
规范中心认证信息报送管理程序。
2 范围
适用于中心认证信息报送管理。
3 定义
本文件所指认证信息是指公司依据相关法律法规要求向主管部门上报的认证及涉及的相关信息。
4程序
4.1 认证信息报送工作由经营发展组负责，统一组织管理。
[bookmark: _GoBack]4.2 认证信息报送员工工作职责：
4.2.1 按照国家相关政策和管理规定要求，研究和制定信息工作的规章制度和工作计划，并组织实施；
4.2.2 及时、准确和全面上报质量管理体系认证信息；
4.2.3 负责统计公司管理体系认证信息，并汇总后予以全公司公示或通报，交办公室存档。
4.3 管理体系认证信息报送要求
4.3.1 各部门上报认证信息须实事求是、准确无误；
4.3.2 各部门认证信息材料在报送纸质文档的同时报送电子文档。
4.3.3 各部门报送的认证信息应存档保管。


