
关于进一步规范现场审核及打卡的管理要求

目前，各级市场监管部门均全面地对辖区内认证机构、获证企业开展了监督检查，监管

手段日趋完善，监管及处罚力度也不断加强。鉴于国家及各地市监局行政监管的严峻形势，

结合我公司在日常管理中发现的问题, 现对审核组的现场审核及打卡再次强调如下要求：

一、对审核组现场召开首末次会议的管理要求

1、审核组长应严格按照审核计划的时间组织受审核方召开首末次会议，不得推迟召开首

次会议，不得提前召开末次会议，严禁遗漏召开首末次会议。首末次会议内容应包括《会议

内容摘要及公正性声明、保密承诺》、《末次会议内容摘要》的相关内容。

2、如果因为交通拥堵、受审核方工作时间临时变动等需要调整审核开始/结束时间的，

需要提前报调度修改审核信息上报认监委系统，且调整的首末次会议的时间应合理并符合一

般逻辑。

3、由审核组长主持召开正式的首次会议，参加人员为审核组长、审核组员、受审核方最

高管理层及管理体系职能部门负责人员，参加首次会议的双方人员均应在《首次会议签到表

及记录》上手写签到；由审核组长主持召开正式的末次会议，一般情况下参会人员应同首次

会议，与会人员应在《末次会议签到表及记录》上手写签到，严禁末次会议提前签到；对于

职业健康安全管理体系应要求受审核方负有 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，对不能到场的相应人员应记录缺席的理由。

4、如果审核组成员分别在不同的场所远程参加首末次会议,审核组长宜采用微信视频/腾

讯会议等方式召开会议。审核组长应保留召开会议时各场所审核组成员参会的截图证据；当

无法保留会议视频截图时,参加远程会议的审核组成员需提交在分场所参加远程会议时的照

片。

5、首末次会议签到应是参会人员的手写签到，严禁只采用机打、签字贴图等方式代替手

写签到。远程参加首末次会议的按不同场所分别签到。

6、首末次会议签到应是参会人员在相应的会议召开过程中签字完成，严禁未参加会议的

人员后补签到，严禁未参加会议的人员由他人代签。

二、现场打卡要求

1、审核组成员应按规定要求在到达审核现场后和在离开现场前，使用本人手机进行签到

和签退，打卡的时间、地点、上传照片等应符合相关的要求；



2、严禁非本人使用多部手机打卡；

3、严禁使用作弊软件打卡；

4、严禁在计划外的时间、计划外的地点打卡。对于遗忘打卡或在其他时间地点补充打卡

的，需填写说明，由企业盖章证实，并保留本人未迟到早退等相关合规证据，如：有时间标

记的交通票据、企业监控截图等。

5、严禁使用他人手机微信登录认证到打卡，如果审核组只有一人而无法打卡，应保留当

时的相关照片。

6、使用认证到上传照片时，应优先直接拍照上传，当不具备直接拍照上传的情况，方可

采用从手机相册选择方式上传照片，从手机相册选择方式上传照片的数据将会被认监委后台

抓取，比例过高时可能会被列为重点监管对象。

7、严禁上传非本次审核的照片或与审核无关的照片。

三、对现场审核的其他合规要求

1、审核组成员在现场审核时不应发生迟到、早退、擅自减少审核时间、擅自调整审核时

间；

2、严禁出现不到现场、冒名顶替情况；

3、严禁索取不合理差旅食宿费用、收受财物、吃拿卡要、收取红包、乱报发票、参与娱

乐活动、游山玩水等违规行为。

四、公司的管理要求

1、公司技术部完善相关制度建设,明确对现场合规审核的管理要求及对违规人员的责任

界定与处理要求。公司总部及各分公司应保证所属管理人员及审核员均已参加了对本管理要

求的培训并知晓理解本管理要求，并于 7 月 26 日提交本单位所有人员已完成本次培训的书面

说明。

2、公司技术部将已参加本次培训的人员名单传递至审核部审核调度岗，自 7 月 27 日起

所有实施审核的人员均应是参加本次培训或是完成培训平台学习的人员。

3、审核部应确保被派出的审核组成员均已知晓相关要求，并通过适当的沟通方式督促提

醒审核组成员按本通知的要求完成首末次会议、签到、打卡及合规审核。

4、公司加强对审核组长召开首末次会议的监督管理，增加对审核组长召开首末次会议情

况的抽查，以远程同步听会的方式评价首末次会议内容是否符合公司的相关要求，抽查情况

将作为审核组长持续能力考核的一部分；



5、认证决定人员在审核案卷时，关注审核组现场照片情况，如发现异常情况，将信息反

馈给公司打卡监督人员进一步核查；

6、公司提升审核通打卡软件的智能统计功能，加强对审核员打卡的监督检查，加大对重

点人员的抽查比例。

五、处罚要求

公司完善对审核员现场违规行为的处罚制度，对违规审核人员给予警告、通报批评、扣

发影响审核效果的审核费、承担补审费用、暂停组长资格或暂停审核、罚款，严重的给予解

除劳动关系，并上报 CCAA 扣除相应的信用分值或申请进行注册资格处置，同时承担公司因

此造成的损失等。

六、其他

本管理要求自 2023 年 7 月 23 日发布生效，请公司全体人员严格遵守执行，提高合规意

识，不存侥幸心理，严肃审核纪律，规范审核行为，确保公司认证审核活动的持续健康发展。

华信创（北京）认证中心有限公司

2023 年 7 月 21 日


