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违反审核员基本守则的处理规定 

 

-----敬业，就是尊重自己，就是赢得尊重。--- 
 

一、违规行为及处理规则 

 

违规行为 首次违规 二次违规 三次违规 备注 

1.1违反审核员操守，纪律散漫，不

能有效管理时间，没有充分理由迟到

或早退行为； 

1）书面警告； 

2）扣除当天的审核人天费，承担由

于补充审核所产生的所有费用； 

3）人天费降为B级一个月（见注2）； 

有底薪的人员降底薪10%一个月；各

部门负责人对其能力进行综合评

估，评估合格后，且未再发现类似

事件，予以恢复标准人天费（见注

1）； 

4）机构因此被政府监察部门处罚的

须承担罚金的50%。 

同首次。 人天费降为B级3个月。 

其它同首次。 

 

1.2违反公司有关着装规定； 

1.3 违反审核员操守，无故未按审核

计划安排缺席现场审核，且未通知审

核部缺席原因并完成必要手续的恶

性行为。 

 

1）书面警告； 

2）扣除本案审核的所有审核人天费， 

承担由于补充审核所产生的所有费

用；加大监督抽查频次； 
3）人天费降为B级三个月，有底薪
的人员降底薪20%三个月；各部门负
责人对其能力进行综合评估，评估合
格且未见类似事件再发生，予以恢

人天费降为B级六个

月，有底薪的人员降底

薪30%六个月；其它同

首次。 

1）公司内部通报； 

2）扣除本案审核的所有审

核人天费，承担由于补充

审核所产生的所有费用； 

3）暂停审核资格，有底薪

的人员根据协议暂停底

薪；暂停期限根据相关人

 

1.4 认可机构专项监督或确认审
核中被评审组开具严重问题。 
1.5 在审核结束满 30 天后，还未
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能将完整的认证审核资料（含不
符合项整改资料即验证通过结
论）予以提交的，责任者为该认
证项目审核组长； 

复； 

4）机构因此被政府监察部门处罚的，

须承担政府的罚金及公司处理案件

所产生的所有费用的50%。 

员所采取的整改态度确

定。恢复审核资格后人天

费降为B级，两年不予以

恢复；重新评估底薪水平； 

4）在暂停审核资格期间 

产生任何危害公司形象 

和公司利益的行为，公司

将上报CCAA，按照CCAA

的注册人员资格处置规则

进行处罚。 

1.6 不能妥善处理现场的突发情
况，不能妥善处理与相关方关系； 

对待客户及其相关方语言不文

明、态度恶劣、武断蛮横、拒绝

沟通等导致无法与被审核方及相

关方进行有效沟通的行为； 

1.7 向被审核方要求与审核无关
的任何费用的报销或高出实际支
出的差旅费用的报销的恶劣行
为； 

1.8 以不通过审核为由或其他方
式恶意向被审核方索取红包、礼
金、礼品等财物的行为。 

 

二、实施职责 

2.1  市场部（未来或委托二方）根据确定的原则随机对审核现场进行电话回访，进行客户满意度调查，并抽查审核员是否在现场；对

于发现问题的审核员增加抽查次数；对发现的问题进行调查； 

2.2 回访记录交人事部留底作为未来人员能力绩效考核的输入； 

2.3 人事部根据调查结果，负责根据本规定通知相关人员公司的决定； 

2.4 人事部负责将公司的决定通知财务部； 
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2.5 财务部负责根据人事要求降底薪降级及恢复； 

2.6 被处罚人员在接到警告函 5 个工作日内应向人事部提交整改报告； 

2.7 人事部负责对相关审核员整改进行跟踪；人事部认为整改有效且未发现同类事件发生，可以恢复向管委会提交在到期前 5 个工作

日内向高层提出恢复报告； 

2.8 各部门负责人根据审核员对审核员的能力做出综合评价，管委会根据评价结果做出是否恢复的决定； 

注 1：标准人天费为目前实施的人天费标准； 

注 2：B 级人天费为在现有的人天费基础上减 50 元； 

 

三、引用文件 

《自愿性认证人员自律规范（试行）》 

《注册认证人员资格处置规则》 

《认证及认证培训、咨询人员管理办法》 

《审核员劳动合同》 

《审核员补充协议》 

 

实施日期：2018 年 6 月 1 日  修订日期 2021 年 10 月 18 日 


