[image: image1.jpg]o jli2 71 1A ik il



全国服务热线：400-633-9001

                                              Tel: 0086 21-51114700  Web: www.icasiso.com
        地址：上海市中山西路2368号华鼎大厦31F/25F/18F/8F

首次会议查检表

审核组成员:













首次会议查检内容：
□  确认客户的最高管理者（总经理或副总经理）及与管理体系相关的职能部门负责人员应参加会议，并签到；

□  双方介绍参会人员，包括简要介绍其角色；适用时介绍观察员及其角色和身份；

□
与客户确认认证范围；
□  确认审核计划及其任何变化；以及与客户有关的其他相关安排，包括午休时间、末次会议的日期和时间；审核期间沟通会议的日期和时间安排；

□
确认审核组和受审核方之间的沟通渠道等；

□
确认审核组所需的场所、陪同人员等资源和设施，确认审核所用语言；

□
确认与保密有关的事宜，进行保密承诺和公正性声明；
□
说明审核时向导人员的作用（向导、见证、联络）并确认落实，确认受审核方的审核陪同/向导人员，确保该人员非其咨询人员；

□
简要介绍审核活动如何实施；；

□
说明在审核中将告知客户审核进程及任何关注点；

□
说明可能提前终止审核的条件；

□
介绍关于审核过程发生争议时的处理程序；

□
说明审核发现的报告方法，以及审核发现的分级定义（严重不符合项、轻微不符合项和观察项）；

□
确认审核组长和审核组代表认证机构对审核负责，并应控制审核计划（包括审核活动和审核路径）的执行；

□
说明基于抽样实施审核的方法和程序，并向客户解释审核将根据确认的范围进行抽样；

□
与客户确认以往评审或审核的发现的状态（适用时）；

□
确认审核的应急和安全程序（适用时）；

□
向受审核方说明，不能由其聘请的咨询师直接接受审核或提供审核所需的相关信息（适用时）；

□
向客户询问对审核是否还有疑问或是否有需要澄清的事项；

首次会议时可根据实际情况进一步确认以下事宜：
· 审核场所如果有多场所，且受审核方在申请时未向机构申报时，应请其填写《多场所多现场、在建项目清单》（MFP0350），在这种情况下，审核组长应合理调整审核计划，确保审核覆盖所有场所；审核组长认为涉及现场/场所抽样或审核人天不足时，应通知审核部；或与客户协商缩小认证范围；
· 确认其各现场/场所的真实性和合法性；当申请注册场所与审核场所的地址不一致时，在审核过程的取证中关注其真实性，以避免受审核方借用他人场所获取认证；
· 查看其法律地位的证明文件的原件（如企业营业执照、事业单位法人证书、社会团体登记证书、非企业法人登记证书、党政机关设立文件等）。若管理体系覆盖多场所活动，需查看每个固定场所的法律地位证明文件原件或复印件；
· 派遣了技术专家时，应将表单《专业交底记录》(MFP0348) 交技术专家填写并向审核组进行专业技术交底。
审核组长确认：                                            时  间：
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