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附件

一.申请认证时需提交的附件资料
1、 申请方应提供的申请认证所需资料：

（1）认证申请书；
（2）营业执照，或其他法律地位的证明性文件(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，应附每个场所的法律地位证明文件的扫描件（适用时）；
（3）认证所覆盖的活动所涉及法律法规要求的行政许可证明、资质证书、强制性认证证书等的扫描件；
（4）组织认证涉及多场所（两个或两个以上时），提供多场所清单；含临时场所的组织提供“临时场所清单”.
2、覆盖申请范围的服务文件：
（1）服务认证管理文件，例如:手册及必要的程序文件；
（2）服务提供流程图，申报服务活动的详细说明，主要的服务流程以及涉及到的服务技术规范；

（3）服务的法律法规、标准清单；
（4）确定服务系统有效性所必需的其他文件。
3、其他                                                    

二. 申请认证范围覆盖的服务管理体系内员工数量情况
表1   组织申请认证范围覆盖的服务管理体系内员工数量统计表

	场所类别
	场所

名称
	全职

人数
	兼职或临时人员数量
	小计
	备注

	
	
	
	人数
	工作时间
	
	

	职能部门
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	分场所
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


总计：       人
填写说明：

· 分场所：由总部对有关活动进行策划、控制或管理下，进行全部或部分活动的分支机构或分部。如分公司/子公司、分中心、连锁店等。

折算说明：

· 有效人数=全职员工数+兼职员工数量×统计周期内实际工作小时/法定全日制工作出勤小时+临时员工数量
· 举例：某保洁企业管理层及各部门负责人长期全职人员23人，长期兼职小时工60人，工作时间：早5－9点区域卫生保洁清理。

则该企业体系内覆盖有效员工数=23+60*4/8=53人

三.多场所和临时场所情况

多场所(□初审 □第   次监督 □再认证 □      )清单

受审查方（盖章）：

	序号
	场所名称
	产品/服务/活动范围
	地址
	与总部距离（KM）
	与总部关系

（及管理体系职能）
	联系人
	电话及传真
	总人数
	有效人数
	是否要求颁发子证书

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注： (1)所有分场所应与总部具有法律或合同联系，并有共同的管理体系。该管理体系应由总部建立，并由总部对其进行持续的监督和内部审查。总部有权要求各场所在必要时采取纠正措施。

(2)有效人数：是指管理体系覆盖范围内从事该活动的人数（应包括临时工/季节工/审查时在场的分包人员）。
临时场所(□初审  □第   次监督  □再认证 □      )清单

受审查方现场确认（盖章）：

	序号
	临时场所项目性质

（项目类别）
	项目名称
	目前在建项目部位进度
	施工公司/项目部及人数
	施工地点

（及距总部的距离KM）
	开工日期
	竣工日期

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


企业填写说明：

1、 项目性质（类别）：申请认证的范围均需提交在建项目，请按照申请认证的范围分别填写项目性质，如同时申请“房屋建筑施工、市政项目施工”，需按照项目性质分别填写；

2、 项目名称：一个项目（名称）包含多个项目性质时，如“某小区的施工建设项目”，包括房屋建筑及建筑装饰装修两个项目性质，请仍然按照项目性质为分类分别填写，在项目名称处可合并单元格，在建项目部位以及开工日期、竣工日期均需按照项目性质（类别）分别描述，保证审查时每个项目性质均能提供在建项目；

目前在建项目部位进度：提供的全部在建项目需包含处在施工中期项目，保证在现场审查时能够使审查组对施工主要过程进行抽样。
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