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1、目的及适用范围

为规范泰尔认证中心有限公司自愿性产品认证技术负责人的管理，依据认证相关实施

规则的要求，特制定本文件。

本文件适用于泰尔认证中心有限公司的自愿性产品认证。

2、相关文件

《自愿性产品认证技术负责人管理程序》

3、定义

3.1 认证技术负责人

属于企业（经销商、销售商、代理商除外）内部人员，掌握认证依据标准要求，依据

产品认证实施规则规定的职责范围，对认证产品的申请、变更等工作进行确认批准并承担

相应责任的人。

4、认证技术负责人管理要求

4.1 认证技术负责人由企业任命/授权，并经认证机构考核认定；

4.2 认证技术负责人应具有独立行使其职能的权力及能力；

4.3 认证技术负责人不得兼任其它企业的认证技术负责人；

5、认证技术负责人的职责

5.1 认证受理相关事宜

5.1.1 营业执照、生产许可证、体系证书等重要资质证书的验真确认。申请认证时提

交确认结果给 TLC；

5.1.2 申请材料符合性的核查及确认

5.2 审核相关的事宜

5.2.1 检测样品的一致性的确认及样品配置清单的核查（含变更）。现场审核时，核查

以下内容，并签字确认交给审核组：

1）型号的一致性：铭牌的型号、样品照片标签或者外包装标识、生产检验记录中的型



TLC-ZY-T034 自愿性产品认证技术负责人管理办法（VA.1） 第 2页 共 5页

号，以及有系列型号时的型号一致性。

2）生产地址的一致性：

3）关键件的一致性：采购记录、供方的确认（营业执照等），产品描述与检验报告中

的关键件的一致性。

5.2.2 系列型号核查：针对《系列产品型号表》，每个型号都从产品的生产、检验记录

中获取具体型号产品的生产情况，也可以从企业具备的相应产品型号的设计/工艺文件及

产品生产和检测能力方面进行判断。技术负责人在核查记录中，只记录采纳的可追溯证实

文件即可。例如××产品型号的×年×月×日的生产记录，或××产品型号具备××编号

的工艺文件、××生产和检测设备。。

5.2.3 产品认证型式试验检验报告评审。

5.3 变更相关事宜

5.3.1 负责产品认证以下变更的审核与批准：

1）关键件变更（涉及单元划分的特殊产品除外）；

2）注册地址变更；

3）生产地址名称变更,而实际生产地址不变；

4）企业名称变更（包括申请企业、生产企业；只限于有工商局变更核准函的情况）；

5）仅限于产品外形变更；

6）仅限于产品型号命名方式变更；

7）产品范围缩小变更，且不改变原产品性能；

5.3.2 负责按 TLC 的变更管理程序和认证实施规则的要求，及时实施变更审批；

5.3.3 负责填写变更备案记录，并在证书有效期内保存变更批准/备案记录；

5.3.4 负责向认证机构提交上述除第 5）种变更以外的备案材料，确保 TLC 及时换发证

书。

5.4 其它与认证产品相关事宜
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5.4.1 上报 TLC 运行部有关认证产品质量问题的信息。

6、认证技术负责人的任职要求：

6.1 职位要求：企业内部正式员工，可直接向公司主管认证工作的最高管理层汇报的

人员，宜为公司二级部门正职（一般为技术/质量部门）或公司级负责技术的最高管理层

人员。

6.2 工作经验：应从事与认证相关产品技术/质量工作五年以上。

6.3 有一定的口头/书面表达能力，语言表达清晰。

6.4 应熟悉 TLC 自愿性产品认证实施规则、TLC 认证变更文件的要求；

6.5 掌握认证产品依据标准的要求。

6.6 熟悉认证/技术和企业情况。

7、认证技术负责人的管理程序

7.1 企业自愿向 TLC 申报认证技术负责人，填写《自愿性产品认证技术负责人申报表》。

企业应确保认证技术负责人的能力满足第 6条的要求。

7.2 TLC 负责收集企业的申报材料。

7.3 TLC 不定期组织认证技术负责人培训、评价工作。初次评价为笔试；评价通过后，

在 TLC 认证系统中记录评价结果，并授予认证技术负责人证书，进入泰尔认证人才智库，

向运营商等相关单位通报。并且根据认证技术负责人的工作业绩持续进行评价，如果不胜

任时（如工作错误率过高，因工作失误造成严重后果等）及时与企业高层联系，可重新选

择、再评价或不再使用。

7.4 认证技术负责人变更时，企业应报 TLC 变化情况并重新申请考核认定。
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附件 1

自愿性产品认证技术负责人申报表

申请企业

照片

负责人姓名 性别

民族 出生日期

部门/职位

身份证号码

工作经历

工作时间 工作单位 职位 工作内容

法人或授权人：

企业公章 年 月 日
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附件 2

自愿性产品认证变更备案表

申请企业

生产企业

变更产品名称

变更产品的证书编号

变更的具体内容

批准人: 批准时间

备案时间：
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