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重庆海特克制造业信息化生产力促进中心文件 
海特克中心发〔2022〕6 号 

 

 
关于规范重庆海特克制造业信息化生产力 

促进中心有限公司员工行为的通知 
 

各部门： 

 为了适应高端认证机构建设需要，规范承担公司相关工作

人员的行为，切实加强工作作风，避免有悖于组织文化和持续发

展要求的行为，并不断完善贯标监督管理机制和措施，确保升级

版贯标工作切实为企业和各方带来更大的价值。 

一、纪律要求 

1、遵守国家法律、法规，遵守认证行业及相关行业协会、

团体的相关规范、行为准则。 

2、不得向其他认证机构或同类组织提供中心与认证管理、

认证技术、科研项目等有关的文件、报告或中心的作业
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指导文件、管理办法，不得向可能对公司发展、市场开拓、业务

扩展产生消极影响的组织提供公司的技术、管理、方案、举措等

信息。 

3、禁止以任何形式向任何企业提供两化融合管理体系贯标

咨询活动。若有违反一经查实，取消评定资格。 

4、遵守公司廉洁自律和公正性声明及其他涉及廉洁自律或

公正性管理要求，不得接受/索要企业财物、报销无关票据、参

加企业支付费用的娱乐活动/游山玩水、徇私舞弊/谋取私利、提

出过分招待要求（如要烟要酒、提高住宿标准）。 

5、不得向公司提供或指导企业提供虚假信息、资料、记录。 

6、 严格遵守《人员公正性承诺》。（见附件一） 

二、接受审核任务要求 

1、原则上审核员应服从评定部的审核任务安排，因特殊原

因不能接受任务安排时，应及时与评定部任务安排人员说明。 

2、拒绝接受评定部任务安排，一年之内达 3 次及以上的，

将不保证提供足够的审核经历以满足其年度确认或再注册需求。 

3、以全职形式进行审核工作的兼职审核员如需请假，应尽

量在请假当月的上月 20 日前向评定部任务安排人员提出。 

4、非全职形式进行审核工作的兼职审核员如有参与审核工

作的意愿，应尽量在审核当月的上月 20 日前向评定部任务安排

人员提出。 

 

http://tlc.com.cn/FileSysPri/BaseFile/%E4%BA%BA%E5%91%98%E7%AE%A1%E7%90%86/20180107113027/TLC-F401%20TLC%E4%BA%BA%E5%91%98%E4%BF%9D%E5%AF%86%E6%89%BF%E8%AF%BA.doc
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5、兼职审核员应关注自身审核经历需求，以满足年度确认

和再注册的要求。当需要审核经历时，应提前于年度确认或再注

册日期 6 个月时间告知评定部任务安排人员，以便评定部予以安

排。 

6、接受审核任务后，评定组成员查看系统是否受理，如未

受理，及时联系机构和咨询提交。同时，查看平台系统中审核组

成员是否和任务一致，如不一致及时联系评定部。 

7、评定人员在执行现场评定任务期间，严格执行中信联两

化融合管理体系审核签到系统操作手册（评定人员版），每天使

用钉钉 APP 打卡，不得旷工、迟到、早退，禁止以任何形式代打

卡，严格按照审核计划进行审核。如出现上诉行为，将根据情节

严重程度做出停审 1-3 个月的处分。 

8、审核组组长有责任和义务监督评定组成员在现场评定任

务期间的工作纪律、考勤情况，当发现有异常时，应及时制止并

纠正，制止或纠正无效时，及时报告评定部。 

9、评定组现场审核时，应尽可能多的拍照或者录视频（比

如生产流水线、工人操作等），作为现场审核证据。 

10、评定过程中，应维护公司的形象，严禁与企业或者咨询

人员讨论与两化融合管理体系无关的问题。评定现场组员有任何

疑问先咨询组长，审核组内部协商后统一决定。如现场审核组未

能行成统一决定，上报评定部。 

三、行程上报要求 
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审核员应在审核前填写《审核行程上报表/审核任务统计

表》。 

1、《审核行程上报表/审核任务统计表》应通过邮件附件同

时 发 至 评 定 部 姜 轩 （ 494442078@qq.com ） 和 刘 洪

（1228781331@qq.com）。 

2、无论现场审核、文件审核还是远程审核，上报的审核时

间应与审核组向两化平台提交的《审核计划》相同。 

3、当审核行程发生更改时，请将更改、新增或删除的部分

用红色修订标记进行标注（删除部分也可在邮件正文中用文字描

述）。未进行标注的，出现任何后果由上报人承担。 

4、审核员需于每月月底前将《审核任务统计表》发送邮件

到姜轩（494442078@qq.com）和刘洪（1228781331@qq.com），最

晚不迟于下个月 5 号。如实际审核与已提交的最后一版《审核行

程上报表》一致，则无需发送《审核任务统计表》。 

5、因审核员未能及时上报行程，导致公司收费工作、企业

获证时限受到影响的，视情节轻重、影响大小，予以考核。 

6、原则上当月审核，当月上报，当月结算，逾期不补。如

有特殊原因导致审核员未能及时上报审核行程、需隔月结算的，

当事人需做出书面原因说明，并由评定部批准，方可结算。 

四、出差订票要求 

1、火车票可自主订购，或与评定企业协商，由企业订购。 

2、机票只能订购经济舱，火车票只能购买硬席（硬

mailto:%E5%A6%82%E5%AE%9E%E9%99%85%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E4%B8%8E%E5%B7%B2%E6%8F%90%E4%BA%A4%E7%9A%84%E6%9C%80%E5%90%8E%E4%B8%80%E7%89%88%E3%80%8A%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E8%A1%8C%E7%A8%8B%E4%B8%8A%E6%8A%A5%E8%A1%A8%E3%80%8B%E4%B8%80%E8%87%B4%EF%BC%8C%E5%88%99%E6%97%A0%E9%9C%80%E5%8F%91%E9%80%81%E3%80%8A%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E8%A1%8C%E7%A8%8B%E7%BB%9F%E8%AE%A1%E8%A1%A8%E3%80%8B%E3%80%82%E5%A6%82%E6%9C%89%E6%9B%B4%E6%94%B9%EF%BC%8C%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E5%91%98%E9%9C%80%E4%BA%8E%E6%AF%8F%E6%9C%88%E6%9C%88%E5%BA%95%E5%89%8D%E5%8F%91%E9%80%81%E9%82%AE%E4%BB%B6%E5%88%B0duanyan@caict.ac.cn%EF%BC%8C%E6%9C%80%E6%99%9A%E4%B8%8D%E8%BF%9F%E4%BA%8E%E4%B8%8B%E4%B8%AA%E6%9C%881%E5%8F%B7%E3%80%82
mailto:%E5%A6%82%E5%AE%9E%E9%99%85%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E4%B8%8E%E5%B7%B2%E6%8F%90%E4%BA%A4%E7%9A%84%E6%9C%80%E5%90%8E%E4%B8%80%E7%89%88%E3%80%8A%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E8%A1%8C%E7%A8%8B%E4%B8%8A%E6%8A%A5%E8%A1%A8%E3%80%8B%E4%B8%80%E8%87%B4%EF%BC%8C%E5%88%99%E6%97%A0%E9%9C%80%E5%8F%91%E9%80%81%E3%80%8A%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E8%A1%8C%E7%A8%8B%E7%BB%9F%E8%AE%A1%E8%A1%A8%E3%80%8B%E3%80%82%E5%A6%82%E6%9C%89%E6%9B%B4%E6%94%B9%EF%BC%8C%E5%AE%A1%E6%A0%B8%E5%91%98%E9%9C%80%E4%BA%8E%E6%AF%8F%E6%9C%88%E6%9C%88%E5%BA%95%E5%89%8D%E5%8F%91%E9%80%81%E9%82%AE%E4%BB%B6%E5%88%B0duanyan@caict.ac.cn%EF%BC%8C%E6%9C%80%E6%99%9A%E4%B8%8D%E8%BF%9F%E4%BA%8E%E4%B8%8B%E4%B8%AA%E6%9C%881%E5%8F%B7%E3%80%82
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座或硬卧），高铁/动车二等座，全列软席列车二等软座。 

3、机票退改签 

（1）个人原因产生的机票退改签费用，由审核员本人承担。 

（2）因审核行程变动而产生退票和改签费用时，请及时发

邮件给综合部,说明退改签原因及产生的费用。 

（3）未能使用的机票，原则上不支持保留。如有必要保留

机票，请在保留和使用该机票时，分别发邮件给综合部,说明保

留和使用的机票的详细情况（全航程、登机日期、票价、改签费

用等）。 

（4）保留机票不能跨年使用。 

五、报销须知 

1、原则上由认证企业承担审核期间的食宿及市内交通费用。

如该企业和公司签订了打包合同，根据合同要求由审核员自行结

算差旅费用并开具发票，交公司报销。 

2、 报销标准： 

（1）市内交通费（打车票）：限报去外地审核、审核出发和

回程当天的市内交通费，实报实销。 

（2）城市间交通费（自主订购，不含打车票）：实报实销。 

需拿回公司报销的城市间交通票据（自主订购）应在费用产

生时将具体金额告知财务部人员。 

3、 所有待报销票据应在审核结束后立即邮寄给报销负责

人。交通费票据背后应有本人签名，食宿票
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据应另附一页 A4 纸，说明费用产生时间、地点及原因，

并由本人签字。 

六、考核 

1、审核期间旷工迟到早退，未按照审核计划进行审核。一

经发现，视情节严重程度对审核人员做出停审 1-3 个月处分。 

2、当评定人员因严重违反工作纪律或考勤纪律，或者因评

定质量问题被联盟予以处罚的，经海特克领导批准可撤销其两化

评定人员的认定、撤销两化资格直至解除劳务合同。 

3、严格遵守中信联钉钉 APP 打卡要求，审核组内相互提醒，

出现错打，漏打（需提供审核证明，证明确是现场审核，否则按

旷工处理），进行罚款处理，20 元/次。 

4、资料提交平台后，合规性审查驳回，罚款 50 元/次。 

5、专家复核驳回，罚款 3000 元/次、停审三个月以上。 

 

注： 

评定部联系人：姜轩（13193052506）、刘洪（18302825755） 

综合部联系人：黄薇薇（13677677248） 

七、附件 

附件一：《人员公正性承诺》 

附件二：《审核行程上报表/审核任务统计表 》 

附件三：《中信联两化融合管理体系审核签到系统操作手册

（评定人员版）》 
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自 2022 年 6 月 15 日起实施。 

  

重庆海特克制造业信息化生产力促进中心有限公司 

  2022 年 6 月 15 日 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

重庆海特克制造业信息化生产力促进中心办公室 2022年6月15日印发 


