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	1　 目的
	为确保远程审核有效性与合规性，特制定本文件，以规范远程审核实施过程。

	2　 范围
	适用于各类项目的远程审核过程。

	3　 职责
	3.1　审核员/审核组长
	负责按本文件程序与要求实施远程审核。

	3.2　技术中心（评定岗）
	负责按本文件程序与要求评定远程审核的合规性。

	4　 法规依据
	a.T/CCAA 36—2020 《认证机构远程审核指南》

	5　远程审核实施指引
	5.1　审核前与受审核方沟通
	1）与受审核方确定远程审核工具。远程审核可采取以下一种或几种工具组合：
	a)QQ群：适用于首末次会议与审核过程；
	b)微信群：适用于中小型企业的首末次会议与审核过程；
	c)腾讯视频：适用于首末次会议，中大型企业较适用。
	2）建立审核QQ群或微信群
	a)应将审核组成员、中赣观察员、受审核方最高管理层、相关部门负责人等接入此审核群。
	b)审核群内受审核方人员昵称应改为：部门+职位+姓名；审核组成员群内昵称应改为：审核组长/审核组员+姓名
	3）受审核方材料提供准备。因远程审核沟通的局限性，审核组长应提前告知受审核方需提供的材料，以便受审核
	a)应形成材料清单（见附件1），并提前发给受审核方。
	b)为保证抽样的公正性，应提前告知受审核方，材料可由审核员临时抽样。
	4）提供测试审核通信工具与技术。为确保审核的按时、顺利实施，审核组长应在审核前与受审核方测试审核所用
	5.2　审核实施
	1）首末次会议
	a.远程审核首末次应按《首末次会议作业指引》的要求实施；
	b.因远程审核沟通的局限，远程审核的首次会议宜以书面形式（如PPT，参见附件2）并共享屏幕进行；
	c.远程审核的首末次会议应录屏以为实施证据予以保留。
	2）现场审核
	a.审核应通过QQ群或微信群对当事人询问、索取资料等方式进行，不能仅仅查阅资料；
	b.与认证领域相关的重要过程（特别是服务认证）应要求受审核方提供视频，关键场所应提供照片；
	c.要求对方提供资料应按《远程审核资料管理指引》实施。对较为敏感的资料可脱敏后提供或通过个人微信提供；
	d.远程审核中与当事人（如社会责任审核中的辞职人员）宜用微信或QQ沟通，以便于保留审核证据。在用电话沟通
	e.远程审核应与受审核方保持持续沟通，沟通间隔不应超过20分钟；
	f.审核中获取的受审核方资料应视为审核佐证材料，全部存储为审核案卷（副卷）。
	5.3　审核材料与审核证据。因远程审核的特殊性，应保留以下审核证据：
	a)首末次会议的录屏；
	b)审核中沟通的截屏，每天的审核不应少于5个截屏，特别是当天审核开始、结束时的截屏，以证明审核时间的符合
	c)审核组对受审核组织进行视频审核的短视频，视频的内容包括审核员对受审核组织的问题询问，受审核组织的回答
	d)审核计划应说明审核方式；
	e)审核检查记录（审核检查表）应描述远程审核特征（如远程询问等）；
	f)审核报告应充分远程审核的特征。
	5.4　远程审核的签名
	a)远程审核记录中的受审核方的签名与现场审核相同；
	b)远程审核记录中的审核组成员的签名按公司《电子签名管理规定》执行。
	5.5　审核材料的移交、归档
	a)远程审核材料的保存应与现场审核材料要求一致；
	b)为便于受审核方签字、盖章，审核组长可将《审核表单签字盖章说明》（见附件3）发给受审核方。
	6　相关文件
	远程审核管理办法
	7　相关记录
	a)审核案卷
	8　本文件修订记录
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