
 

P. 1 
HKQAA-M041-CMO-1C-OB     9 February 2015   (#3024887) 

 

香港品质保证局 

授予、保持、扩大、更新、缩小、暂停或撤销认证及其证书等环节的制度规定 

 

 

认证阶段 

认证由递交认证申请表开始至证书维护。当递交申请表后，便会进行评定及认证评审。评审工作会

由体系文件评审开始，然后再进行分两个阶段的认证地点审核，分别为第一阶段评定(FSA)及认证

审核(CA)。由评审组提交的建议报告，会由认证委员会审批。 

 

为了维护与保持认证，将会安排定期的监督审核(SV)及复审(REA)以监察有关管理体系的持续有效

性。 

 

體系文件評審 第一階段評定 認證審核 認證評審 證書維護申請認證

 

体系文件评审 

进行体系文件评审旨在确定体系文件是否配合有关管理体系标准的要求。 

 

体系文件应为正式颁布版本，带有版本号/发布日期，香港品质保证局接受复印之副本。在第一阶

段评定(FSA)和认证审核(CA)期间，此体系文件将由香港品质保证局保存，以供香港品质保证局作

参考及审核用途，并将在第一次监督审核 (SV)时交还给客户机构。体系文件内容如有重大修改，需

通知香港品质保证局。 

 

由评审体系文件开始，第一阶段评定、认证审核及至整个认证维护过程中，发现之可改善的地方及

不符合项将会被汇报。 

 

观察项 是当评审员凭其经验及根据有关的管理体系标准要求而推断出潜在的问题，而该些潜在问

题需要多加注意并改善有关的运作模式时便会出现。观察项并非不符合项，不一定需要有纠正措施。  

 

不符合项 包括两大类，分别是 严重不符合项 及 轻微不符合项 。 

 

轻微不符合项 是当客户机构不符合一个或多个由客户、法例机构及有关体系标准所订定的要求时

便会出现。然而，该不符合项应不会影响机构的整体表现，以至有关管理体系的最终目标未能实现。 

 

严重不符合项 是当管理体系有漏洞或失效的推行问题而影响机构的整体表现，以至有关管理体系

的最终目标未能实现时便会出现。如发现严重不符合项，必须待该不符合项完成纠正工作后才可继

续进行认证。 

 

在体系文件评审时，如发现不符合项，客户需再提交有关之文件作审核。 

 

 

第一阶段评定（FSA） 

FSA 通常由经验丰富的审核员进行，旨在确定管理体系没有任何问题。这也是我们与客户沟通的一

个机会，以确认其他与认证有关的问题，如认证范围、审核时间安排等。 

 

在正常情况下，FSA只需管理者代表与主任审核员会晤。当然，如果其他高级管理层的领导有兴趣

参加，我们亦非常欢迎。 
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除了一般的体系文件如程序及工作指引等的审阅，内部评审及管理评审记录均会被审核，而具代表

性的样本会被评审以判断管理体系的成熟程度。 

 

当检阅体系文件及评估代表审核样本后，便会对管理体系是否已准备好进行认证作总结。一些特别

的安排如进入禁区的许可证等，便需要作通知及安排。若于此阶段出现观察项及不符合项，机构便

需要提交纠正措施计划。 

 

认证审核 (CA) 

认证审核旨在透过对抽样评审进行更详细的评估，以确定管理体系是否有效地达到有关之管理体系

标准要求。评审组会按需要与员工会面，查核文件及记录和观察日常运作。  

 

按照国际惯例，在认证审核前，品质管理体系必须已运行三个月，而且最少已进行一次完整的管理

评审。也就是说，要有三个月的体系运行记录，最少一次内部品质审核报告，以及一次管理评审的

资料纪录。  

 

在此阶段可能会出现观察项及不符合项，机构便可能需要为不符合项提交纠正措施计划。若并未发

现严重不符合项，审核组将会推荐客户机构予香港品质保证局认证委员会以通过认证。 

 

一般情况下，有关人员的资历记录会于评审时被查核。我们鼓励客户预先作内部安排，以准备有关

的记录。  

 

推荐认证和纠正措施计划 

客户机构应针对所发现的不符合项，提交一份纠正措施计划(CAP)。在审核报告中会注明要求递交

的时间期限。 

 

当审核组接纳不符合项纠正措施计划及满意跟进工作后，将会向香港品质保证局认证委员会推荐客

户机构通过认证。 

 

批准授予证书 

证书的颁发须通过认证委员会的审批。认证委员会会议通常是在每月的月底召开。在每月十五日或

之前收到且被接纳的纠正措施计划将会提交认证委员会进行评审。在上述日期之后收到的纠正措施

计划则将安排在下一期的认证委员会会议内评审。 

 

在收到认证委员会的批准后，香港品质保证局将会以书面形式通知客户机构及安排证书领取日期。 

 

证书更新 

所有的香港品质保证局证书有效期为三年，每当证书在到期前六个月，香港品质保证局会联络客户

安排更新认证审核。所需人天数约为第一次认证审核人天数的三份之二。 

 

更新认证过程与第一次认证审核相类似，不同之处在于不需要再通过认证委员会的确认。在颁发更

新了有效日期的新证书时，香港品质保证局将会收回旧的证书。 

 

证书暂停 

暂停证书可能是由于(但不限于)如管理体系失效、监督审核延迟或逾期缴款等情况，使用认证和认

可标志的权利会同时被撤销。倘若要重新获得认证资格，客户公司可经过一次与更新审核相类似

的过程覆证。在此期间，证书的号码将会予以保留。 
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证书撤销 

倘若认证暂停的时期超过六个月，所持的香港品质保证局证书则可能会被撤销。在自愿申请撤销

的情况下，客户公司最少需要在证书有效期届满前四个月向香港品质保证局提交书面通知。同时，

认证和认可标志的使用权利会被撤销。若要重新获得认证资格，客户公司必须重新申请认证，并将

会被颁发一个新的证书编号。 

 

认证细节的变更 

 

如有任何证书资料变更，可以填写“认证内容修改要求” 表格，并交回香港品质保证局。表格可向本

局客户服务组索取或于香港品质保证局网页下载。 

地址变更 

地址的更改要视实际情况而定。倘若更改只属于办公地址的扩大，或其中一间办公室或仓库的搬迁，

则证书上的认证地址可不需通过审核就可修改。但是，倘若是制造设备的重大迁移，或是在人事和/

或组织架构上的重大变化，则可能需要再进行一次扩大监督审核以验证此变化。当确定需作扩大监

督审核，认证客户公司有权选择尽快进行，或与下一次监督审核(SV)一起进行。在这种情况下，监

督审核的总人天数可能需作相对调整。 

 

公司名称的更改 

按照认可要求，香港品质保证局证书只授予法人实体，而不能从一个法人实体转让予另一个法人实

体。然而，若公司的名称有更改，有关的法律文件应转交香港品质保证局验证及处理，以便进行证

书的转换。 

 

修改认证范围（例如缩小、扩大认证范围） 

申请修改认证范围，亦可填写上述 “认证内容修改要求” 表格，列明拟修改之范围提交香港品质保

证局处理。在正常情况下，任何认证范围的扩大、缩小，都可能需要再次作现场审核，以验证认证

客户公司是否有能力和完整的管理体系以支持认证范围活动(产品、服务或表现)的扩大。此外，认

证客户公司可以决定是否特别为此扩大认证范围安排一次审核或在下一次监审核时一并进行。 

 

若扩大的认证范围牵涉到新技术，则必须交由认证委员会作审批，而审批时间亦可能因此延长。 

 

如果商户出现《香港品质保证局规章》第 19项所列出的问题，香港品质保证局可立即用书面通知

形式撤销商户按认证计划所获得的认证资格，或者缩小此认证资格的范围，或者拒绝授予或续发认

证资格或扩大其认证范围。 

 

 

查询详情，请致电香港品质保证局客户服务热线：(852) 2202-9000 

 

http://www.hkqaa.org/cmsimg/1315541634HKQAA%20Regulations%20(Simp%20Chinese).pdf

