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认证文件与证书管理程序

1. 目的

明确颁发、维护、变更、暂停、撤销及注销认证证书的流程，以及管理影响认证的变更事项。

2. 范围

本程序适用于由 BTF 颁发的所有产品认证证书及认证文件。

3. 职责

角色 责任

证书管理员 准备、签发及归档证书

认证决策者 批准证书的签发、变更、暂停或撤销

技术经理 查看影响认证的变更

授权签署人 签名证书

4. 操作步骤

4.1 证书颁发

4.1.1 正式认证文件应仅在以下情况之后或与之同步签发：• 关于是否授予或扩大认证范围的决

定已作出；
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• 认证要求已满足；
• 认证协议已签署完毕。

4.1.2 在认证决定获得批准后，认证官应在5个工作日内准备好认证证书。

4.1.3 该证书应清晰地表明或允许对以下内容进行识别：

• BTF 的名称及地址；

• 日期认证已颁发（不得早于认证决定作出之日）；

• 客户名称及地址；

• 认证范围（产品标识、适用的认证体系、标准及其他规范性文件，包括发布

日期）；

• 证书有效期或到期日（若证书在既定期限后过期）；

• 认证方案要求的其他任何信息。

4.1.4 该证书应包含被授予该职责的 BTF 人员的签名或其他明确定义的授权。

4.2 证书有效期

4.2.1 证书有效期为一年（1年）或三年（3年）（视产品类别及认证方案而定）。

4.2.2 证书持有人应在证书到期前申请续期。

4.3 影响认证的变更

4.3.1 当认证方案引入对客户产生影响的新要求或修订后的要求时， BTF 应确保将这些

变更通知所有客户。

4.3.2 BTF 应核实其客户对变更的实施情况，并采取方案所要求的相应措施。

4.3.3 证书持有人应将任何影响获证产品的变更（例如产品设计变更、关键部件变更、生

产现场变更）通知 BTF 。
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4.3.4 BTF 应当考虑其他影响认证的变更（包括由客户发起的变更），并应决定采取适当

的应对措施。

4.3.5 影响认证的变更可能包括：在认证建立之后， BTF 获取的与满足认证要求相关

的新信息。

4.3.6 实施影响认证的变更所采取的措施，如适用，应包括：

• 评估（参见 BTF -PR-002）；
• 评审（参见 BTF -PR-003）；
• 决策（参见 BTF -PR-003）；
• 签发修订后的正式认证文件，以扩大或缩小认证范围；或
• 颁发经修订的监督活动的认证文件（若监督活动属于认证方案的一部

分）。

4.4 证书暂停颁发

4.4.1 当发现不符合认证要求的情况（无论该情况是因监督活动所致还是其他原因）时，

BTF 应对此进行审议并决定采取适当的措施。适当的措施可包括：

• 在 BTF 规定的条件下（例如：加强监测）继续进行认证；

• 缩小认证范围，以排除不合格产品变体；

• 因客户采取补救措施而暂停认证；或

• 撤销认证。

4.4.2 证书可被暂停（通常暂停期限不超过6个月），适用情形包括：

• 在监督过程中发现的不符合项未在规定时限内得到纠正；

• 不当使用认证标志；

• 未缴纳认证费用；或

• 由证书持有人提出申请。
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4.4.3 若认证被暂停， BTF 应指派一名或多名人员负责起草相关文件并将其传达给客户：

• 根据认证方案采取相应措施，解除产品暂停状态并恢复其认证；

• 认证方案要求的其他任何操作。

4.4.4 在暂停期内，证书持有人应停止使用该认证标志。

4.4.5 为解除暂停状态所需的任何评估、审查或决策，均应按照适用程序完成。

4.5 证书撤回

4.5.1 证书可在以下情形下被撤销：

• 在暂停期内未能纠正不符合项；
• 产品中发现的重大安全隐患；
• 证书持有人实施的欺诈行为；或
• 由证书持有人提出申请。

4.6 证书作废

4.6.1 证书可在以下情形下予以撤销：

• 该适用标准已废止，且未重新发布；
• 证书持有人已解散或宣告破产；或
• 法律规定的其他情形。

4.7 暂停、撤回或取消后的操作

4.7.1 若认证被终止（应客户要求）、暂停或撤销， BTF 应采取认证方案中规定的相应措

施，并对正式认证文件、公开信息、商标使用授权等进行所有必要的修改，以确保不产

生该产品仍处于认证状态的任何暗示。
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4.7.2 若认证范围有所缩减， BTF 应采取认证方案中规定的相应措施，并对正式认证文

件、公开信息、商标使用授权等进行所有必要的修改，以确保将缩减后的认证范围清晰

地传达给客户，并在认证文件及公开信息中予以明确说明。

4.7.3 若认证在暂停后重新恢复， BTF 应对正式认证文件、公开信息、商标使用授权等

进行所有必要的修改，以确保所有相关标识均能证明该产品仍处于认证状态。

4.7.4 若决定将缩减认证范围作为恢复资格的条件，则 BTF 应对正式认证文件、公开信

息、商标使用授权等进行所有必要的修改，以确保将缩减后的认证范围清晰地传达给客

户，并在认证文件及公开信息中明确载明。

4.8 许可证、证书及符合性标志的使用

4.8.1 BTF 应按照认证方案的规定，对许可证、证书、符合性标志以及任何其他用于表明

产品已获认证的机制的所有权、使用和展示行使控制权。

4.8.2 在文件或其他宣传材料中发现对认证体系的引用不准确，或对许可证、证书、标志

或任何其他用于表明产品已获认证的机制存在误导性使用的情况，应采取适当的措施予

以处理（包括纠正措施、撤销证书、公布违规行为，以及在必要时采取法律行动）。

5. 相关记录

记录名称 文件编号 保留期限

认证证书 BTF-RF-007 永久性
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记录名称 文件编号 保留期限

证书

变更/暂停/撤回/取消记录
BTF-RF-008 至少 6 年

方案变更沟通记录 BTF-RF-009 至少 6 年

6. 文件修订记录

修订版本号 日期 变更描述 作者 批准单位：

V1.0 12-06-2026 初始发布版 认证经理 质量经理


