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[bookmark: _Toc90978301][bookmark: _Toc138249222]一、通用问题
[bookmark: _Toc90978302][bookmark: _Toc138249223]1、变更申请提交相关问题
CNAS为满足疫情防控常态化需要，同时简化变更任务的提交方式，自2022年7月1日起，取消提交变更申请的纸质材料，机构申请变更任务只需在实验室/检验机构认可业务系统中填报并上传所需资料即可。
填报内容包括：在线填写结构化数据并上传涉及所申请变更事项的相关资料，同时将签字、盖章的变更申请书（正文）PDF版上传到变更任务的“附件资料”中。仅对涉及机构名称和法定代表人的变更，需另将法律地位证明材料上传到“附件资料”中，其他需上传资料详见不同变更类型的具体要求。
[bookmark: _GoBack]所有类型的变更申请，请确认已在系统中填写并提交了相应变更任务，否则无法进行下一步流程。
变更任务联系人：
名称、地址门牌号（无实际搬迁）变更，黄老师010-67105302
授权签字人变更、能力变更、地址搬迁，田老师010-67105207
高级管理人员变更、缩小部分能力范围，闫老师010-67105301   返回目录

[bookmark: _Toc138249224]2、新建单独变更任务
（1）登录系统，系统首页——菜单——申请管理——实验室申请（或其他领域申请），点击后请认真查看“关于机构证书附件内容填报的几点提示”，关闭提示后进入“实验室申请页面”。
[image: ]
（2）点击左上角“新建申请”，请认真阅读“填报提醒”，关闭提醒后选择“单独变更申请”任务类型，新建申请。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\00通用\新建变更申请.jpg]
（3）在“附表资料概括”里选择需要进行变更的附表，相应附表勾选为“是”，请注意显示框点击“确定”。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\00通用\附表资料概括.jpg]请注意附表1、附表2、附表4、附表6、附表8、附表9为结构化数据，需要在系统中填写相应变更；附表3、附表5、附表7直接下载模板，填写后将签章扫描件上传；随本申请书提交的文件资料将签章扫描件上传。
注：各类型变更任务填写注意事项，请详见下面具体说明。                    返回目录

[bookmark: _Toc138249225]3、查询项目主管老师
项目主管老师负责机构例行评审任务的安排、确认受理、选派评审组、评审过程管理等，一般情况下不会频繁调整。如果无法确定哪位项目主管老师负责本机构，请在最近一次任务的“现场评审征求意见函”中查询。
（1）登录系统，系统首页——首页右侧“通知书”栏——“通知日期”距离当前日期最近一次任务的“现场评审征求意见函”
[image: C:\Users\Huangc\Pictures\查看项目主管1.jpg]

（2）在“被评审方意见”上方查看负责本机构的项目主管老师相关信息。联系电话也可登录CNAS官网首页——“联系我们”中查询。
[image: C:\Users\Huangc\Pictures\查看项目主管2.jpg]
[bookmark: _Toc137712929][bookmark: _Toc137717950][bookmark: _Toc138248819][bookmark: _Toc138249012][bookmark: _Toc138249226]返回目录
[bookmark: _Toc90978305][bookmark: _Toc138249227]4、任务状态查询
请及时登录系统，关注所提任务的状态，如任务长时间未有进展，请及时联系相关老师。任务状态可在申请列表中，对相应任务的“状态”进行点击查询。
如果状态显示任务所在阶段已经转到相应业务部门，请联系相应业务部门项目主管老师沟通，联系电话请登录CNAS官网首页——“联系我们”中查询。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\00通用\任务状态查询.jpg]
返回目录

[bookmark: _Toc90978306][bookmark: _Toc138249228]5、变更任务补正
变更任务如果有问题需要修改补充，系统中会有“机构补正”信息，请及时查看补正意见，按要求进行补正。补正信息可从以下两处位置进入查看。
（1）系统首页——左侧“待办汇总”列表——机构补正
[image: ]
（2）系统首页——菜单——机构交互——机构补正
[image: ]
请参考“补正意见”，直接对任务申请书中的相应信息进行修改保存，补充上传材料可点击申请书“附件资料”中，“上传文件类型”列表内相应文件名进行上传。当完成补正后，点击“提交任务”按钮提交即可。              返回目录
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\00通用\补正意见附件资料.jpg]
[bookmark: _Toc138249229][bookmark: _Toc90978307]6、变更任务认可决定书
[bookmark: _Toc137717954][bookmark: _Toc138248823][bookmark: _Toc138249016][bookmark: _Toc138249230]单独变更任务批准后，系统将生成电子版认可决定书，机构可在首页“通知书”栏目中自行查看、下载所有变更任务的电子版认可决定书，自2023年7月1日起，CNAS秘书处不再发放变更任务的纸质版认可决定书。
[bookmark: _Toc137717955][bookmark: _Toc138248824][bookmark: _Toc138249017][bookmark: _Toc138249231]（1）登录系统，系统首页——首页右侧“通知书”栏——变更任务编号相对应的“认可决定书”
[bookmark: _Toc137717956][bookmark: _Toc138248825][bookmark: _Toc138249018][bookmark: _Toc138249232][image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\00通用\认可决定书01.jpg]
[bookmark: _Toc137717957][bookmark: _Toc138248826][bookmark: _Toc138249019][bookmark: _Toc138249233]（2）点击相应任务的“认可决定书”，即可查看、下载电子版（PDF版）认可决定书；如有需要，机构可自行打印下载的电子版认可决定书。
[bookmark: _Toc137717958][bookmark: _Toc138248827][bookmark: _Toc138249020][bookmark: _Toc138249234][image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\00通用\认可决定书02.jpg]
返回目录

[bookmark: _Toc138249236]7、存在未完成的其他任务
系统中存在未完成已导入数据的其他任务时，提交变更任务时会弹出如下“验证消息”。
[image: ]
该任务尚未批准，处于现场评审阶段前后，请联系项目主管老师进行沟通。
该任务已经批准，处于预公布阶段，17025类机构监督、扩项、复评任务请联系冯老师010-67105367；17025类机构初评、证书续签任务与非17025类机构全部任务请联系郭老师010-67105310，告知相应未完成的任务编号，将此任务尽快完成后，再提交变更任务。
该任务已经完成预公布反馈，处于认可发布阶段，请联系张老师010-67105355，告知相应未完成的任务编号，将此任务尽快完成后，再提交变更任务。 返回目录

[bookmark: _Toc138249237]8、找回/重置密码
进入用户登录页面后，点击“已获认可机构获取密码”找回密码。输入认可证书号，即CNAS大证书上的注册号“L****”（不加CNAS），或其他类型注册号“IB****”、“MT****”等，点击“查找邮箱”，确认对应的接收密码邮箱无误后，点击提交。
如果无法收到找回密码邮件，请与相关项目主管老师联系，进行重置密码；请参照上面通用问题中“3、查询项目主管老师”，或访问CNAS官网“联系我们”栏目确定项目主管老师及联系方式。
其他有关系统使用问题（非认可业务问题），请电话咨询系统维护人员。
咨询电话：13263366700                               返回目录
[bookmark: _Toc90978308]
[bookmark: _Toc138249238]

二、名称变更
[bookmark: _Toc90978309][bookmark: _Toc138249239]1、名称变更页面填写
新建单独变更申请后，请在“附表资料概括”里将“附表1：名称变更申请表”勾选为“是”，提示框点击“确定”后进入名称变更操作页面。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\01名称\名称变更00.jpg]
填写更名后的新中英文名称、名称变更的原因等内容（*是必填信息），上传相关附件资料，确认无误后请务必点击保存；保存后点击“打印”，导出变更申请书及所需附表，打印、签章、扫描后上传“附件资料”相应位置；导出完成后，点击“提交申请”提交变更任务。                                   返回目录
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\01名称\名称变更.jpg]
[bookmark: _Toc138249240]2、关于中、英文名称表述的说明
机构所申请认可的中英文名称应相互保持一致，一般采用音译、直译或意译的方式进行翻译。具体表述方式，请登录CNAS官网下载《CNAS-AL12 合格评定机构英文名称与地址的申报指南》查看。（CNAS官网->实验室认可->实验室认可文件及要求->认可信息->CNAS-AL12申报指南）
[image: ]
示例如下：
（1）中文名称如包含企业所在地址，翻译时，按地名翻译的原则处理，一般为音译（即使用汉语拼音）或专用词汇。 
【例】中文“北京”——英文“Beijing”；中文“中国”——英文“China”
（2）企业专有名词可音译，也可直译或意译。
【例】中文“谱尼”——英文“Pony”
（3）企业生产对象或经营范围一般需直译，两个并列成份一般用符号“&”或单词“and”连接。
【例】中文“测试科技”——英文“Test Science and Technology”
（4）企业性质一般使用固定的专有翻译方法。
【例】中文“有限公司”——英文“Co., Ltd.”                  返回目录

[bookmark: _Toc90978310][bookmark: _Toc138249241]3、仅公司/法人单位名称变化（A公司—>A’公司）
公司/法人单位仅做了更名，其他均不涉及变化（如统一社会信用代码不变）。
需提交材料：变更申请书，附表1，新、旧营业执照（公司企业）/法人证书（事业单位），法律责任说明文件（见下“新、原法律实体的责任转移确认书”），新公司/法人单位对更名后实验室的重新授权文件（此文件适用非独立法人实验室），主管部门变更登记凭证（如有可提供），其他相关材料（如有可提供）。
法律责任说明包含如下表述（内容供参考，蓝色字请根据实际情况填写）：
新、原法律实体的责任转移确认书
A）本次申请仅涉及机构名称变更，****（原）公司（法人单位）将法律责任转移到****（新）公司（法人单位），****（新）公司（法人单位）继承****（原）公司（法人单位）(对实验室——此处适用非独立法人实验室)因开展检测/校准/检验等相关活动涉及的一切法律责任。
B）人员、能力、环境、设备是否发生变化，有变化提供相关资料，无变化，须文字表述以上均无发生变化。
注1：如果机构法定代表人、最高管理者有变更，需要同时在系统勾选附表9，填写“高级管理人员”变更申请表，提交相应材料。
注2：名称变更需要重新制作证书，如果授权签字人/能力（标准）同时发生变更，请在系统中另外新建相应变更任务，与名称变更分开提交。
C）落款新、旧公司（法人单位）名称，分别加盖新、旧公司（法人单位）公章，只有旧公章被颁发机构收回，才可注明后只盖新公司（法人单位）公章，并提供旧公章销毁单据。其余情况必须盖新旧双公章。                 返回目录

[bookmark: _Toc90978311][bookmark: _Toc138249242]4、承担法律责任实体有变化（A公司—>B公司）
公司（法人单位）承担法律责任实体有变更（如统一社会信用代码变化）。
需提交材料：变更申请书，附表1，新、旧营业执照（公司企业）/法人证书（事业单位），法律责任说明文件（见下“新、原法律实体的责任转移确认书”），新公司/法人单位对更名后实验室的重新授权文件（此文件适用非独立法人实验室），主管部门变更登记凭证（如有可提供），其他相关材料（如有可提供）。
法律责任说明包含如下表述（内容供参考，蓝色字请根据实际情况填写）：
新、原法律实体的责任转移确认书
A）本次申请仅涉及承担法律责任实体变化，****（原）公司（法人单位）将法律责任转移到****（新）公司（法人单位），****（新）公司（法人单位）继承****（原）公司（法人单位）(对实验室——此处适用非独立法人实验室)因开展检测/校准/检验等相关活动涉及的一切法律责任。
B）****（原）公司（法人单位）的人员、场地、设备等以何种形式变更为****（新）公司（法人单位）所有。以下仅为参考，请根据实际情况说明：
（1）****（原）公司（法人单位）的有关人员以重新签署劳动合同的方式变更为****（新）公司（法人单位）的员工。
（2）****（原）公司（法人单位）的场地以租赁/合同购买/划转的方式变更为****（新）公司（法人单位）使用。
（3）****（原）公司（法人单位）的设备以租赁/合同购买/划转的方式变更为****（新）公司（法人单位）使用。
（4）其他需说明的情况……
（相关合同等证明文件此次可不提供，但下次现场评审任务时会进行相应核实）
C）人员、能力、环境、设备是否发生实质性变化，有变化提供相关资料，无变化，须文字表述以上均未发生实质性变化。
注1：如果实验室法定代表人、最高管理者有变更，需要同时在系统勾选附表9，填写“高级管理人员”变更申请表，提交相应材料。
注2：名称变更需要重新制作证书，如果授权签字人/能力（标准）同时发生变更，请在系统中另外新建相应变更任务，与名称变更分开提交。
[bookmark: _Toc90978312]D）落款新、旧公司（法人单位）名称，分别加盖新、旧公司（法人单位）公章，只有旧公章被颁发机构收回，才可注明后只盖新公司（法人单位）公章，并提供旧公章销毁单据。其余情况必须盖新旧双公章。                返回目录
[bookmark: _Toc138249243]三、地址变更
[bookmark: _Toc138249244][bookmark: _Toc90978313]1、关于中、英文地址表述的说明
机构所申请认可的中、英文地址应相互保持一致，一般采用音译、直译或意译的方式进行翻译。具体表述方式，请登录CNAS官网下载《CNAS-AL12 合格评定机构英文名称与地址的申报指南》查看。（CNAS官网->实验室认可->实验室认可文件及要求->认可信息）
注：英文地址按照从小到大的顺序排列，在译写地址时要与其中文地址一一对应，若为中国境内，英文地址末尾处需加“, China”。
[image: ]
返回目录

[bookmark: _Toc138249245]2、实际地址无搬迁（仅门牌号变更）
需提交材料：变更申请书，附表2，新、旧营业执照/法人证书，只门牌号码变更提供的证明文件（见下），（1）或（2）提供其一即可。
（1）道路规划涉及门牌号变更的文件；地名办、派出所、园区管委会等机构出具的，仅门牌号变更的证明文件。
（2）如果无法开具上述证明文件，要以公司（法人单位）名义出具自证说明，自证两个地址实际为同一地址，没有实质性搬迁，仅门牌号变化，加盖公司（法人单位）公章，非实验室公章。
注1：附表2中“地址变更的性质”请勾选“整体搬迁”。
注2：如果同时涉及名称或/和高级管理人员变更，可勾选附表1或/和附表9，填写并上传相关材料，随地址变更任务一并提交；如果同时涉及授权签字人或/和能力（标准）变更，则需要另外新建授权签字人/能力（标准）变更任务，与地址变更任务分开提交。
                         返回目录

[bookmark: _Toc90978315][bookmark: _Toc138249246]3、实际地址有搬迁
需提交材料：变更申请书，附表2、3、4，新、旧营业执照/法人证书，实际搬迁的相关证明材料（如场地租赁/购买合同等）。
地址搬迁仅指新、旧地址之间的搬迁，不增加新的关键场所（场所I—>场所II）；如果增加了新的关键场所（场所I—>场所II、场所III……），属于扩大关键场所，不属于地址变更，请与项目主管老师沟通，提交扩项任务。
注1：“地址变更的性质”请根据实际情况进行勾选。 
注2：如果同时涉及其他变更内容，可勾选相应附表，填写并上传相关材料，随此地址变更任务一并提交。                                                        返回目录

[bookmark: _Toc138249247]4、地址变更页面填写
新建单独变更申请后，请在“附表资料概括”里将“附表2：地址变更申请表”勾选为“是”，提示框点击“确定”后进入地址变更操作页面。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更00.jpg]
页面左上角选择“添加地址变更”，弹出“选择场所”的页面，选择需要进行地址变更的关键场所。
如果是多场所机构，场所列表中第一行无序号的地址为主场所，即CNAS大证书上的地址；场所列表中下面所有带序号的地址均为分场所。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更01.jpg]
填写变更后的新中、英文地址及新地址其他信息等内容（*是必填信息）。上传相关附件资料，确认无误后请务必点击保存；保存后点击“打印”，导出变更申请书及所需附表，打印、签章、扫描后上传“附件资料”相应位置；导出完成后，点击“提交申请”提交变更任务。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更02.jpg]
返回目录

[bookmark: _Toc138249248]5、关键场所变更页面填写
将“附表资料概括”里附表4勾选“是”，显示框点击“确定”后进入关键场所变更页面。点击相应关键场所“操作”按键，进入“关键场所变更”操作页面。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更04.jpg]
附表4的中、英文地址，与附表2填写的新地址中、英文同步更新，如果附表2已填写并保存，请勿修改此表的中、英文地址。关键场所的“设施特点”、“主要活动”内容如果有变化，可勾选相应选项进行修改，修改后请务必点击保存。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更05.jpg]
返回目录
[bookmark: _Toc90978316][bookmark: _Toc138249249]
6、主地址更换
场所列表中第一行无序号的地址为主地址，即CNAS大证书上的地址。选中准备变更为主地址的关键场所（分场所），勾选附表2“地址变更”页面中的“主地址更换”，确认无误后点击保存。                                  返回目录
[bookmark: _Toc137712945][bookmark: _Toc137717972][bookmark: _Toc90978317][image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更01.jpg]
[bookmark: _Toc137712946][bookmark: _Toc137717973][bookmark: _Toc138248842][bookmark: _Toc138249035][bookmark: _Toc138249250][image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更02.jpg]
[bookmark: _Toc138249252]
7、删除分场所
选中准备删除的关键场所（分场所），勾选附表2“地址变更”页面中的“删除地址”即可，待此次变更任务完成后，该地址及其内部相关授权签字人和能力等信息均会一并删除。
请注意！主场所不能被直接删除，需先进行主地址更换，将其变为分场所后，再进行删除操作。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更01.jpg]
[bookmark: _Toc90978318][image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\02地址\地址变更03.jpg]
返回目录


[bookmark: _Toc138249253]四、授权签字人变更
[bookmark: _Toc90978319][bookmark: _Toc138249254]1、授权签字人变更页面填写
新建单独变更申请后， 请在“附表资料概括”里将“附表6：授权签字人变更申请表”勾选为“是”，提示框点击“确定”后进入授权签字人变更操作页面；“附表5：申请授权签字人自我评价表”需点击“模板下载”，线下填写、打印并签字，扫描版上传到附件资料中。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\03授权签字人\授权签字人变更00.jpg]
页面左上角选择“添加签字人变更”，弹出“选择场所”的页面，选择需要进行变更授权签字人的关键场所，进入后选择新增/修改/删除授权签字人。
[image: ]注：如涉及技术/质量负责人变更，请同时按照技术/质量负责人变更注意事项进行操作。
返回目录
[bookmark: _Toc90978320]
[bookmark: _Toc138249255]2、新增/修改授权签字人
需提交材料：变更申请书，附表5，授权签字人变更相关资料（认可超过6年的机构可不提供）。
附表5需下载填写并签字，将签字扫描版上传到附件资料；附表6在线填写数据。
如果要新增/修改授权签字人，需要在“授权签字人变更”页面对相关人员点击“新增/修改”，状态应显示为“新增/修改”，如未进行此操作，任务完成后，该人员不会被新增/修改；无变化的人员，不要进行“修改/删除”操作，状态应显示为“保持”。请注意！
注1：如果同时涉及“实际地址有搬迁”、“能力”、“高级管理人员”变更，可一并勾选“附表2、3、4”，“附表7、8”、“附表9”，填写并上传相关材料，随新增/修改授权签字人变更一并提交任务。
注2：如果同时涉及“名称”或/和“仅门牌号变更”，需要在系统中另外新建变更任务，与授权签字人变更分开提交任务。
[image: ]
返回目录
[bookmark: _Toc90978321][bookmark: _Toc138249256]3、删除授权签字人
需提交材料：变更申请书。
附表6在线填写数据。如果要删除授权签字人，需要在“授权签字人变更”页面对相关人员点击“删除”按键，状态应显示为“删除”，如显示其他状态（修改/保持/新增等），仅备注中填写“删除/撤销等”，任务完成后，该人员不会被删除；无变化的人员，不要进行“修改/删除”操作，状态应显示为“保持”。请注意！
注：如果同时涉及其他类型变更，可同时勾选相应附表，填写并上传相关材料，随删除授权签字人变更一并提交任务。
[image: ]
返回目录
[bookmark: _Toc90978322][bookmark: _Toc138249257]

五、能力变更
[bookmark: _Toc90978323][bookmark: _Toc138249258]1、能力变更页面填写
新建单独变更申请后，请在“附表资料概括”里将“附表8：能力变更申请表”勾选为“是”，提示框点击“确定”后进入能力变更操作页面。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\04能力\能力变更00.jpg]
[image: ]页面左上角选择“添加检测能力变更”，弹出“选择场所”的页面，选择需要进行变更能力的关键场所，进入后选择修改/删除相应能力。
注：如涉及技术/质量负责人变更，请同时按照技术/质量负责人变更注意事项进行操作。
返回目录
[bookmark: _Toc90978324][bookmark: _Toc138249259]2、修改能力信息
需提交材料：变更申请书，附表7，能力变更相关资料（认可超过2年的机构可不提供）。
附表7需下载模板填写并签字，将签字扫描版上传到附件资料；附表8在线填写数据。如果要修改能力，需要在“检测能力变更”页面对相关内容点击“修改”，状态应显示为“修改”，如未进行此操作，任务完成后，该内容不会被修改；无变化的内容，不要进行“修改/删除”操作，状态应显示为“保持”。请注意！
[image: ]注：附表8仅做“修改/删除”操作，修改状态一般不应出现“新增”项。如果属于扩项的内容，需按扩项任务提交，不能填写变更任务；如果不确定属于扩项还是变更，请联系CNAS项目主管老师确认后提交相应类型任务。                                   返回目录
[bookmark: _Toc90978325]
[bookmark: _Toc138249260]3、批量修改能力信息
如果需要修改的标准较多，可以采用“批量变更”功能。
（1）在“标准（方法）名称及编号”中输入需要进行修改的标准名称或编号，点击“查询”筛选出相应记录后，点击表头中“标记”选框，将所有准备变更的记录进行勾选。
注：不同标准可以依次查询筛选，进行累加标记。
[image: ]

（2）所有准备变更的记录勾选完成后，点击“标记记录查看”，弹出“已标记的检测能力”显示框，可以查看被标记的所有记录，可以删除指定被标记的记录或清空所有被标记的记录。确认无误后点击“导出”，生成Excel文件。
[image: ]

（3）打开Excel表，仅表头为蓝色的列可以进行修改。
请注意！请务必将“备注”列（表头为黄色）设置为“变更”，否则Excel表导入系统后无法正常完成变更操作。
[image: ]
（4）Excel表修改完成后保存，在“已标记的检测能力”显示框点击“选择文件”，选择修改后的Excel表，将变更数据导入到系统中。导入成功后，关闭“已标记的检测能力”显示框，返回附表8页面查看相应内容是否修改成功。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\04能力\能力变更04.jpg]
返回目录
[bookmark: _Toc138249261]4、删除能力信息
需提交材料：变更申请书。
附表8在线填写数据。如果要删除能力信息，需要在“检测能力变更”页面对相关内容点击“删除”按键，状态应显示为“删除”，如显示其他状态（修改/保持/新增等），仅备注中填写“删除/撤销等”，任务完成后，该内容不会被删除；无变化的内容，不要进行“删除”操作，状态应显示为“保持”。请注意！ 
[image: ]返回目录
 
[bookmark: _Toc90978326][bookmark: _Toc138249262]

六、高级管理人员变更
新建单独变更申请后， 请在“附表资料概括”里将“附表9：高级管理人员变更申请表”勾选为“是”，提示框点击“确定”后进入高级管理人员变更操作页面。
[image: D:\日常工作\变更处理\变更材料备份\变更任务注意事项相关\截图素材\2023年7月前\05高管\高管变更00.jpg]
填写变更后的负责人、法定代表人相关信息（*是必填信息），无变化信息，不要进行“修改/删除”操作；上传相关附件资料，确认无误后请务必点击保存；保存后点击“打印”，导出变更申请书及所需附表，打印、签章、扫描后上传“附件资料”相应位置；导出完成后，点击“提交申请”提交变更任务。
[image: ]注：已完成/已提交任务的申请书机构概况中相应信息不会进行更新，待本次高级管理人员变更任务完成后，下次新建任务时，申请书概况信息中显示更新后内容。      返回目录

[bookmark: _Toc90978328][bookmark: _Toc138249263]

七、技术/质量负责人变更
技术负责人、质量负责人变更请自行在系统内：“菜单”——“维护用户信息”——“维护机构信息”—— “结构化自行维护”中自行更改，不用再提交其他资料。具体操作请查看系统首页通知公告中，“关于实验室机构自行维护功能使用说明的通知”，“点击下载”具体使用说明。
目前仅检测/校准实验室（LXXXXX）具有此功能，其他类型机构还需发送电子版变更资料（变更说明、任命文件等）至biangeng@cnas.org.cn备案。请将邮件主题统一命名为“质量负责人和/或技术负责人变更+注册号”。           返回目录
[image: ]
注：如果涉及授权签字人变更，请同时按照授权签字人变更相关注意事项进行操作。



[bookmark: _Toc90978329][bookmark: _Toc138249264]八、暂停认可资格/暂停部分能力
[bookmark: _Toc138249265]1、暂停认可资格页面填写
（1）登录系统，系统首页——菜单——变更/机构状态控制——状态变更申请，点击后进入“状态变更申请页面”。
[image: ]

（2）点击左上角“申请全部暂停”，根据实际情况选择“处理原因”，选择“暂停期限”（最长为6个月），简要填写“处理说明”后保存，在“附件”中上传由公司（法人单位）签章的暂停申请扫描件，确认后点击“提交”。
	注：请将签章版暂停申请上传到“附件”中，否则暂停申请任务无法正常提交。
[image: ]
返回目录
[bookmark: _Toc138249266]2、暂停认可资格申请填写注意
（1）暂停申请的标题为“暂停认可资格申请”，请不要将标题写作“地址搬迁情况说明”、“延期申请”、“复评任务暂停申请”等。
（2）请写清楚申请暂停的获认可机构全称，CNAS证书注册号。
（3）暂停申请的原因，请根据机构自身实际情况进行简要说明；并请写明自愿暂停认可资格。
（4）根据CNAS相关规定，暂停期限最长时间为6个月。如为自愿申请暂停，可在完成恢复评审后提前恢复认可资格。请注意！请在暂停期限到期前完成恢复任务，否则超过暂停期后CNAS认可资格将被撤销。
（5）因为机构地址搬迁，导致无法按时进行相关现场评审任务时，需要提交暂停认可资格的申请，暂停原因为无法按时进行现场评审。
（6）如果地址搬迁不会影响后续现场评审任务按时开展时，无需提交专门的暂停申请，由机构自行暂停，停止使用CNAS认可标识即可。待搬迁开始后，请尽快提交地址变更相关申请。
（7）准备开始暂停时，请提前5个工作日，在系统中提交暂停申请即可。暂停申请的落款时间为提交时间，盖公司（法人单位）公章。例：准备2021年12月10日周五开始暂停期，请在2021年12月6日周一左右提交申请即可。
注：请注意！机构处于暂停状态时，将无法新建任何类型任务，只有完成恢复后才能够重新新建任务。                                                     返回目录

[bookmark: _Toc138249267]3、暂停部分能力页面填写
（1）登录系统，系统首页——菜单——变更/机构状态控制——状态变更申请，点击后进入“状态变更申请页面”。
[image: ]

（2）点击上部中间位置“申请部分能力状态变更”，进入“能力认可状态变更”的申请单页面，选择能力变化为“暂停”，简要说明暂停部分能力的原因，选择“暂停期限”（最长为6个月），保存后点击“变更能力”，继续选择所需暂停的部分能力。
[image: ]

（3）进入 “①变更能力”操作页面，依次点击“②检测能力”——“③选择能力”，进入“选择能力”操作页面；④输入需要进行暂停检测对象、项目参数或标准名称，点击“⑤查询”筛选出相应记录后，将所有准备暂停的记录进行“⑥勾选”；选中后点击“⑦批量添加”，在“处理原因”操作页面中勾选状态处理为“⑧暂停”，同时勾选相应“⑨暂停原因”，确认后点击“⑩保存”。	保存后返回“能力认可状态变更”的申请单页面，点击“提交”。
注：不同检测对象、项目参数或标准可以依次查询筛选，进行累加勾选。
[image: ]返回目录
[bookmark: _Toc90978330][bookmark: _Toc138249268]九、恢复认可资格/恢复部分能力
[bookmark: _Toc138249269]1、恢复认可资格页面填写
仅自愿申请暂停认可资格，且未超过暂停期限的任务可以提交恢复申请。恢复认可资格申请可从以下两处位置进入“暂停待处理”页面查看。
（1）进入恢复认可资格页面
A. 登录系统，系统首页——左侧“待办汇总”列表——机构状态控制——暂停待处理，点击后进入恢复页面。
[image: ]
B. 登录系统，系统首页——菜单——机构交互——暂停待处理，点击后进入恢复页面。                                               返回目录
[image: ]

（2）填写恢复认可资格页面
进入“暂停待处理”页面，点击之前暂停任务上的“恢复”按钮，简要填写恢复原因后“提交”即可。
[image: ]
注：恢复认可资格可以与复评合并评审，如有需要请联系项目负责人。请注意！若不完成恢复任务，则无法恢复机构的认可资格。                              返回目录

[bookmark: _Toc138249270]2、恢复部分能力页面填写
仅自愿申请暂停部分能力，且未超过暂停期限的任务可以提交恢复申请。恢复部分能力申请可从以下两处位置进入“待处理暂停任务”页面查看。
（1）进入待处理暂停任务页面
A. 登录系统，系统首页——左侧“待办汇总”列表——变更/机构状态控制——待处理暂停任务，点击后进入恢复页面。
[image: ]
B. 登录系统，系统首页——菜单——变更/机构状态控制——暂停任务列表，点击后进入恢复页面。
[image: ]

（2）填写恢复认可资格页面
点击“操作”中的“恢复申请”，进入“修改能力”操作页面。
[image: ]

点击“变更能力”，查看涉及恢复的部分能力，所有涉及到的能力项均默认为“恢复认可”状态，处理意见显示为“维持”，颜色标记为绿色；如果有不想恢复的能力项，可以直接点击“操作”项，进入“处理原因”页面进行注销，保存后处理意见显示为“注销”，颜色标记为黄色。
注：不同检测对象、项目参数或标准可以依次查询筛选，进行累加勾选，勾选后可批量修改。                                                                返回目录
[image: ]

[bookmark: _Toc90978331][bookmark: _Toc138249271]十、注销认可资格
[bookmark: _Toc138249272]1、注销认可资格页面填写
登录系统，系统首页——菜单——变更/机构状态控制——状态变更申请，点击后进入“状态变更申请页面”。
[image: ]

点击左上角“申请全部注销”，根据实际情况选择“处理原因”，简要填写“处理说明”后保存，在“附件”中上传由公司（法人单位）签章的注销申请扫描件，确认后点击“提交”。
[image: ]
返回目录
[bookmark: _Toc138249273]2、注销认可资格申请填写注意
（1）注销申请的标题为“注销认可资格申请”。
（2）请写清楚申请注销的获认可机构全称，CNAS证书注册号。
（3）注销申请的原因，请根据机构自身实际情况进行简要说明；请写明自愿注销认可资格。
（4）机构注销认可资格，随时在系统中提交注销申请即可。注销申请的落款时间为提交时间，盖公司（法人单位）公章。                       返回目录

[bookmark: _Toc90978332][bookmark: _Toc138249274]十一、联系人信息变更
联系人、邮寄地址等基本信息，请自行在系统内：“菜单”——“维护用户信息”——“维护机构信息”中，点击相应“机构类别”，自行维护。
[image: ]
返回目录
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