附件2
国家天然气产品质量监督检验中心（四川）
CNAS、CMA认证及相关服务
	序号
	技术服务阶段
	工作内容
	目  的
	可交
付物

	1
	实验室现状调研、诊断及组织结构的策划
	技术服务人员调研的内容为：组织机构、业务范围、能力分析、认可评审的项目参数、人员、仪器设备场所布局情况、已有的体系文件、能力验证情况。
	为正式技术服务工作的开展，提供相应的依据。
	(1)时间计划表
(2)组织机构图
(3)职责分配表
(4）初步调研报告

	3
	贯标培训及体系文件编写指导
	培训方式：全员培训，一次性培训所有员工。
培训内容：《认可准则》CNAS评审准则，《检验检测机构资质认定能力评价 检验检测机构通用要求》（RB/T 214-2017）
	让全员了解、熟悉认可标准的具体要求，为后续工作奠定基础。
	质量手册、程序文件及质量记录参考本一套

	4
	申请材料填写指导
	指导实验室相关人员填写申请资料
	上报符合中国合格评定国家认可委员会要求的申请资料，达到一次性受理
	认可申请书

	5
	体系文件编制
	策划新体系及四层次文件。（涵盖CNAS及CMA要求）
(1) 实验室质量负责人组织人员进行体系文件初稿的编制工作；
(2) 技术服务人员对实验室人员编制的体系文件进行审核；
(3)对四层次文件进行策划，使文件化体系深入到具体工作岗位、检测业务和管理中
	体系文件的编写达到标准要求，同时符合实验室的现状，具有可操作性。为以后的体系运行奠定基础。
	电子版体系文件

	6
	质量体系文件发布
	组织实验室领导、各岗位人员召开质量体系文件发布会。
	通过文件发布会对中心岗位人员进行宣传、动员，提高全员认可积极性。
	发布会课件一份

	7
	质量体系文件培训
	培训工作可采取共性程序文件集中办班培训，由技术服务人员讲解。专用性程序文件由技术服务人员指导，主控人员讲解，同时指导培训记录。
	通过文件培训使各岗位人员理解和掌握标准要求、运行过程，完成工作遵循的步骤。
	

	8
	运行指导（内审前期）
	由技术服务人员在本阶段按岗位、部门分别指导， 对运行问题较多的岗位、部门，对存在普遍性问题（如委托单内容不全，达不到标准要求；设备档案内容不全；没有抽样计划等）的要素和薄弱环节（如不确定度、期间核查）进行集中式辅导。特别指导检测经历的积累，练兵报告的编制；指导参与能力验证，测量审核活动等
	促使各岗位都能按分工行动，理解与运用程序、作业指导书，逐步按标准要求运行；
	清晰便于查阅的文件归档办法。一套备用的内审相关表格。

	9
	内部
审核
	技术服务人员分组指导审核，审核领导、部门、岗位及将参加认可评审的所有项目参数的检测活动。
	内审目的在于发现问题，解决问题，弥补体系不足之处。
	实际审核出的真实不符合项及针对每一份整改建议一份。

	10
	（内审后期）运行指导（管理评审前期）
	技术服务人员对以下几方面进行针对性的指导：
(1) 内审中发现的主要问题；
(2) 认可贯标过程中的薄弱环节；
(3) 运行问题比较多及系统性、区域性发生问题的要素。

	以使质量体系全面的满足要求，更进一步完善各部门、各岗位标准化工作，不断改进和提高
	(1)与内审相关的归档资料。
(2)管理评审计划1份。
(3)管理评审前实验室需做的工作说明。

	11
	管理评审
	⑴对管理评审的输入进行指导，包括编制管理评审计划、管理评审准备工作；
⑵根据需要进行管理评审会议的现场指导；
⑶指导编制管理评审报告；
⑷根据需要指导管理评审输出中的不符合项需采取的纠正措施。
	以提高质量体系运行的符合性、有效性
	(1)整理好的管理评审报告1份。
(2)不符合闭环处理相关资料若干。
(3)整理好的会议记录。

	12
	指导填写/上报申请资料
	(1) 重新审核实验室人员填写的申请资料
(2) 协助实验室上报申请资料
	上报符合中国合格评定国家认可委员会要求的申请资料，达到一次性受理

	认可申请书

	13
	认可评审前准备、文审问题整改
	(1) 管理评审后的验证
(2) 认可评审前的强化提高
(3) 管理评审提出的改进建议在本阶段完成。 
	强化提高体系运行质量，最大程度上缩短与认可要求的差距，从而为一次性通过认可评审奠定基础
	培训外审时的注意事项。

	14
	迎审培训
	对外审前的接待工作策划、外审时回答问题的技巧及外审时注意事项；
再次进行体系运行抽查。
	以确保现场评审的顺利进行
	迎审培训课件一份



