信息提供需求处理程序

1 公开信息
1.1 通过官方网站等方式主动公布下列信息，综合办公室和认证业务部门根据实际情况及时对相关的公开信息进行维护，确保其准确有效。
a) 依法从事认证活动的自我声明；
b) 认证领域、认证规则；
c) 认证证书样式，认证标志样式（包括使用的符号）、文字、名称、应用范围、识别方法、使用方法等信息；
d) 设立的承担其认证活动的分支机构名称、地址和认证活动内容；
e) 认证收费标准；
f) 认证证书有效、暂停、注销或者撤销的状态。
g) 查询认证证书有效性的方式。
h) 对索要信息的请求、投诉和申诉的处理过程；
i) 公正性政策。

1.2 按要求及时向认证认可监督管理部门报送以下信息，在相关平台予以公开：
a) 伦理认证依据的认证基本规范和认证规则文件相关信息
b) 认证计划信息；
c) 与认证结果相关的认证活动、认证人员、认证对象信息；
d) 认证证书的有效、暂停、注销或者撤销状态信息；
e) 设立承担认证活动的分支机构信息；
f) 年度工作报告和社会责任报告。

1.3 综合办公室和认证业务部门可以通过电话、邮件等方式向各类需求方提供公开信息范围内的信息，以满足相关信息需求。

2 监管所需信息的提供
在法律法规或认证相关监管部门要求的情况下，积极配合相关监管部门对认证业务有关事项的询问和调查，如实提供相关材料和信息。

3 非市场宣传信息的提供
综合办公室负责处理利益相关方提出的认证业务非市场宣传信息提供需求。针对公开信息范围以外的非市场宣传信息的提供，应遵循以下工作程序：
a) 需求方以书面文件形式提交签字盖章的正式申请，就需求信息的内容和用途等进行说明。
b) 综合办公室受理申请，对其真实性等进行审核确认，上报分管认证业务的副秘书长审核批准，必要时提交秘书长审批。
c) 经审批同意的，由综合办公室和相关认证业务部门准备相关资料。如需求信息涉及客户保密信息，认证业务部门应向客户进行报告并获得客户同意。
d) 由综合办公室对信息资料进行评审后对外提供。提供时应对申请方明确其保密责任。
e) 经审核不同意提供的，应及时给予答复并说明原因。

4 市场宣传信息的提供
认证业务部门负责处理认证业务市场宣传相关信息的提供。进行认证宣传或向市场提供信息时制定的宣传文件（包括广告），应经过认证业务部门负责人审核同意，确保其准确且不使人产生误解。

相关信息提供需求或有关本文件内容的进一步咨询可联系：
评价与知识产权部：010-58650089
综合办公室：010-58239006

