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内容概要

《认证人员基础知识通用教程》所选择的切入点是从提高认证人员的法律意识、为客户提供增值服务
的意识入手，通过培训，使认证人员掌握必要的基础知识，提高认证人员的个人素质及能力，以最终
达到提高认证有效性的目的。
    本书介绍了与认证认可相关的基本概念、与认证认可相关的国际及国内组织简介、认证认可事业的
起源与发展、认证认可方面国际通行的导则和标准、我国颁布的与认证认可相关的法律法规等内容。
    希望能够通过编写和出版本教程，能够为我国的认证认可事业的健康发展贡献绵薄之力。
    本教程可供认证认可从人员（包括认证咨询、认证培训人员）阅读、学习，也可作为高等院校相关
专业的教材使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<认证人员基础知识通用教程>>

书籍目录

第一章 与认证认可相关的基本概念   第一节 认证认可的基本概念  第二节 审核的基本概念  第三节 认证
的基本原则第二章 与认证认可相关的国际及国内组织简介  第一节 与认证认可相关的国际和区域性组
织简介  第二节 中国与认证认可相关的政府部门和组织简介 第三章 认证认可事业的起源与发展   第一
节 国际认证认可事业的起源与发展  第二节 中国认证认可体系的历史回顾  第三节 中国认证认可体系
的现状  第四节 我国认证认可事业当前面临的问题及对策第四章 认证认可方面国际通行的导则和标准  
第一节 认证认可方面的ISO/IEC导则  第二节 认证认可方面的ISO/IEC标准第五章 我国颁布的与认证认
可相关的法律法规  第一节 相关法律简介  第二节 相关行政法规或法规性文件简介第六章 《中华人民
共和国认证认可条例》的制定与发布  第一节 立法背景  第二节 确立的基本质度  第三节 立法意义  第四
节 理解要点第七章 国家认证认可主管部门发布的行政规范性文件  第一节 国家认监委发布的行政规范
性文件  第二节 中国认证机构国家认可委员会发布的行政规范性文件  第三节 中国认证人员与培训机构
国家认可委员会发布的行政规范性  第四节 中国实验国家认可委员会发布的行政规范性文件 第八章 管
理体系认证   第一节 质量管理体系认证  第二节 环境管理体生活费认证  第三节 职业健康安全管理体系
认证  第四节 食品安全管理体系认证  第五节 其他管理体系认证简介第九章 产品认证  第一节 强制性产
品认证  第二节 自愿性产品认证 第十章 质量和（或）环境管理体系审核指南 第十一章 认证机构、实
验室和检查机构的国家认可  第一节 认证机构的国家认可  第二节 实验室的国家认可  第三节 检查机构
的国家认可 第十二章 认证机构工作流程   第一节 管理体系认证机构工作流程  和二节 产品认证机构工
作流程第十三章 认证机构的自我管理 第十四章 审核员和评审员的注册管理  第一节 对认证人员能力和
素质的要求  第二节 审核员和评审员的注册附录A 中华人民共和国认证认可条例附录B 国条院办公厅关
于加强认证认可工作的通知附录C 认证违行为处罚暂行规定附录D 认证机构及认证培训、咨询机构审
批、登记与监督管理办法附录E 认证证书和认证樗管理办法附录F 强制产品认证管理规定附录G 强制
性产品认证机构、检查机构和实验室管理办法附录H 国家发展改革委关于重新核定强制性产吕认证收
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章节摘录

　　5.掌握心理，选择环境　　审核员面对的谈话对象可能会怀有多种多样的心理，他们的内在心理
难免会在谈话中反映出来。
审核员应留意观察和判断，根据其不同心理状态做耐心细致的说服工作，力求让对方理解审核的共同
目的和利害关系，消除顾虑，端正态度，加强合作，完成审核任务。
　　面谈人员的心理状态主要有以下几种：　　坦诚型：双方能够坦诚地进行交谈是审核工作的理想
状态。
能够进行坦诚地交流也是受审核方对于审核工作有正确地理解和认识，并对自己的工作有信心的表现
。
　　寡言型：寡言者有的是生性内向、本来就不善言辞，有的则是抱着“多一事不如少一事”、“祸
从o出、言多必失”的思想，故意不谈。
前者可诱导其慢慢谈，后者应向其阐明审核组不是为了“整人”而来的，双方的目的是共同的，以及
凡事都要坚持“实事求是”原则的道理。
　　悬河型：口若悬河，滔滔不绝。
信息量大是审核所期望的，但应引导其不要离题太远，并注意分辨其所谈内容的可信性，判断其中是
否有“水分”。
　　胆怯型：吞吞吐吐，欲言又止是胆怯型的主要表现。
审核员应分析其胆怯的原因，必要时可采取单独谈话的方式，以消除其心理压力。
　　轻视型：轻视型的表现是无视审核员的存在，要么心不在焉、满不在乎，要么傲慢无礼、出言不
逊，要么妄自尊大、舍我其谁。
这种人主要是对审核的重要性和利害关系不明确，有抵触情绪。
如果通过晓之以理却仍然不能改变其态度，只得另换谈话对象，以免浪费时间。
当然，受审核方这样的人是极少数的。
　　谈话的环境也会间接影响谈话人的心理状态，有的人在人多的场合下不敢发言；有的人在大家热
烈讨论发言的启发下才会插上几句；有的人见到领导在场就畏首畏尾、顾虑倍增，有的表现欲强的人
则讲得更加头头是道。
因此，审核人员应注意根据审核内容和审核对象的特点选择或调整谈话环境。
可供选择的谈话环境有：不同层次人员参加的调查会；没有下层人员参加的管理层座谈会；没有管理
者参加的执行层座谈会；一对一地促膝交谈和在生产现场边看边谈等。
　　⋯⋯
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