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1 目的

为确保工作人员规范有效的执行消防产品自愿性认证的申请受理与合

同评审工作，特制定本指南。本指南是对 TFRI-CX-V07《消防产品自愿性

认证 申请受理与合同评审控制程序》的细化。

2 适用范围

本指南适用于消防产品自愿性认证工作中的申请受理与合同评审环节，

对本机构在收到认证委托人递交的各类认证委托后应进行的受理活动提出

了规定和要求。

3 基本规定

3.1 职责和权限

认证业务部是申请受理和合同评审环节的主要职责部门。认证业务部

负责人具有分工权限并负核查责任。认证业务部受理工程师承担资料审核、

合同拟定、签订等业务工作。 认证综合部负责认证委托费用的收取。

3.2 业务分类

自愿性认证委托类别：初始认证委托、认证范围扩大委托（获证后认

证委托）、证书延续委托、证书恢复委托、变更委托、证书暂停、注销或缩

小范围委托。

各认证委托类别应按照自愿性产品认证实施规则的要求实施认证活动。

3.3 工作步骤

申请受理工作通常包括资料审核、拟订认证合同，合同评审与签订工

作在认证决定批准后进行，包括最终合同的拟定、评审与签订。其他认证

类别，如认证范围扩大委托（获证后认证委托）、证书延续委托、证书恢复
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委托和变更委托时，需要进行评审。一般情况下，自接收企业认证申请资

料至发正式受理通知在 3-5 个工作日内完成。

3.3.1 预申请受理

系统受理：认证委托人通过“消防产品认证综合服务平台”向本机构

提交认证委托。认证委托人需认真阅读《消防产品自愿性认证 企业须知》，

资料包括企业资质证明材料、企业地理位置图、质量管理文件目录、产品

一致性控制文件、产品设计文件、产品图片、产品特性文件、《消防产品自

愿性认证 企业须知》、认证产品的生产工艺流程图、企业生产、检验设备

清单、企业未侵犯其他单位或个人知识产权的承诺书等，受理工程师仔细

核对资料的完整性与准确性，符合条件的，向认证委托人发送《消防产品

自愿性认证 预受理通知》。

为简化认证流程，提高认证时效，认证委托人在提出初始认证委托前，

可先直接进行型式试验，试验合格后提出认证委托。

3.3.2 申请处理

认证业务部受理工程师依据自愿性产品认证实施规则将认证委托人提

交的认证委托按单元进行拆分，每个单元对应一个申请编号。若资料不齐

全，受理工程师需向认证委托人发送《消防产品自愿性认证 申请资料清单》。

待资料齐全后，受理工程师对资料进行审核，并向认证委托人发送《消防

产品自愿性认证 资料审核结果通知单》，针对每个申请编号的产品单元制

定认证方案，并交由认证业务部负责人进行复核。

符合受理条件的，本机构按规定受理认证委托，将认证委托人提交的

认证委托按单元进行拆分，并向认证委托人发送《消防产品自愿性认证 受
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理通知》。受理任务由认证业务部负责人进行分工处理，不符合受理条件的，

受理工程师向认证委托人说明原因并发送《消防产品自愿性认证 不予受理

通知》。

若需型式试验，将检测任务转至相关外包方，若需工厂检查，将任务

转至工厂检查部。

本机构若未受理过认证委托人所申请的产品类型、规范性文件、认证

方案时，由认证业务部负责人组织技术评定专家共同确定处理方案。

3.3.3 合同拟定

认证业务部受理工程师填选企业信息、认证产品信息等内容，并参照

《消防产品自愿性认证 收费规定》填写认证费用，拟定《消防产品自愿性

认证合同书》，并发送给认证委托人。

3.3.4 合同评审与签订

在机构主任做出认证决定批准后，受理工程师根据实际情况进行认证

协议产品信息、费用等信息的核对，认证业务部负责人进行合同复核。复

核无误后，由受理工程师将最终确定的《消防产品自愿性认证合同书》与

《消防产品自愿性认证 收费通知单》发送给认证委托人。认证业务部受理

工程师确认认证委托人按认证合同书规定交纳认证费用后，与认证委托人

签订合同。

3.3.5 收取认证费用

在机构主任做出认证决定批准后，认证业务部受理工程师根据最终版

认证合同书制定《消防产品自愿性认证 收费通知单》，并发送给认证委托

人，认证委托人按收费通知要求向本机构交纳认证费用。
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4 各认证委托类别受理要求

4.1 初始认证委托

4.1.1 受理条件

当出现以下情形时，应做出不予受理决定：

1)认证委托人、生产者、生产企业不能提供有效工商营业执照、组织机

构代码证、税务登记证（境外企业需提供有效的法律文件）或营业执照（三

证合一）；

2)对同一单元产品重复认证或命名、型号规格等形式不同，但实质为同

一单元产品的重复认证；

3)有关法律法规、实施规则规定不得受理的情形。

4.1.2 受理步骤

认证业务部相关人员在产品认证受理时，应依照产品对应的认证规则

实施认证受理。

自愿性具体受理步骤如下：

资料审核、外包方型式试验、拟订认证合同、转工厂检查部。

4.2 认证范围扩大委托

4.2.1 受理条件

认证范围扩大委托分为三种类型，分别为新增标准、新增单元以及新

增型号：

1)新增标准：实施规则相同、执行标准不同的增加新标准产品的扩大委

托；

2)新增单元：实施规则及标准相同、单元不同的增加新单元产品的扩大
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委托；

3)新增型号：单元内扩展新型号产品的扩大委托。

4.2.2 评审

自愿性产品认证范围扩大委托时需要进行产品检验，必要时安排工厂

检查。受理认证范围扩大委托时，认证业务部人员应依据不同的扩大类型

进行评审，并将评审意见转接给相关部门。评审参照表1执行。

表 1.认证范围扩大评审参照表

新增标准 新增单元 新增型号

产品检验 型式试验 型式试验 分型实验

工厂检查

(适用时)

文审

工厂质量保证能

力检查（全部条款）

产品一致性检查

只需文审

特殊情况同（1）

只需文审

特殊情况同（1）

上表中，新增单元的和新增型号中的特殊情况包括：1.当申请认证产

品的质量特性或生产工艺与已获证产品存在显著差异；2.工厂质量保证能

力或产品质量存在缺陷、证书部分暂停或部分撤销的工厂。

4.2.3 受理步骤

根据自愿性产品认证实施规则要求，具体受理步骤如下：

资料审核、拟订认证合同、评审、转外包方产品检测。

扩大类型

扩大方式
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4.3 证书延续委托

4.3.1 受理条件

证书延续委托只有在证书届满前提出才应被受理，证书有效期届满注

销后，不受理证书延续委托。原则上认证委托人应在证书届满前 90 天内提

出认证委托。

4.3.2 评审

受理工程师应依据认证委托人申请延续时证书的状态对该证书延续委

托进行评审，并将评审意见转接给相关部门人员。证书延续的评审大致分

为如下几种情况：

1)证书处于有效状态且最后一次监督结果合格的，评审意见为换发新证

书，有效期五年。

2)证书处于暂停状态的：

a.认证委托人在证书有效期届满前通过证书恢复申请，恢复证书的，

评审意见为换发新证书，有效期五年。

b.对于未在证书有效期届满前恢复证书，但经监督组现场确认认证委

托人已完成全部不符合项整改的，经认证决定通过后，评审意见为换发新

证书，有效期五年。

c.证书暂停超过六个月，仍不能通过证书恢复的，评审意见为不再受

理证书延续委托。

3)企业信息变更等未完成，导致无法受理证书延续认证委托的，评审意

见为等待变更等情况得到确认，经认证决定后，换发新证书。
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4.3.3 受理步骤

资料审核、拟订认证合同、评审、转认证业务部。

4.4 证书恢复委托

4.4.1 受理条件

认证证书因各种原因被暂停，当认证委托人完成整改并具备相应的整

改报告、证明资料并提出证书恢复委托后，方可进行证书恢复委托的受理。

4.4.2 评审

受理工程师应根据证书暂停的原因，对证书恢复委托进行评审，从而

按规定确定不同情况下证书恢复应采取的恢复模式，并将评审意见转接给

相关部门人员。证书恢复的评审大致分为如下几种情况：

1)因认证委托人自身原因申请暂停或正常生产周期内连续六个月未生

产，无法接受监督检查而导致证书被暂停

认证委托人应在具备恢复正常生产的条件后，提出证书恢复委托，委

托资料中至少包括认证委托人质量保证体系的运行情况描述、产品一致性

保持情况描述，试产产品的性能情况等；评审意见为监督检查和监督检验，

将评审结果转接给工厂检查部。

2)因认证委托人（生产者、生产企业）信息变更，在规定的期限内未按

要求履行变更程序

认证委托人应在完成名称或地址更改，完成搬迁或改组、改制恢复正

常生产后，提交证书恢复委托和变更委托，除按要求提交相应变更委托资

料外，还应包括认证委托人质量保证体系的运行情况描述、产品一致性保

持情况描述，试产产品的性能情况等；评审意见为监督检查和监督检验，
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将评审结果转接给工厂检查部。

3)工厂监督检查不通过

认证委托人应认真分析工厂监督检查不通过的原因，针对每个不符合

项认真分析原因并制定相应的纠正措施；应自查确定因产品的一致性不符

合或工厂条件不符合导致不符合产品或不合格产品涉及范围、批次、出厂

数量和库存数量，并采取相应的处置措施（应提供相关证据，如：处置情

况的文字、图像、视频等资料，使用单位或监管单位证明等）；应完善证书

或认证标志管理制度，落实消防产品生产、销售流向登记管理规定，并按

要求对消防产品生产、销售流向登记管理规定要求进行自查（适用时）；应

对采取的纠正措施的有效性进行自我验证,包括经整改后试生产产品的一

致性进行自我验证。评审意见为监督检查，将评审结果转接给工厂检查部。

4)因产品监督检验不合格或不能按规定送样检验的

认证委托人应分析产品检验不合格或不能按规定送样原因，制定相应

的纠正措施；应自查确定不合格产品涉及范围、批次、出厂数量和库存数

量，并采取相应的处置措施（应提供相关证据，如：处置情况的文字、图

像、视频等资料，使用单位或监管单位证明等）；应对采取的纠正措施的有

效性进行自我验证,包括经整改后试生产产品的自我验证。评审意见为监督

检验，将评审结果转接给外包方。

5)因国家抽查、行业抽查、地方抽查产品检验不合格的

认证委托人应分析产品检验不合格原因，制定相应的纠正措施；应自

查确定不合格产品涉及范围、批次、出厂数量和库存数量，并采取相应的

处置措施（应提供相关证据，如：处置情况的文字、图像、视频等资料，
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使用单位或监管单位证明等）；应对采取的纠正措施的有效性进行自我验证,

包括经整改后试生产产品的自我验证；应向原产品抽查部门申请产品复检，

取得复检合格的报告（国家、行业、地方抽查部门有整改要求的应一并整

改）；评审意见为监督检查和监督检验，将评审结果转接给工厂检查部。

4.4.3 受理步骤

评审结果为只需检验的：资料审核、拟订认证合同、评审、转外包方

监督检验。

评审结果为需监督检查（或检验）的：资料审核、拟订认证合同、评

审、转工厂检查部。

4.5 变更委托

见《消防产品自愿性认证 变更受理操作指南》

4.6 证书暂停、注销、缩小范围委托

4.6.1 受理条件

证书暂停：由于生产的季节性、按订单生产等原因，认证委托人可提

出暂停认证证书委托。

证书注销：认证委托人、生产者、生产企业主动申请注销或由于停产、

生产结构调整等原因致使获证产品不再生产，申请证书注销。

缩小范围：当认证委托人不再保留某个已获认证单元的认证证书时，

或在已获认证单元内不再保留部分分型产品认证证书时，认证委托人可提

出缩小认证产品范围委托。

4.6.2 受理步骤

认证业务部负责人分工完成后，由认证业务部受理工程师对企业信息
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进行审核，认证业务部负责人对审核结果复核，若审核结果不合格则形成

补正意见转企业进行材料补正，材料齐全确认无误后转接给认证业务部相

关人员处理。

5 相关文件及记录

消防产品自愿性认证 收费规定 TFRI-YW-V07

消防产品自愿性认证合同书 TFRI-JL-CXV01-Y01

国消产品质量分级认证合同书 TFRI-JL-CXV01-Y03

消防产品自愿性认证 企业须知 TFRI-JL-YWV03-Y01

消防产品自愿性认证 认证方案 TFRI-JL-YWV03-Y04

消防产品自愿性认证 受理通知 TFRI-JL-YWV03-Y05

消防产品自愿性认证 不予受理通知 TFRI-JL-YWV03-Y06

消防产品自愿性认证 收费通知单 TFRI-JL-YWV03-Y07

消防产品自愿性认证 退款通知 TFRI-JL-YWV03-Y13

消防产品自愿性认证 申请资料清单 TFRI-JL-YWV03-Y20

消防产品自愿性认证 资料审核结果通知单 TFRI-JL-YWV03-Y22

消防产品自愿性认证 预受理通知 TFRI-JL-YWV03-Y23


