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流程 节点 作业要求或作业依据 时限要求 责任部门 

 

1 1）产品认证客户需要填写 CQC/04 技术 0201.01《标志备案申

请书》，提出标志使用申请。申请书必填内容应填写完整，包

括厂家信息、产品信息、标志使用方式、联系人及联系方式、

企业公章等。 
2）客户须将填写完整的 CQC/04 技术 0201.01《标志备案申请

书》及证书复印件传真、邮寄、发送电子邮件或者现场交至客

户服务中心。（现场办理须由办理人提供委托书） 
 
 

客户服务

中心自收

到书面申

请资料开

始计算工

作时限 

认证客户 

2 客户服务中心相关人员每天随时查看传真、快件及电子邮件，

及时受理客户提出的标志备案申请 
 

0.5 个 工

作日 
综合业务部客

户服务中心 

3 1）客户服务中心相关人员负责审核客户所提交的申请资料是

否符合要求，审核内容如下： 
A、CQC/04 技术 0201.01《标志备案申请书》填写内容是否准

确、完整； 
B、是否附上认证证书复印件，并查询该证书是否在有效期内。

C、所要求备案标志的种类是否符合认证证书和国家有关规定；

 

0.5 个 工

作日 
客户服务中心 

4 标志备案申请资料不符合要求时，相关工作人员以电话、传真、

或 Email 等方式与申请人沟通修改材料并在记录沟通过程或退

回申请。 

1 个工作

日 
客户服务中心、 
认证客户 

5 客户服务中心相关人员审核资料合格后制作 CQC/04 技术

0201.02《标志备案审批流程单》及《中国质量认证中心标志使

用批准书》。 

0.5 个 工

作日 
客户服务中心 

6 扫描《中国质量认证中心标志使用批准书》。  客户服务中心 

7 发送电子版本《中国质量认证中心标志使用批准书》到企业预

留邮箱。 
0.5 个 工

作日 
客户服务中心 

8 申请资料归档（电子表格形式）。 1 个工作

日 
客户服务中心 

 

相关表格：   

CQC/04 技术 0201.01            标志备案申请书 

CQC/04 技术 0201.02            标志备案审批流程单 

 


