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[bookmark: _Toc31084][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由苏州市市场监督管理局提出、归口并组织实施。
本文件起草单位：苏州市职业大学、吴中区市场监督管理局……。
本文件主要起草人：方向阳、金冠敏、汤峥……。


[bookmark: _Toc15931][bookmark: BookMark3]引言
随着认证行业的快速发展，对认证专业人员的职业素养、技能水平和专业知识提出了更高的要求。为了规范认证专业人员的职业能力培养，提升行业整体素质和服务水平，制定本文件。


[bookmark: BookMark4]

认证专业人员职业能力培养规范
[bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc179529596][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc23046]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326]本文件规定了从事认证及相关行业的专业人员职业能力培养的基本要求、培养目标、培养内容、评价与考核及继续教育与专业扩展。
本文件适用于认证专业人员职业能力培养工作。
[bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc179529597][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc7537]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 19000-2016 质量管理体系基础和术语
GB/T 19025 质量管理能力管理和人员发展指南
GB/T 19028 质量管理人员参和能力指南
GB/T 19029 质量管理体系咨询师的选择及其服务使用的指南
CNAS-CC01 管理体系认证机构要求
CNAS-CC02 产品、过程和服务机构要求
CNAS-SC25 服务机构认可要求
[bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc179529598][bookmark: _Toc20091]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

认证 certificate
由认证机构证明产品、服务、管理体系符合相关技术规范、相关技术规范的强制性要求或者标准的合格评定活动。

认证专业人员 certified professional
具备相应专业能力或执业资格，从事认证及相关工作的人员。

职业能力 professional competence
从事特定职业所需的知识、技能和态度等综合素质。

职业能力培养 the cultivation of professional competence
为提高认证专业人员职业能力而开展的一系列教育活动。
[bookmark: _Toc179529599][bookmark: _Toc19050]基本要求
[bookmark: _Toc26278][bookmark: _Toc179529600]机构资质要求
a. 培训机构应取得省级以上市场监管部门或行业协会颁发的认证培训资质；
b. 需建立质量管理体系并通过年度监督审核（引用GB/T 19001）。
[bookmark: _Toc27210]场地与设施要求
a. 理论教学场地人均面积≥2㎡，配备多媒体教学设备及网络设施；
	b. 实践场地需配置模拟审核实验室（含VR/AR设备）、案例资源库及远程审核平台。
[bookmark: _Toc32000]师资要求
[bookmark: _Toc14312]4.3.1 理论课程教师
具备中级以上专业技术职称（如工程师、讲师）；或具有5年以上认证行业从业经验，且主导过不少于10个认证项目；每年参与行业协会组织的教学能力考核（通过率≥90%），未通过者暂停授课资格。
[bookmark: _Toc2628]4.3.2 实践导师
有CNAT注册审核员资质（有效期内）；近2年内参与现场审核项目≥5个，且无重大审核事故记录。
[bookmark: _Toc13668]学员基本要求
应当遵守国家法律、法规及认证行业相关制度准则，维护国家和社会公共利益；恪守职业道德，遵循客观、独立、公正原则，诚实守信，并对所知悉的国家秘密和商业秘密负有保密义务。
职业操守
认证专业人员应满足以下职业操守要求，并通过量化指标验证：
4.4.1.1 认证专业人员应接受年度匿名同行评议。由至少3名同级别或上级专业人员匿名评分，采用10分制（≥8分为合格）；评议内容应涵盖“公正性、保密性、诚信度、职业责任感”，连续2年评分＜8分者需接受职业道德再培训。
4.4.1.2 客户投诉率管控。认证专业人员应计算年度客户投诉率，公式为：上年度客户有效投诉次数/上年度参与认证项目总数×100%。投诉率＞1%者需暂停资格并提交整改报告至行业协会备案。
[bookmark: _Toc179529601]基本文化程度
具备大学专科及以上学历，或经认证机构认可的同等学历。同等学历包括以下情形之一：
a） 国家教育行政部门承认的非全日制专科学历；
b） 高级工及以上职业资格证书，且具备3年以上认证相关工作经验；
c） 高中或中专学历，且累计完成400学时认证专业培训并从事认证工作满5年；
d） 经省级以上主管部门认定的其他等效资质。
[bookmark: _Toc179529602]专业能力
具备相应的相关专业学历、专职工作经历或认证专业咨询、培训或审核经历。
[bookmark: _Toc179529603][bookmark: _Toc2840]培养要求
[bookmark: _Toc2990][bookmark: _Toc179529604]培养目标分层
a） 初级班，认证专业人员应掌握认证基础知识，独立完成简单审核任务。
b） 中级班，认证专业人员应能主导复杂项目审核，具备跨领域协调能力。
c） 高级班，认证专业人员应能制定审核方案，指导团队解决行业技术难题。
[bookmark: _Toc12297]培养周期与学时分配
a. 初级班。总学时≥60h（理论:实践=6:4）；
b. 中/高级班。总学时≥100h（含专题研讨40h）。
[bookmark: _Toc3856]课程设置
课程应包括理论课程、实践课程和职业素养课程。
理论课程
包括认证理论基础、相关法律法规、认证标准与流程等，应包括系统讲授合格评定原理、认证认可基础概念、认证技术发展沿革及国际互认机制；深度解读《中华人民共和国认证认可条例》《认证机构管理办法》等法规，结合CNAS-RC01《认证机构认可规则》分析典型案例；涵盖管理体系认证（ISO 9001/14001）、产品认证（CCC）、服务认证全流程，重点解析认证方案策划、审核计划编制及报告撰写规范。
实践课程
设置模拟体系策划、模拟审核、模拟评审、案例分析、实地调研等实践环节，增强动手能力。模拟体系策划应分组模拟完成企业质量/环境管理体系设计，输出符合ISO 9001/14001要求的体系文件；模拟审核应模拟分阶段实施文件评审、现场审核及不符合项闭环，采用VR技术还原生产现场场景；模拟评审应模拟组织认证决定会议，编制认证结论报告并通过专家答辩。案例分析应选取CNAS公布的典型不合规案例，要求学员进行根本原因分析并制定纠正措施。实地调研应安排学员赴获证企业进行现场实践，参与认证监督审核全流程。
职业素养课程
开设职业道德、职业素养提升等课程，强化职业素养教育。职业道德与行为规范课程应包括《认证人员执业道德规范》解析，结合IAF/CNAS公布的职业道德违规案例开展情景教学。职业能力持续发展模块应开设“认证技术前沿”专题讲座（每年更新），涵盖ESG认证、AI审核技术等新兴领域。
[bookmark: _Toc179529605][bookmark: _Toc4703]教学资源
教学设施
配备齐全的教学设施，包括教学实验室、实训基地等。理论教学区应配备交互式智能教学系统（含录播功能），符合GB/T 36342《多媒体教学环境设计要求》。实验实训区应配置过程方法演练平台及远程审核终端设备，配备分组讨论系统及电子白板，支持多场景案例推演。每家培训机构应提供≥5个真实审核岗位供学员轮岗实习。
教学资源库
应建立涵盖各类认证案例、文献资料、法规政策等资源的教学资源库。CNAS公告典型案例+企业脱敏项目全流程文档等认证案例应每季度更新；现行有效认证认可法规+ISO/IEC标准原文及解读应实时更新；审核检查表、风险评估模板等工具类文件等技术文件库应年度修订。
[bookmark: _Hlk180781670][bookmark: _Toc179529606][bookmark: _Toc22839]培养方式
培养方式一般有集中培训、实习实训和远程学习等。集中授课采用“理论讲授+分组模拟演练”模式进行系统培训，企业专家授课占比应≥50%。实践性环节应安排学员到认证机构或相关企业实习实训，增强实践经验。对于记忆性内容可利用网络平台提供远程学习资源，方便学员自主学习。
[bookmark: _Toc179529607][bookmark: _Toc15505]培养内容
[bookmark: _Toc179529608][bookmark: _Toc11343]通用能力模块
合格评定基础知识
6.1.1.1认证专业人员应了解合格评定的定义、性质、对象、规定要求、遵循的原则，合格评定在国民经济中的定位和作用，以及中国合格评定的机制、要求和现状。
6.1.1.2认证专业人员应充分了解认证、认可、检验、检测、校准、供方自我声明等合格评定活动的内涵和场景。
6.1.1.3认证专业人员应知晓合格评定有关的术语和定义。
认证认可法律法规知识
认证专业人员应理解认证行业及认证相关的法律法规及规范性文件知识，并能熟练地运用到认证相关活动中，以确保认证活动的合格性。
质量管理专业知识
认证专业人员应了解质量管理相关知识、方法和技术：
d） 掌握常用统计技术基础知识；
e） 掌握测量/计量基础知识以及对测量过程和测量设备的管理要求；
f） 了解标准化基础知识； 
g） 掌握顾客满意度监视和测量、投诉处理、行为规范、争议解决的基础知识；
h） 掌握质量计划基础知识；
i） 了解风险管理基础知识；
j） 了解绿色认证与可持续发展基础知识；
k） 了解网络安全认证基础知识；
l） 了解质量管理自我评价基础知识（GB/T19004、GB/T19024、GB/T19580《卓越绩效评价准则》中自我评价方法）。
管理体系认证基础知识
6.1.4.1认证专业人员应了解管理学有关管理的定义、管理思想的职能、管理学七项基本原理和管理学及理论发展的渊源沿革、管理体系起源和发展、管理体系核心理念等。
6.1.4.2认证专业人员应了解ISO/IEC导则附录1适用于所有ISO管理体系标准的高层结构，并知晓高层结构的作用和核心内容。
6.1.4.3认证专业人员应掌握审核方案管理的专项认证技术、基于过程方法的管理体系审核方法包括：
a） 战略分析方法与工具，如：宏观环境分析模型、态势分析法、波士顿矩阵、平衡计分卡、标杆管理；
b） 过程策划方法与工具，如：过程方法、流程分类框架设计、乌龟图和流程图、服务蓝图、业务流程重组；
c） 风险评估方法与工具，如：风险管理概述、失效模式与影响分析、风险矩阵、故障树、人因可靠性分析；
d） 过程控制方法与工具，如：统计过程控制、过程能力分析、控制图、测量系统分析；
e） 检验及准入方法与工具，如：计数型抽样检验、计量型抽样检验、散料抽样检验、生产批件程序。
产品认证基础知识
认证专业人员应掌握产品认证的活动有关的通用基础理论知识和常用的关键核心技术，熟悉产品认证的基本流程、产品认证方案设计、产品评价计划的制订、工厂检查的程序和关键技术等。
服务认证知识
认证专业人员应掌握服务认证基础技术、共性技术和关键技术，了解信息通信技术的发展带来的服务业态、运营模式以及新型服务认证相关或支持的技术和方法，掌握完整的服务认证周期内合格评定过程所需的方法、工具，以及服务突发事件处置技术和方法。
审核技术知识
认证专业人员应熟悉认证审核的原理、过程和共性关键技术，掌握审核活动的特点，熟悉其活动的内在逻辑，在实践中熟练运用审核方法实现审核目标，更专业地实施审核工作。
质量管理工具基础知识
认证专业人员应熟练掌握常用质量管理工具，并知晓这些工具和方法构成了质量管理的基础知识体系，可在实践中帮助组织提高产品质量、降低缺陷率、提升客户满意度和竞争力。常用质量管理工具：
a） 在产品质量策划、缺陷预防、测量系统分析、生产件批准和过程控制等方面发挥着重要作用的质量管理工具：如APQP（Advanced Product Quality Planning）、FMEA（Failure Mode and Effects Analysis）、MSA（Measurement System Analysis）、PPAP（Production Part Approval Process）和SPC（Statistical Process Control）；
b） 从系统工程、运筹学、价值工程等管理科学中提炼出来的，用于帮助组织提高质量管理的思考性和方法论的质量管理工具：如关系图法、KJ法、系统图法、矩阵图法、数据矩阵分析方法、PDPC法和矢线图法；
c） 通过图示方法建立顾客需求与产品或服务性能之间的联系，指导新设计的决策，以最大化顾客满意度的质量管理工具：如质量屋，又称HOQ，是质量功能配置（QFD）的核心。
客户业务领域专业知识
认证专业人员应了解IAF ID 1《质量和环境管理体系认可范围》及中国国家合格评定中心《认证机构认可规则》规定的39大类认证业务范围，具备识别客户业务领域分类和常见业务领域产品、过程或服务特性的基本专业能力。
科学研究与教学的知识
认证专业人员应定期参与行业趋势研究，加强对新兴认证项目或审核技术的科学研究，并具备将相关知识转化为教学成果的能力。
[bookmark: _Toc179529610][bookmark: _Toc2916]认证特定的知识和技能要求
认证专业人员的基本技能应包括沟通能力、逻辑推理能力、文字表达能力、形成完整证据链的能力、运用现代信息技术审核的能力、信息收集、跨文化沟通能力、数据分析与可视化能力、汇总和整理的能力、评价能力及沟通能力。
对于从事各类认证审核的认证专业人员，还应具有与其认证领域相关的特定的知识和技能要求，质量管理体系（ISO 9001）的过程方法、APQP/FMEA工具、信息安全（ISO 27001）的渗透测试、攻击链模型和境管理（ISO 14001）的生命周期评估、碳足迹分析等。 
[bookmark: _Toc179529611][bookmark: _Toc12330]评价与考核
[bookmark: _Toc179529612][bookmark: _Toc21753]通用知识考核
通用知识考核旨在评估认证专业人员对认证行业基础理论、法律法规、管理体系认证、产品认证、
服务认证、审核技术、质量管理工具以及客户业务领域等专业知识的掌握程度。考核方式可以包括：
a） 笔试：采用选择题、判断题、简答题等形式，考察学员对认证专业知识的理解和掌握程度；
b） 案例分析：提供实际案例，要求学员分析案例中存在的问题，并提出解决方案，考察学员运用专业知识解决实际问题的能力；
c） 论文答辩：要求学员撰写论文，并进行答辩，考察学员对认证专业知识的深入理解和研究能力。
d） 综合能力评估：结合笔试、实操、职业素养多维度评分，权重分配为4:4:2。
[bookmark: _Toc179529613][bookmark: _Toc24980]实践技能评价
实践技能评价旨在评估认证专业人员运用所学知识进行实际操作的能力，考核方式可以包括：
a） 模拟策划：安排学员就具体场景策划认证项目，并予以实施，考察学员理解认证标准和依据标准予以运用实践的能力。
b） 模拟审核：安排学员进行模拟审核，考察学员运用审核方法、收集证据、形成审核结论等能力。
c） 远程审核：安排学员进行远程模拟审核，适应后信息时代需求。
d） 案例分析：要求学员分析实际案例，并提出解决方案，考察学员运用专业知识解决实际问题的能力。
e） 项目实施：安排学员参与认证项目实施，考察学员在实际工作中运用所学知识的能力。
[bookmark: _Toc179529614][bookmark: _Toc27994]职业素养评估
职业素养评估旨在评估认证专业人员遵守职业道德、规范职业行为的能力，职业素养评估可以采用以下方式进行：
a） 自我评价：学员进行自我评价，反思自身职业素养情况；
b） 同行评价：同事或上级对学员的职业素养进行评价；
c） 客户评价：客户对学员的职业素养进行评价；
d） 案例分析：通过案例分析，评估学员在遇到职业素养相关问题时，是否能够正确处理。
[bookmark: _Toc3385]培训流程与档案管理
[bookmark: _Toc7226]培训流程
——计划。培训机构及行业协会应联合制定年度培训计划；
——开班。培训机构应向行业协会提交开班备案后才能开班授课；
——实施。培训形式应为线上线下混合教学（线上30%+线下70%），每班≤30人；
——取证。考核满分100分，得分60及以上为合格，颁发培训证书（符合GB/T 33190）。
[bookmark: _Toc15051]档案管理
学员档案应保存≥10年，含培训记录、考核成绩、继续教育学时；电子档案加密存储，定期备份至行业协会监管平台。
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