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	1. A meglévő vevők esetén az ismétlő vagy felügyeleti auditról az audit előtt Auditbejelentést kell kiállítani.
2. A Kérdőív ajánlatkészítéshez-KIR nyomtatvány az új vevők esetén az alapvető információk beszerzését segíti, meglévő vevők esetén a változások (tevékenység, telephely, létszám) felmérését szolgálja. 

3. A beszerzett információk alapján felül kell vizsgálni a már meglévő adatokat.
4. Ellenőrizni kell, hogy a meglévő ajánlat az érvényes adatokon alapszik-e, vagy módosítás szükséges. 

5. El kell készíteni az (új) kalkulációt, mely az aktuális adatokon alapszik.

6. Ki kell küldeni az ajánlatot a vevőnek.
7. A vevő Megrendelés aláírásával és visszaküldésével ad megrendelést. Ha nem válaszol, meg kell tudni ennek okát. 

8. Új vevő esetén az Ellenőrzési lista alapján a szerződés átvizsgálása, majd a szerződések megkötése.
9. Meg kell tervezni az auditokat (Auditprogam). Auditor csoport kijelölése (egyeztetni kell a vevő és az auditorok scope-ját), meg kell tervezni az egyes auditok időtartamát (1 audit nap=8 óra), Ki kell tölteni az Auditbejelentést.

10. El kell készíteni az audit dossziét az/a Függetlenségi nyilatkozat, Szerződés tanúsítási rendszerbe való felvételről, Auditbejelentés, Kalkuláció, Felügyeleti mátrix nyomtatványok behelyezésével, KIR Auditjelentés fájl előkészítése.

11. Ki kell dogozni és egyeztetni az Audittervet.
12. El kell végezni a vevő környezetirányítási dokumentációs rendszerének felülvizsgálatát és kitölteni a KIR Auditjelentés fájl dokumentáció vizsgálat mappát. 

13. TA esetén, vagy IA esetén, ha lényeges változások voltak audit 1.szakaszt kell lefolytatni.
14. Az audit 1.szakaszról KIR Auditjelentést fájlt (Összefoglalás mappa) kell készíteni, melyet át kell adni a vevőnek és az ICH-nak.
15. Az audit 2. szakaszának lefolytatása. Ellenőrizni kell, hogy minden dokumentum teljes és jóváhagyott: Auditprogram, Függetlenségi nyilatkozat, Auditterv, Szerződés a tanúsítási rendszerbe történő felvételről, esetleg Tanúsítvány minta, KIR Auditjelentés (Kérdéslista, Összefoglalás, Dokumentáció vizsgálat, esetleg Eltérésjelentés mappák).
16. El kell készíteni az audit jelenést a KIR Auditjelentés fájl használatával. Az Összefoglalás, és az esetleges Eltérésjelentés részekből egyet át kell adni a vevőnek, egyet le kell fűzni az audit dossziéba. 

17. Az audit dossziét, és a kész KIR Auditjelentés fájlt át kell adni az ICH-nak. Az irodavezető ellenőrzi a dokumentumok meglétét. A Tanúsító ellenőrzi a tanúsítottság feltételeit, és dönt.

18. Pozitív döntés esetén ki kell bocsátani a Tanúsítványt, illetve fenn kell tartani. 

Rövidítések:

V: Vevő

IV: Irodavezető

ICH: International Cert Hungary Kft

Nmf: nemmegfelelőség

VA: vezető auditor

ÜI: ügyvezető igazgató

T: Tanúsító


Készítette: 



(MV)

Jóváhagyta:



(ÜI)  2008.07.01.













































































































































7. Vevői megrendelés








6. Ajánlat kiküldése a vevőnek











5. (új) kalkuláció összeállítása





2. Információ kérés





Ellenőrző lista szerződésátvizsgáláshoz





Ajánlatadás, szerződéskötés eljárás





4. Szükséges az ajánlat módosítása?





3. A vállalati információk aktualizálása








Kalkuláció xls.





Kérdőív ajánlatkészítéshez





1. Kapcsolat új vevővel








KIR Auditjelentés (fájl)





Függetlenségi nyilatk, Szerz. tanúsítási r. felv. , Audit bejelentés, Felügyeleti mátrix, KIR Auditjelentés fájl








KIRAuditjelentés fájl dokumentáció vizsgálat





Auditterv





ÜI, IV





IV, T





VA(


V/ICH








VA








VA





VA





ICH( VA





18. Tanúsítvány kiállítása, fenntartása





17. Audit dosszié befejezése, Tanúsítási döntés








16. Audit dokumentáció








15. Audit (2.szakasz) lefolytatása








14. 1.szakaszról KIR Auditjelentés készítése





ÜI, IV





IV, ÜI





V( ICH





IV





IV





IV





IV





ICH(V





ICH/V





Audit bejelentés, Auditprogram





12. Dokumentáció felülvizsgálata





11.  Auditterv készítése





10.Audit dosszié összeállítása





9.Audit tervezése (dátum, auditor)/audit bejelentés, Auditprogram








8. Szerződés átvizsg. új Vnél, Szerződés kötés





13. Audit 1. szakasz lefolytatása


(TA, esetleg IA-nál)





1. Kapcsolat meglévő vevővel (IA, FA)





Ajánlat, Ajánlatadás, szerződéskötés eljárás
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