初次产品认证时需要提交的材料及填写指南
一、企业在申请产品认证时需要提交的材料清单
申请产品认证时，需要提交以下申请材料：

	序号
	材料代号
	需要提交的申请材料
	备  注

	1
	A
	产品认证申请表
	共2页

	2
	B
	企业法人营业执照或登记注册证明复印件
	申请单位、生产单位不一致时两个单位均需提交，国外企业持有关注册机构的登记注册证明。

	3
	C
	授权代理证明
	国外企业在中国境内没有办事处、分支机构时，或有特殊原因（应提供情况说明）需要委托其他企业办理时，应委托有售后服务能力的企业作为申请单位提交申请，此时应提供授权代理证明。

	4
	D
	质量管理体系认证（ISO9001-2000标准）证书复印件（已取得时）
	申请单位、生产单位不一致时，若申请单位为代理单位或经销单位，需提交生产单位的认证证书；若申请单位的生产方式为OEM，则需提供两个单位的体系认证证书。

	5
	E
	申请组织的质量手册和产品认证有关的控制文件
	申请单位、生产单位不一致时，若申请单位为代理单位或经销单位，需提交生产单位的质量管理体系文件；若申请单位的生产方式为OEM，则需提供两个单位的质量管理体系文件。若通过TLC质量管理体系认证，可不提供。

	6
	F
	申请产品认证的产品介绍、生产工艺流程、执行标准、产品描述报告、主要生产设备和检测设备清单
	产品描述报告、主要生产设备和检测设备清单在我中心网站上有标准表格；若执行行业标准，可不再另行提供执行标准。

	7
	G
	关键元器件及材料的检验报告
	应提供对所有供方材料的型式试验报告或工艺试验报告或用材料做成成品后的型式试验报告

	8
	H
	企业概况
	申请单位、生产单位不一致时
需提交两个单位的企业概况及产品售后服务的承诺。

	9
	I
	近两年质量检验、抽查情况
	若近年有国家工商部门、质检部门、通信运营商等进行的质量检验、质量抽查，请提供相应的检验情况，若没有，可不提供。

	10
	J
	其他情况说明
	必要时


 

注：如申请企业没有获得ISO9000质量管理体系认证证书或证书范围不包含申请产品认证的产品时，可同时向泰尔认证中心提出质量管理体系认证申请，我中心将把ISO9000认证的现场检查和产品认证的工厂检查合并进行，做到一次审核，多张证书。 

二、对申请材料准备的总要求

1、企业在准备申请材料时使用A4纸、单面打印，不要装订。
2、需要填写或签字的部分应用钢笔、签字笔。除签字部分外可以采用打印的方式。

3、所有申请材料应认真准备、一律不得涂改，应保证真实有效。

4、申请材料中凡需加盖公章的，均应提供加盖公章后的原件。

5、申请材料中需要法人签字的，应由营业执照中注明的法定代表人签字，或由法定代表人的授权人签字，但应出具法人代表授权书原件或在授权书复印件上加盖申请单位公章，被授权人才可以签字。

6、当申请单位的通信地址、联系人、联系电话及传真发生变化时应书面形式通知我中心。

三、对申请表中各项内容的填写要求（与材料代号相对应）

A、申请表
1、申请表一律用钢笔或签字笔填写或采用打印方式，不得用圆珠笔、铅笔填写、不得涂改。对申请表中的每项内容（包括表中“□”处需要划“√”加以确认的内容）均应填写完整并保证真实有效。

2．申请表第二页右下角应加盖申请单位公章，第二页“法定代表人（签字）”应是申请单位营业执照上的法定代表人签字（如不是法定代表人签字的，要出具法人代表授权书原件或在授权书复印件上加盖申请单位公章，被授权人才可以签字）并加盖申请单位公章。

3、申请表中各栏目的填写要求

3．1“申请单位名称”即申请单位必须是境内的企业或境外企业驻境内的办事处。境外企业不能作为申请单位。

3．2“企业性质”：填写的企业类型对于境内企业应按法人营业执照填写，对于境外企业直接选勾“境外企业”。


3．3“产地”：应填写申请产品认证产品的最终产地并注明省市。生产单位在境外的只需填写国家或地区名称。

3．4“依据标准”：应填写生产该型号产品认证产品所采用的技术标准名称和标准编号，若采用多个标准，均需逐一列出。
B、企业法人营业执照或登记注册证明复印件

1、应提供加盖发证机构确认印章或申请单位公章的营业执照复印件。

2、
应在营业执照有效期内办理产品认证手续。
C、授权代理证明

1、境外生产单位在申请产品认证时，应由其在中国境内的办事处、分支机构作为申请单位提交申请，此时不需要“授权代理证明”。在中国境内没有办事处、分支机构时，或虽然有办事处、分支机构但有特殊原因（应提供情况说明）需要委托其他企业办理时，应委托有售后服务能力的企业作为申请单位提交申请，此时应提供授权代理证明。

2、授权代理证明应为经授权和被授权双方法人代表签字、双方单位加盖公章并注明签定日期的原件。

3、授权代理证明应详细注明需要代理产品的名称及型号。


D、质量管理体系认证（ISO 9001-2000标准）证书

1、企业应提供盖有发证机构确认印章或申请单位公章的ISO9000证书复印件
2、认证证书中的认证范围应包含所申请产品认证的产品。

3、提供的认证证书应在有效期内。
E、申请组织的质量手册和产品认证有关的控制文件
申请企业应提供本组织的质量手册和必要的程序文件。申请单位、生产单位不一致时，若申请单位为代理单位或经销单位，需提交生产单位的质量管理体系文件；若申请单位的生产方式为OEM，则需提供两个单位的质量管理体系文件。若通过泰尔认证中心（TLC）质量管理体系认证，可不提供质量手册，但应提供和产品认证有关的控制文件(如《变更控制办法》等)。

F、申请产品认证的产品介绍、生产工艺流程、执行标准、产品描述报告、主要生产设备和检测设备清单

1、产品介绍中应写明申请产品认证产品的名称、型号并与申请表填写的名称、型号一致。产品介绍需要加盖申请单位公章。

1.1产品介绍中列出产品的技术性能指标、依据标准。

1.2产品的使用说明应与申请材料相符并且和该产品在实际销售时一致。

2、产品描述报告

产品描述报告的具体内容规定见泰尔认证中心网址WWW.TLC.ORG.CN《产品认证换证文件包》中。采用英文缩写的名称需注明中文名称和英文全称。

3、生产设备：应介绍企业在生产该申请产品认证产品时，所使用的生产设备情况，写明在用的生产设备的名称、型号、数量、产地等信息，生产设备清单可以在TLC网站《产品认证》文件包中下载；

4、检测设备：应介绍企业在检验该申请产品认证产品时，所使用的仪器仪表情况，写明在用的仪器仪表的名称、型号、数量、产地等信息，检测设备清单可以在TLC网站《产品认证》文件包中下载；

以上材料介绍需要加盖申请单位公章。

G、产品认证申请书要求的其他资料

如： 产品照片、企业标准等。产品照片即产品外观、内部结构照片应为五寸以上彩照或彩色打印机打印的图片，对照片要求从多侧面、多层次拍摄，如面板、各个模块和各种接口等，要能充分反映申请产品认证产品的情况，照片上应体现申请产品认证设备的型号并与申请表一致。

H、企业情况介绍

企业情况介绍包括企业的基本概况、生产条件、仪表配备、质量管理体系、售后服务的具体措施等相关内容。申请单位、生产制造企业不一致时需提交两个单位的企业介绍并提供双方签订的最新加工协议。如果申请单位、生产制造企业为总公司与子公司的关系时，还需提供双方关系的最新情况说明。

1、企业的基本概况：应介绍企业的成立时间、企业人数、厂房面积、注册资金、固定资产、生产能力及企业的主要产品等信息；

2、质量管理体系：应详细介绍企业的质量保证体系建立的时间、运行时间、运行情况、公司现行的组织结构图、何时通过何种认证及通过认证后的年度监督情况等内容；

3、售后服务：应详细介绍在销售该产品认证产品时售后服务的基本情况，包括售后服务的承诺或行之有效的售后服务流程图。属于国家规定实行三包（包修、包换、包退）的产品，应提供实行三包的承诺并注明三包的时限与条件。企业的承诺应与国家规定一致或高于国家规定。

    企业提交的以上材料均应加盖企业公章。








泰尔认证中心
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