Порядок документооборота по сертификации

1. Результаты рассмотрения рецензий и итогов экзаменов оформляется протоколом заседания экспертной комиссии.

2. Протоколы заседаний экспертных комиссий направляются в РФЦСЭ (в электронном виде и на бумажном носителе) для рассмотрения на заседании Совета Системы.

3. Совет Системы рассматривает представленные протоколы и выносит решение о выдаче сертификата и включении соответствующих данных в единый реестр; направляет протокол заседания с указанием номера выдаваемого сертификата и бланки сертификатов в соответствующий орган по сертификации.

4. Орган по сертификации после получения решения Совета Системы и бланков оформляет сертификаты, заверяет их гербовой печатью и подписью руководителя органа по сертификации.

5. Каждый орган по сертификации ведет журнал выдачи сертификатов (под расписку в руки или почтой). Испорченные бланки подлежат уничтожению по акту , который направляется в РФЦСЭ.

6. Документы каждого прошедшего добровольную сертификацию , хранятся в СЭУ – органе по сертификации. Состав документов: заявка, анкета, копия диплома о высшем профильном образовании, рецензия, перечень экспертиз выполненных за год, договор на проведение сертификации, акт сдачи и приема выполненных работ, квитанция об оплате.
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