内部审核程序
1.目的
   验证现行质量管理体系是否符合标准要求，是否得到持续有效运行。
2.适用范围
   适用于公司内部质量管理体系审核的实施和管理。
3.职责
3.1总经理负责批准年度审核计划。
3.2管理者代表领导内部审核工作，批准内部审核报告。
3.3审核组负责编制内部审核实施计划，并按计划进行独立的、系统的审核。
3.4各部门按要求接受审核，并对涉及本部门责任的不合格项制定纠正措施并实施。
4.工作程序
4.1策划和编制年度审核计划
4.1.1根据拟审核活动和区域的状况和重要程度、以往审核的结果，由 综合部负责策划度审核方案，编制年度审核计划，经管理者代表审核，总经理批准。
4.1.2一般情况下，每年至少进行一次内部审核，且要求覆盖公司质量管理体系的所有要求，在以下情况由管理者代表及时组织内部审核：
    a.组织机构、质量管理体系发生重大变化；
    b.出现重大质量事故或发生用户的连续投诉；
    c.法律、法规及其他外部要求的变更；
    d.在接受第二、第三方审核之前；
    e.在质量认证证书到期换证前。
4.1.3根据需要年度审核计划可以按审核质量管理体系覆盖的全部要求和部门来编制，也可专门针对某些要求和部门进行滚动式审核来编制；但全年的审核必须覆盖质量管理体系的全部要求。
4.2审核准备
4.2.1由管理者代表任命审核组长。
4.2.2审核人员须具备下列条件：
    a.中专以上学历，在公司有一定的工作经验；
    b.诚实、公正、有较强的工作责任；
    c.经培训考核合格，取得内审员资格。
4.2.3审核组长根据年度审核计划编制质量审核实施计划，报管理者代表审批后实施，计划内容包括：
    审核的目的、范围；审核的依据；审核人员；审核日程安排；受审核部门和涉及的要求、内容。
4.2.4审核组长提前至少一周将质量审核实施计划发至各段审核部门，受审核部门如有异议，应在内审三天前通知审核组长。
4.2.5审核组按质量审核实施计划编制内审检查表，内审员应与受审核部门无责任关系。
4.3审核实施
4.3.1审核组长主持召开首次会议，总经理、管理者代表、受审核部门负责人、内审组人员出席，宣布审核目的、范围、依据及所采用的方法，解释有关事项。
4.3.2内审员通过交谈、查阅文件、现场检查、调查验证，收集客观证据并做好记录。
4.3.3现场审核发现不符合规定要求时，则与受审核部门交换意见并得到确认，对不合格的陈述要准确，以便复查时可追溯。
4.3.4审核结束后，由审核组对全部审核情况进行综合分析。
4.3.5审核组长主持召开末次会议，会议出席对象同首次会议，重申审核目的、范围和依据，宣读不合格项报告，提出完成纠正措施的要求。
4.4审核报告
4.4.1审核报告由审核组长编写，管理者代表审批。
4.4.2审核报告的内容包括：审核目的、范围、依据；审核组成员和主要参加人员；审核综述及结论性意见；不合格项分布情况及纠正要求；对公司质量管理体系有效性，符合性结论及应改进的地方。
4.4.3审核报告作为管理评审的输入之一。
4.5审核后的跟踪
4.5.1受审核部门收到不合格报告后，应在一周内分析不合格原因，制定纠正措施，组织实施后，经审核组验证。
4.5.2审核组长将实施结果向管理者代表汇报。
4.5.3对短期内不能纠正的不合格项，受审核部门制定纠正措施计划，管理者代表确认后实施，审核组验证。
4.5.4对纠正措施不能达到预期目的和效果的，应重新研究，制定新的纠正措施，并按《纠正措施控制程序》执行。
4.6所有内审资料，由审核组在审核结束10天内移交 综合部归档保存。
5.相关文件
5.1记录控制程序
5.2纠正措施控制程序
6.记录
6.1年度审核计划
6.2内部审核实施计划
6.3内审检查表
6.4不合格项报告
6.5不合格项分布表
6.6内审报告


说明：
本范文内容由汇智认证：https://www.hisiso.com/整理并发布，内容格式仅供参考学习使用，如需转载请标明出处。
更多问题可咨询电话：0532-84688710

