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1111目的目的目的目的

为了验证公司的运作持续符合管理体系和标准的要求。

2222范围范围范围范围

适用于管理体系涉到的所有部门和所有要求的内部审核。

3333 职责职责职责职责

3333.1.1.1.1公司技术负责人负责批准年度内部审核计划。

3333....2222质量负责人全面负责内部审核工作，制定年度内部审核计划，指定审核组长,委派内审员，批

准纠正措施和内部审核报告。

3333....3333审核组负责编制《内部审核检查表》，实施审核，编制内部审核报告并对纠正措施进行跟踪验

证。

3333....4444责任部门负责纠正措施的制定和实施。

4444程序程序程序程序

4444....1111年度审核计划

4444.1.1.1.1.1.1.1.1每年年初，质量负责人应编制一份年度的审核计划。各部门或各要素的审核频次应取决于

其现状和重要性，并考虑前几次审核所发现的问题。审核计划一般包括审核要素、审核日期等，

年度审核计划由公司总经理批准。若遇特殊情况，可按一定的程序修改审核计划，修改后的计划

仍需经公司总经理批准。

4444.1..1..1..1.2222审核每年至少 1 次，审核应涉及管理体系的全部要素和全部活动以及所有场所。出现下列

情况时质量负责人应及时组织附加内部审核：

a.a.a.a.管理体系文件有重大修改后；

b.b.b.b.为满足社会需要，公司的管理体系有较大变动时；

cccc....出现质量事故，或客户对某一环节连续投诉；

dddd....内部监督连续发现质量问题；

FFFF....在接受第二、第三方审核之前。

4444.1..1..1..1.3333每次审核可根据需要审核管理体系覆盖的全部要素和部门，也可以专门针对某几项要素或

部门进行重点审核。

4444....2222 组建审核组：质量负责人根据被审核部门和要素委派经过培训具有内审员资格并与被审核部
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门无直接责任关系的内审员负责审核，并明确审核组长。

4444....3333编制审核实施计划：由审核组组长编制审核实施计划，并取得被审核部门负责人同意，由质

量负责人批准后实施。计划内容包括审核目的、审核范围（要素、部门、场所等）、审核依据、

审核组成员及时间安排、编制人及批准人和审核报告分发范围等。

4444....4444审核准备

4444....4444....1111审查体系文件。内审员应在实施审核前审查有关的体系文件（如质量手册、程序文件、作

业指导书等），并应：

a.a.a.a.决定是否需要取得其他文件；

bbbb....通知部门负责人所需的特殊设施。

4444....4444....2222设计检查表。由内审员根据分配的审核任务进行检查表的设计，并经审核组讨论，审核组

组长批准。检查表主要内容至少应包括拟审核条款、审核项目、审核内容、审核方法（抽样方法

和数量）以及完成该项审核的时间等，要求检查表具有可操作性。

4444....4444....3333审核组组长通知有关部门和人员，明确审核时间和要求，做好协调工作。

4444....5555审核实施

4444....5555....1111首次会议

4444....5555....1.11.11.11.1首次会议由审核组组长主持召开。

4444....5555....1.21.21.21.2首次会议参加人员：技术负责人、质量负责人、受审核部门负责人、内审组成员及相关

人员。

4444....5555....1.31.31.31.3首次会议的内容主要包括：

a.a.a.a.宣布审核组成员；

b.b.b.b.明确审核目的、范围及宣布审核计划；

c.c.c.c.建立审核组与受审核部门的正式联系。

4444....5.25.25.25.2现场审核

4444....5.2.15.2.15.2.15.2.1内审员按照检查表进行现场审核，对被审核部门进行逐项检查，通过查看有关文件、记

录、实物以及实际操作等取得凭证资料，如实记录被审核的现状。

4444....5.2.25.2.25.2.25.2.2具体审核活动是查、看、问、听、比、记。要求查有事实、看得仔细、问得明确、听得

耐心、比有根据、记须详细，尤其对不合格项要现场取得受审部门陪同人员的确认签字。如发现



厦门市宏业工程建设技术有限公司程序文件 文件编号：XHYJ2-03-F

管理体系内部审核程序管理体系内部审核程序管理体系内部审核程序管理体系内部审核程序

第 3 页 共 4 页

第 F版 第 0次 修订

颁布日期：2009年 07月 01日

问题，应及时指出，对有争议的问题应心平气和讨论，取得一致意见。

4444....5.2.35.2.35.2.35.2.3对检查中发现重大的可能导致不合格的线索，应予注意和调查，必要时审核组组长应调

整审核计划。

4444....5.2.45.2.45.2.45.2.4审核必须依据客观证据，不应加入个人的主观分析、推测等感情因素。

4444....5.2.55.2.55.2.55.2.5审核组应分析所有的观察结果，确定不符合项。

4444....5.2.65.2.65.2.65.2.6内审员应就不符合事实、类型、结论等内容填写不符合报告。不符合报告按不符合标准、

质量手册或程序文件条款，逐项编写，对观察结果的描述要准确清晰，事实清楚。

4444....5.35.35.35.3末次会议

4444....5.2.15.2.15.2.15.2.1在现场审核结束、起草审核报告前，由审核组组长主持召开末次会议。

4444....5.2.25.2.25.2.25.2.2末次会议参加人员一般同首次会议。

4444....5.2.35.2.35.2.35.2.3末次会议的主要内容

a.a.a.a.宣布审核结果；

b.b.b.b.提出整改要求或纠正措施建议；

c.c.c.c.质量负责人宣布整改指令。

4444....6666内部审核报告的编制

4444....6666.1.1.1.1内审结束一周内，审核组组长根据审核结果对质量体系运行情况和存在的主要问题编制《内

部审核报告》，交质量负责人审批。

4444....6666....2222 审核报告内容：

a.a.a.a.审核目的、范围、方法和依据；

b.b.b.b.审核组成员、受审部门；

c.c.c.c.管理体系运行状况评价；

d.d.d.d.存在的主要问题分析。

4444....6666....3333将审核报告提交管理评审。

4444....7777纠正措施的跟踪验证

4444....7777....1111当审核中发现的问题导致对管理体系运行的有效性，或对检测结果的正确性、有效性产生

怀疑时，责任部门应及时采取纠正措施。如果调查表明检测结果可能已受影响，应书面通知客户。

4444....7777....2222内审员应对纠正措施的实施进行跟踪验证并记录，对纠正措施的有效性做出评价。
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4444....8888记录

4444....8888.1.1.1.1审核活动的领域、审核发现的情况和因此采取的纠正措施应予以记录。

4444....8888....2222质量负责人应保存一份内部审核档案，包括内审审核报告、不符合报告和审核记录表。

4444....8888....3333审核中形成的各种文件和记录应至少保存五年。

5555相关文件相关文件相关文件相关文件

5555....1111《文件控制程序》 XHYJ2-02-F

5555....2222《管理体系管理评审程序》 XHYJ2-04-F

5555....3333《纠正措施程序》 XHYJ2-05-F

5555....4444《记录控制程序》 XHYJ2-25-F

5555....5555《档案管理程序》 XHYJ2-32-F

5555....6666《预防措施程序》 XHYJ2-36-F

6666 质量记录质量记录质量记录质量记录

6666.1.1.1.1《内部审核年度计划》 XHYJ4-0301-F

6666....2222《内部审核实施计划》 XHYJ4-0302-F

6666....3333《内审员委派》 XHYJ4-0303-F

6666....4444《内部审核记录》 XHYJ4-0304-F

6666....5555《内部审核报告》 XHYJ4-0305-F

6666....6666《不符合报告》 XHYJ4-0306-F

6666....7777《会议签到表》 XHYJ4-0307-F

6666....8888《会议记录》 XHYJ4-0308-F

●


