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	一、目的

    为确保本公司环境管理系统之相关作业得以有效实施,并对环境管理系统作确认,针对缺失适时采取适当之纠正措施,并作有效之改善, 使环境管理系统得以持续执行。

二、范围

    凡一切与环境管理系统有关之作业程序以及规范标准规定事项与实施部门皆为被审核之范畴。

三、标准

ISO14001/2015  9.2内部审核。

四、权责

4.1文管中心:负责审核计划之拟定；
4.2内审员:负责担任环境管理系统之审核工作并做成审核记录；
4.3受审核部门:接受审核及采取纠正措施与派遣被选用之内审员；
4.4管理者代表:审核计划核准、审核组长指派、审核缺失项确认及审核工作督导及审核结果之审查。

五、定义

5.1不符合分类

5.1.1严重不符合:文件不符合ISO14001:2015标准,标准有要求而实际没有实施(某条款),普遍的轻微不合格以及违反法律法规及其它要求；
     5.1.2轻微不符合:偶发性的不合格；
5.1.3观察项:内稽所收集的客观证据不足以判定不符合,但有必要引起注意的项目。

六、作业内容

6.1文管中心每年年初拟订全公司各项环境系统之"年度内部体系审核计划",排定审核项目及日程,呈管理者代表核准后执行；

6.2环境管理系统之定期审核，于每年九月实施一次,审核项目须包括以往审核成效不彰之项目；
6.3环境管理系统之不定期审核:当环境管理系统发生重大变化,和环境管理发生重大抱怨/事故,经管理者代表核准后,均得以实施不定期审核。
6.4内审员应具备之条件:
6.4.1内审员应了解公司的环境体系和所需审核部门之相关文件；
     6.4.2内审员应经过内部体系审核的培训,并具有内审员资格证书；
     6.4.3人格属性:具公正不阿、反应灵敏者。
6.5审核组长:除具备前项审核人员之基本条件之外,且需有一定的管理领导能力。
6.6被审核单位若有本单位内审员,不得参与对其所属部门之审核,以保持独立性。
6.7有关【内部审核控制程序】之审核,在审核前由管理代表负责指派；
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	6.7.1指派内审员:管理代表指派之内审员须符合第6.4.1～6.4.3节之规定。
6.7.2审核之时机:内审员于审核作业完成后,将相关审核记录交文管中心,指派之审核人员依【内部审核控制程序】规定实施审核。
         6.7.3审核记录:内审员依第6.8～6.11节做成相关记录，并依第6.7节提交管理审查会议讨论。
     6.8发出审核通知

         6.8.1内部体系审核实施前,由文管中心通知经检定合格之内审员,召开准备工作会议,由管理者代表说明本次审核之范围与准备和注意事项,并选定审核组长, 负责本次审核作业；
         6.8.2准备会议召开后,于审核前由管理代表发出【内部体系审核计划】,通知受审核部门配合事宜。
     6.9执行审核为实施内部审核之主要活动,务必客观与认真:
         6.9.1审核前准备:内审员到达被审核单位后,内审员与被审核单位相关人员应议定双方联络人员或担当者,以及预定终结时间；
         6.9.2实施审核:审核开始后,被审核单位按照内审员之要求,提供相关文件, 例如作业指导书、操作标准书、图面、相关之窗体等,尤其应注意体系记录之提出,同时对上次不符合事项(含外部审核)的改善状况一并列入复查；
         6.9.3审核过程中,内审员对审核结果必须详细且具体地记载于【内部体系审核检查表】内,审核作业完成后,内审员针对所有检查结果实施检讨,对决定提报之不符合事项填写【纠正行动要求表】,与被审核单位主管及相关人员详细说明检查结果与所发现之不符合事项,确定受稽单位人员对不符合事项均已确实了解后,请受审核单位主管签认并注明预定完成日期；
         6.9.4【纠正行动要求表】经受审核单位主管签认后,交受审核单位作为拟定改善对策之依据。
     6.10追踪改善措施
各责任单位对于内审员所开出之【纠正行动要求表】应于计划改善期限内完成改善措施；
         6.10.1纠正措施:于规定期限内完成者,应将【纠正行动要求表】送交审核人员进行效果确认,管理者代表办理结案；
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	         6.10.2到期未完成纠正措施责任单位,应向审核组长协商延期完成事宜,过期未完成纠正措施又未办理延期者,文管中心应主动追查并记录于【纠正行动要求表】跟踪记录栏；
     6.11审核报告:全部审核作业结束后,审核组长应根据审核结果所发生之缺失汇整的撰写一份【审核总结报告】,呈管理代表或最高管理者核阅后,副本交相关单位, 正本交文管中心；
     6.12管理阶层审查: 【审核总结报告】连同改善追踪记录结果,由文管中心整理后, 提报作为后续管理审查会议讨论资料；
     6.13内部体系审核之相关记录,各单位依【环境记录管理作业程序】规定之保存期限保存。

七、参考文件

7.1《管理评审控制程序》

7.2《环境记录管理程序》
八、流程图

无。

九、使用表单

9.1《内部体系审核计划表》

9.2《内部体系审核小组名册》

9.3《内部体系审核检查表》

9.4《纠正行动要求表》

9.5《审核总结报告》
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