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1  目的

根据本公司管理手册要求，按计划开展内部三位一体管理体系审核活动，证实各项活动是否按计划开展，是否达到预期的效果。为三位一体管理体系的改进提供依据，确保三位一体管理体系有效运行。

2  范围

本程序适用于本公司内部三位一体管理体系审核过程。

3  职责

3.1 管理者代表负责组织编制审核内部三位一体审核年度计划，任命审核组长、审核员，

并规定其职责。

3.2 由审核组长组织内部三位一体体系审核。

3.3 各部门负责制订并实施不合格项的纠正措施。

3.4 品质部为内审控制的归口管理部门。

3  程序

3.1 内部三位一体审核年度计划

3.1.1本公司每年计划在每年7月左右开展内审，并制定年度审核计划。一般情况下，三位一体管理体系覆盖的所有部门和要素的审核每年不少于一次。出现下列情况时，可适当增加审核的频度：

      a）顾客在合同中要求评价三位一体管理体系时；

      b）三位一体管理体系发生重大变化时，如组织机构变动、程序修改、法规变更和相关方要求等；

      c）评价标准发生变化时；

      d）准备接受产品认证或三位一体管理体系认证时；

      e）三位一体管理体系的某个部分出现的问题较多时；

      f) 出现客户和相关方的重大抱怨时；

g）外审发生重大不符合时。

3.2 审核员

3.2.1 审核员必须具备高中以上文化程度，有二年以上管理工作经验，有较好的组织协调
能力；

3.2.2 审核员必须经过三位一体管理体系知识和内审知识培训（内培或外培），并经考试考评合格。

3.3 审核准备

3.3.1 由管理者代表根据被审核部门或审核条款的情况任命具有内部审核员资格的合适人选担任审核组长，由审核组长负责本次审核的具体组织工作；

3.3.2 审核组由2人或2人以上组成，为了保证审核的公正性，应由与被审核的部门没有直接责任关系的人员担任审核工作；

3.3.3 组织审核组成员制定审核专用文件；

      a）审核实施计划，由审核组长编制、管理者代表审批后发出；

      b）审核记录，由审核组长、组员在审核过程中编制；      

c）不符合报告（空白表格）。

3.3.4 准备好审核所依据的文件，如相关的法律法规、管理手册、程序文件、作业文件等；

3.3.5 提前6天以上时间向受审核部门发出《内部审核计划》；

3.3.6 审核实施计划的内容： 

a）受审核的部门及审核的目的、依据、范围、日期；

b）审核的主要项目及时间安排；

c）审核员分工。

3.3.7 受审核部门收到《内部审核计划》以后，如果对审核日期和审核的主要项目有异议，可在两天之内通知审核组，经过协商可以再行安排；

3.3.8 受审部门要确定陪同人员并作好必要的准备工作。

3.4 审核实施

3.4.1 由审核组长主持召开首次会议；

3.4.2 审核的具体内容按照《内部审核计划》进行；

3.4.3 审核员通过交谈、查阅文件、检查现场收集证据，检查三位一体管理体系的运作情况；

3.4.4 作好现场审核记录，现场发现问题应由责任人、陪同人员或部门负责人确认，以保证不合格项能够完全被理解，有利于纠正；

3.4.5 现场审核结束，审核组长召开审核末次会议。

3.5 审核报告

3.5.1 由审核组长或其授权的审核员编写《内部审核报告》，审核组长确认后签字，报送管理者代表及有关部门；

3.5.2 审核报告的内容：

      a）受审核的部门、审核目的、范围、日期；

      b）审核依据的文件；

      c）审核员、受审核部门主要参加人员；  

d）审核综述；

e）不合格项。

3.5.3 审核报告的发放范围

     公司领导和各职能部门。

3.6 审核中开出的不合格报告，提交责任部门的负责人，由其组织责任部门制定纠正措施并组织实施。

3.7 审核组对纠正措施的实施情况进行跟踪检查，并验证有效性，将检查结果记入《不符合报告》的跟踪检查记录栏中；具体处理方式见《不符合及纠正预防措施控制程序》。

3.8 内部三位一体审核中使用的全部记录由审核组长移交给行政财务部按照《记录控制程序》进行保管。行政财务部对审核报告进行系统分析，寻找潜在的不合格，提出预防措施建议，交管理评审讨论。

4  相关文件

《不符合及纠正预防措施控制程序》

《记录控制程序》

5  相关记录

    《内部审核计划》

    《不符合报告》

《内部审核报告》

