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1、目的

为确保质量管理体系内审和管理评审顺利进行，以确保质量管理体系运行的符合性、充分性、有效性和适宜性。

2、适用范围

适用于质量管理体系的内部审核和管理评审工作。

3、职责

董事长负责主持管理评审，管理者代表负责组织管理评审和策划实施内部审核，审核组负责内部审核的具体实施。体系专员协助管理者代表开展具体工作，并监督审核组和各部门的体系运行。

4、内部审核工作程序和要求

4.1成立审核组

4.1.1由管理者代表任命具有内审员资格和有能力的人员担任内部审核员，在审核计划中明确审核组成员和审核组长，审核员不能审核自己的工作。体系专员具体指导审核组工作，并做好过程监督和归档工作。

4.1.2审核组组长职责

a)组织好整个审核工作；

b)按本程序要求负责准备、实施及报告审核结果、编制审核计划；

c)决定审核结论，编写审核报告。

4.1.3审核组成员职责

a)编制审核表、实施审核、报告审核结果，并做好现场审核记录。

b)发现不合格时，填写不合格报告；

c)服从审核组组长领导，完成组长安排的工作。

4.2编制审核计划

    每年至少应进行一次完整的质量管理体系内部审核，时间间隔不大于12个月，由管理者代表编制《年度审核计划》，经总经理批准后实施。年度管理评审可以和内审计划同时列在一张表内。 

4.2.1每次审核前由内审组长编制《内审实施计划》，经管理者代表批准后予以实施，并应在审核实施前5天通知受审核部门。编制审核计划时考虑拟审核的过程、区域的状况和重要性以及以往审核的结果，审核计划内容应包括：

a)审核目的、范围、依据、方法；

b)审核时间安排；

c)审核部门及条款要求等。

4.2.2审核员根据内部审核计划，负责编写自己审核范围的《内审检查表》。

4.3审核的实施

4.3.1按审核计划实施审核。

4.3.2审核组长主持召开首次会议，介绍该次审核的目的、范围、依据、要求、人员组成。参加人员包括：董事长（必要时）、管理者代表、厂部总经理、各部门负责人、内审员。

4.3.3审核员通过与被审核方交谈、查阅记录、检查现场等方式收集证据，在检查表内记录质量管理体系的运行情况。

4.3.4现场发现不符合项应编制《不符合项报告》。

4.3.5审核结束后，审核组进行内部沟通，通报各自审核发现。

4.3.6审核组长主持召开末次会议，再次介绍该次审核的目的、范围、依据及审核结果。参加人员包括：董事长（必要时）、管理者代表、厂部总经理、各部门负责人、内审员。

4.4审核报告

4.4.1审核结束后由审核组长编写《内审报告》，管理者代表批准后发布。分发范围包括: 董事长、厂部总经理、各部门负责人。

4.4.2审核报告的内容：

a)审核依据、目的、范围；

b)审核日期；

c)不符合项的分析及不符合项分布情况；

d)质量体系运行符合性和有效性的结论性意见等。

4.5不符合项的改进与验证

被审部门在收到不符合项报告后应对不合格报告按质量管理体系的要求采取纠正措施，由审核组或体系专员跟踪验证。

4.6内部审核结束后，内部审核的全部记录，由内审小组组长交体系专员归档管理，审核结果提交管理评审。

5.管理评审工作程序和要求

5.1管理评审每年至少进行一次，通常可以与公司年度经营会议相结合。当出现特殊情况时可临时进行管理评审。管理评审是否举行以及何时举行，由董事长决定。

5.2管理评审需涉及的内容；

5.2.1以往管理评审所采取措施的情况；

5.2.2与质量管理体系相关的内外部因素的变化；

5.2.3下列有关质量管理体系绩效和有效性的信息，包括其趋势：

1）顾客满意和相关方的反馈；

2）质量目标的实现程度；

3）过程绩效以及产品和服务的符合性；

4）不合格以及纠正措施；

5）监视和测量结果；

6）内部审核和外部认证的审核结果；

7）外部供方（含外包方）的绩效。

5.2.4资源的充分性；

5.2.5应对风险和机遇所采取措施的有效性；

5.2.5改进的机会。

5.3准备工作

5.3.1提前半个月发出会议通知，各部门按5.2的要求准备资料。准备好的资料应统一交由行政科，在会议前发放到各与会人员手中。

5.3.2会议程序

    a)参加会议人员签到；

    b)董事长、管理者代表、厂部总经理讲话；

    c)各职能部门报告；

d)评审、讨论；

e)其他事项；

    f)决议、决定。

5.4管理评审报告经管理者代表审核、董事长批准后发给会议出席人员；

5.5管理评审的输出至少应包括：

5.5.1现行质量管理体系及其过程有效性的决议及改进的机会；

5.5.2质量管理体系所需的变更；

5.5.3资源需求；

5.5.4管理评审的决议、决定；

5.6由体系专员负责跟踪、监督管理评审会议决议的落实并归档。管理评审报告应长期保存。
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