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1.目的
为验证本实验室工作是否符合管理体系的要求，管理体系是否满足现行的法规要求并持续有效运行，符合ISO/IEC 17025:2017 第8.8条款要求。
2.范围
适用于本实验室的内部审核活动。
3.职责3.1实验室经理负责任命内审组长，批准内审实施计划，对审核过程中出现的分歧进行协调和仲裁，验证纠正措施，批准内部审核报告；3.2技术负责人编制年度内审计划，确定审核目的和范围，拟定纠正措施和预防措施，审批内审报告；3.3审核组长负责制定内审实施计划，安排布置审核组成员的分工，实施内审和编写内审报告并在管理评审会议上报告审核结果；内审员按照分工实施内审，收集审核证据并出具不符合项，并对纠正措施跟踪验证；3.4测试人员配合审核组完成审核工作，并在规定时间内实施和完成对不符合项整改。
4.工作程序
4.1 制订年度内审工作计划
4.1.1 每年年初技术负责人根据实验室实际情况，考虑前几次审核中发现的问题，编制年度内审工作计划；经实验室经理批准后按期组织实施。
4.1.2 内审一般每年一次，必要时经实验室经理批准可进行附加审核，出现下列情况之一时应考虑增加内审次数：
4.1.2.1 管理体系有较大变动或管理体系文件有重大修改时；
4.1.2.2 在管理体系活动中发现某要素存在严重不符合或涉及检测质量的问题；
4.1.2.3 客户投诉或反馈信息牵涉某些要素可能存在严重问题。
4.2 审核准备4.2.1 实验室经理负责确定内审组长，并与内审组长确定内审组成员，内审组人员应具备以下资格：4.2.1.1 内审员应具有实事求是的工作作风和认真负责的工作态度，具有较强的分析判断能力，能客观地观察现状并作出评价；4.2.1.2 内审员必须经过评审员资格培训并考试合格或实验室经理的授权证书，具有内审的基本知识和技能；4.2.1.3 内审组成员应有被审核工作的相关专业知识，原则上独立于被审核的活动。4.2.2 审核组长制订审核实施计划，报技术负责人审核，提交实验室经理批准后发送受审部门及审核员，日程安排表应包括：4.2.2.1 审核目的和范围；4.2.2.2 审核依据；（法规性文件及本实验室管理体系文件）
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4.2.2.3 审核组成员；
4.2.2.4 审核时间及日程安排；
4.2.2.5 审核部门及过程等。
4.2.3 审核员根据审核日程表制订审核的检查表。
4.3 审核的实施
4.3.1 首次会议
审核组长主持召开，受审核方派人参加。审核组长宣布内审目的、范围、方法、步骤和
时间，落实有关事项（如受审部门已预先得知且有安排，可免开首次会议）。
4.3.2 现场审核
4.3.2.1 审核员根据内部审核日程安排表及检查表实施现场审核并掌握审核进度；4.3.2.2 审核员通过现场观察、查阅文件和记录、提问、倾听、抽查检验和跟踪验证等方法来收集客观证据；审核时应注重对上一次内审中不符合项纠正措施的实施情况的复查
和记录。
4.3.2.3 整个审核过程中，审核员始终要搜集是否满足管理体系要求的客观证据。收集的证据应当尽可能高效率并且客观有效，不存在偏见，不困扰受审核方，应始终保持客观、
公正和有礼貌。对不在检查表内但能反映重大不合格的线索予以注意，所有的审核发现
都应记录；
4.3.2.4 审核员应做好审核记录，如发现不合格，并对其进行深入的调查以发现潜在的问题，审核员应及时请受审核部门负责人核实。
4.3.2.5 现场检查后内审组应与被审核部门交换意见，就检查中发现的问题听取其申辩，确定不符合项并签字确认。
4.3.3 审核结果的汇总分析
4.3.3.1审核组对审核记录汇总分析后，开出《内审不符合项报告》，描述不符合事实，并注明审核所依据的标准条文和不符合的严重性；
4.3.3.2 审核员提请受审核部门负责人确认不符合报告，受审核部门负责人要分析造成不符合原因，并制定纠正措施并组织实施，审核员应对其进行跟踪验证。
4.3.4 末次会议
内审组召集受审部门负责人召开末次会议，内审组长现场汇报审核情况并宣读不符合报
告。当双方有异议时由实验室经理协调解决。
4.3.5 审核报告的编写
审核报告由内审组长编写，报技术负责人审核，实验室经理批准，发送受审核部门。
内容包括：
a)、审核目的和范围；
b)、审核依据文件；
c)、审核组成员和受审部门负责人姓名与主要参与者；d)、审核日期；
e)、审核计划实施情况；



	江苏东成机电工具有限公司工程部实验室程序文件
	文件编号： 
	QP-8.8-01 V1.0 

	
	页码：
	第3 页共3 页

	标题
	内部审核管理程序
	发布日期：
	2026 年8 月31 日

	
	
	修改日期：
	2026 年8 月31 日第2 次修改


f)、首次、末次会议记录（附件）；
g)、不符合项数及判断依据（内审不符合项报告作为附件）；h)、内审情况综述及内审结论；
i)、对纠正措施的完成时限；
j)、本次内审报告的分发范围；
k)、审核组长（报告人）签名、日期。
4.4 纠正措施的制订、实施、监督和验证，见《纠正措施管理程序》QP-8.7-01：a)、受审核部门负责人要分析造成不符合的原因，制定纠正措施；b)、技术负责人批准纠正措施，监督其实施，验证其有效性；c)、如果审核表明受审核部门的结果可能已受影响，应书面通知客户。
4.5 内审中发现的潜在不符合项由受审核部门负责人组织原因分析，按《纠正措施管理程序》QP-8.7-01拟定预防措施加以落实并跟踪验证。
4.6 内审记录由标准化科专员保存，记录主要有：
a)、年度内审计划；
b)、内审实施计划；
c)、内审检查表和内审记录；
d)、内审不符合项报告及纠正措施或预防措施的有关记录（制订、实施、验证）；e)、内审报告；
f)、首次、末次会议签到表。
5.记录《年度内审计划》FR-8.8-01 《内审实施计划》FR-8.8-02 《内审检查表》FR-8.8-03 《内审记录》FR-8.8-04 《内审不符合项报告》FR-8.8-05 《内审报告》FR-8.8-06 
6.相关文件
《纠正措施管理程序》QP-8.7-01 《签到表》QM-F10 
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