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北京永新同方信息工程有限公司

Beijing Novel-Tongfang Information Engineering Co.,Ltd

永新同方内部质量审核过程

(暂未套用模板,确定模板后,依据模板进行格式修改)

1.目的

定期进行内部质量审核，确保质量体系的符合性、有效性。

2.适用范围

适用于永新同方公司内部质量审核工作。

3.引用标谁

ISO19011—2)《质量和(或)环境管理体系审核指南》

4.职责

4.1管理者代表

4.1.1负责制定公司年度质量审核计划，下达审核命令。

4.1.2任命审核组长和审核员。

4.1.3评审审核报告，并向管理评审参加人员报告审核中发现的主要问题。

4.1.4帮助解决在纠正措施要求方面解释上的不一致或反映延迟的问题。

4.2软件工程技术部

4.2.1负责实施公司年度质量审核计划。

4.2.2组织和领导审核小组的工作。

4.2.3负责在公司内部贯彻ISO9001:2000标准。

4.3审核组长

4.3.1协助管理者代表挑选审核员。

4.3.2按计划实施内部质量审核工作，起草部门审核报告，对审核报告的准确性和全面性负责。

4.4审核员

按本程序准备、实施、报告审核工作。

4.5受审核方

4.5.1将审核目的、范围通知全部有关人员，指派专人陪同审核组。

4.5.2提供、保证审核过程有效运行所需的资源，配合审核员工作。

4.5.3负责实施审核结果导致的纠正措施。

4.6受审核方陪同人员

4.6.1熟悉本部门审核范围的实际工作流程及审核需要使用的标准和质量手册。

4.6.2联系双方，交换信息。

4.6.3起到见证作用。

5.工作程序

5.1每年年初管理者代表制定公司年度质量审核计划，报公司总经理批准。根据年度质量审核计划，软件工程技术部组织内审员对公司质量审核所有与质量有关的部门并覆盖所有质量体系要素。

5.2软件工程技术部根据审核报告及如下特殊情况：

①发生严重质量问题或用户严重投诉；

②内部机构、领导层、质量方针、目标等发生严重变化；

③即将进行第三方复审。

向管理者代表提出追加内审频次的建议，管理者代表决定是否追加内审频次。

5.3审核前的准备

5.3.1管理者代表任命审核组长和审核员，组长具体组织内审工作。审核组长和审核员的确定应与受审核方无直接责任，且征得受审核方同意。

5.3.2软件工程技术部负责组织审核小组，必要时可以聘请有关专家，审核小组成员需经管理者代表批准。

5.3.3审核小组以ISO9001:2000标准、质量计划、合同、有关法律、法规为依据，收集和审阅受审核部门与质量相关的程序文件、作业指南、重要的质量记录等。

5.3.4审核组长依据年度质量审核计划制定计划，经管理者代表批准，提前七天通知受审核部门。

5.3.5审核员在实施审核五天前编写完成《质量审核检查表》，经审核组长审阅后，作为现场审核提纲。检查表应突出典型的质量问题，写清具体的调查方法。

5.3.6受审核部门确定陪同人员。

5.4实施审核

5.4.1首次会议。审核组长召集由审核组全体成员、受审核方领导参加的首次会议，简介绍审核目的、范围、方法、计划，声明审核仅是抽查。双方共同确认审核计划以及中间会议和末次会议的日期、时间，澄清审核计划中不明确的内容，听取受审核方简要的工作汇报。

5.4.2现场审核。审核员依照审核计划和《质量审核检查表》，利用个别、集体谈话，观察现场、检查资料等方式进行审核并记录。

5.4.3不合格项的确定和不合格报告的编写。

①发现不符合规定的项目，审核员做好记录，报请审核组长，以确定是否扩大检查数量来获得必要的证据。

②对现场审核所取得的客观证据，审核员必须妥善保管，作为《不合格报告表》的附件。

③确定不合格项后，审核员要求受审核方负责人对不合格事实进行确认。确认后，审核员填写《不合格报告表》，包括受审核方提出的纠正措施建议及完成日期。

④对于虽未构成不合格，但有变成不合格趋势的问题，审核组作为“观察项”向受审核方提出。

5.4.4末次会议前，审核组长召集审核员会议对观察结果进行汇总分析，对受审核部门的质量管理工作做总体评价，并与受审核方领导及时沟通，力求比较一致。

5.4.5末次会议。整理好资料后，审核组长召集审核员和受审核方领导参加末次会议，宣读说明不合格项的数量、分类等，全面总结受审核部门的质量工作优缺点，回答受审核方提出的问题，通知审核报告发送的日期。末次会议记录归档。

5.4.6编写部门审核报告。

①由审核组长编写部门审核报告，并附以所要求的全部表格和审核过程中形成的全部资料，签名后交软件工程技术部。

审核报告的内容：

审核员、审核的目的、范围、日期；

审核的依据文件；

审核员、受审核方参加人员；

审核综述；

不合格项及纠正措施。

②软件工程技术部及时将报告送交管理者代表并汇报审核实施情况。

③审核报告经管理者代表批准，由软件工程技术部十天内发至报告所涉及的部门。

5.5纠正措施

5.5.1审核结束后，受审核方提出的纠正措施建议经审核员认可和管理者代表批准后，该措施计划正式成立。对于公司性的纠正措施，管理者代表召集受审核部门、软件工程技术部、各职能部门负责人，共同制定纠正措施，管理者代表批准后交受审核部门落实。不合格报告表发放范围同审核报告。

5.5.2审核组对纠正措施的实施进行跟踪，督促按期完成，纠正措施完成后，审核员对纠正措施完成情况进行验证，并及时将复查结果记录《不合格报告表》上，原件留软件工程技术部，副本交受审核方保存。

5.5.3如在协议期限内未完成纠正措施，管理者代表进行跟踪，必要时报请总经理解决。

5.6对整个质量体系的汇总分析和每次内审报告的编写

5.6.1对各部门、各要素审核结果的汇总分析。

①软件工程技术部根据每次审核的观察结果及时填写《不合格项分布表》

②审核结束以后，管理者代表召集软件工程技术部、各审核组长对公司的质量体系情况进行一次总的分析。

③确定不合格项数目、分类、性质，与上一次内审结果进行动态比较，总结分析纠正措施计划的完成情况。

5.6.2编制全面审核报告：

①由软件工程技术部编写一份全面审核报告，为最高领导层定期管理评审提供依据。

②审核报告内容包括：内部质量审核计划完成情况、审核目的、范围、依据、审核组长、成员、受审核部门、不合格数量、主要不合格项的说明及纠正措施的完成情况、对整个质量体系的总评价及各种附件等。

5.7软件工程技术部将审核报告送交管理者代表批准后发至报告所涉及的部门。

5.8内部质量审核的记录(各种表格、记录单等)依据《质量记录控制程序》进行办理。

6.质量记录

各种质量记录表
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