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1. 目的：
为了公司验证环境与职业健康安全管理体系过程活动和相关结果的有效性，是否符合体系规定及其合规义务与客户特殊要求，适时发现问题并采取纠正措施，确保管理体系和各项管制作业有效运行和持续改进，特制定本程序。
2. 范围:
适用于立铠精密科技（盐城）有限公司、日铭电脑配件（上海）有限公司、胜瑞电子科技（上海）有限公司、日善电脑配件（嘉善）有限公司、日达智造科技(如皋)有限公司，环境与职业健康安全管理体系以及合规义务与客户特殊要求之内部审核
3. 权责：
3.1 管理者代表：
3.1.1 负责开展环境/职业健康安全内部审核，批准年度审核计划，协调内部审核工作中的意见分歧；
3.1.2 负责对审核结果进行评审，向最高管理者汇报，并作为管理评审会议的输入内容。
3.2 环安部门：
3.2.1 负责开展环境/职业健康安全内部稽核的日常工作；
3.2.2 制订年度审核计划，成立内部审核小组，组织内部审核；
3.2.3 对纠正和预防措施的实施情况进行验证，保存内部审核记录等。
3.3 审核组长：
3.3.1 编制内部审核实施计划，全面负责审核各阶段的工作。
3.3.2 组织内审员开展审核工作，对审核结果做出结论；
3.3.3 审核结束后，负责出具内审审核报告，并对审核报告的准确性、全面性负责。
3.4 审核组员：
3.4.1 配合审核组长的工作，协调做好内部审核准备；
3.4.2 按照分工开展内部审核工作，做好记录，并根据不符合事实开具不符合报告；
3.4.3 负责对因审核结果导致的纠正、预防措施的实施情况进行跟踪验证。
3.5 受审单位：
3.5.1 配合环安部门稽核工作，确认结果；
3.5.2 提供保证审核过程有效进行所需资源、数据，配合开展审核工作；
3.5.3 对缺失采取纠正措施及预防措施，并在规定的期限内完成整改。
3.5.4 负责保存改善实施后的有关记录，以便验证。

4. 定义:
4.1 内部审核:
对环境、职业健康安全和合规义务与客户特殊要求活动的内容进行验证，并判断其有效性。
4.2 专项审核：
为验证特定作业管制范围或机能运行状况而进行的内部审核。
4.3 不符合事项:
4.3.1 不符合相关文件（如程序文件、作业指导书等）的规定；
4.3.2 不符合ISO14001，ISO45001等最新版国际标准或相关法规的规定；
4.3.3 未达到环境与职业健康安全管理体系管理预期目标；
4.3.4 不符合客户的要求且未与客户沟通取得客户的同意。
4.4 主要不符合事项（主缺点）:
4.4.1 凡违反ISO14001，ISO45001等最新版国际标准规定、客户特殊要求以及相关法律法规，或存在违反国际标准及法律规范之隐患者；
4.4.2 未执行程序文件中明文规定，而会导致重大质量或有害物质流程管理、节能产品要求、环境与安全卫生异常，或导致客户抱怨者；
4.4.3 屡次内部审核同类型不符合事项无法有效改善事项者；
4.4.4 未有管制系统且运作时无法有效防患失误者。
4.5 一般不符合事项（次缺点）：
除上述主要不符合事项外，其余不符合事项则判定为一般不符合事项。
4.6 建议事项：
符合相关文件（如法规、标准、手册、程序文件等）要求，但存在一定程度风险，可改善使体系运行更完善。
4.7 纠正：
采取行动去消除一个被发现不符合的事项。
5. 作业说明：
5.1 年度审核计划：
5.1.1 每年1月份，环安部门拟定环境/职业健康安全当年的【年度审核计划】，经管理者代表核准后实施，原则上，各体系每年安排一次年度内部审核，时间间隔不大于12个月。
5.1.2 如出现以下情况，经管理者代表确认后，可及时组织修改审核计划，增加审核频次：
5.1.2.1 组织机构、管理体系发生重大变化时；
5.1.2.2 出现重大环境/职业健康安全、客户及其他相关方对某一环节连续投诉时；
5.1.2.3 当发生较严重环境/职业健康安全问题或事故较多时，管理者代表可提出增加审核；
5.1.2.4 当在内部审核或外部审核时有发现较多的缺失时，须增加内审的次数，直至缺失数降低时，才恢复一年一次的定期内审。
5.1.2.5 指导公司运作的法律、法规及其它外部要求变更时；
5.1.2.6 审核准备或审核未通过或有重大缺失时。
5.1.2.7 环境、职业健康安全方针、目标的落实情况出现明显偏差时。
5.2 编制审核计划：
5.2.1 审核组长根据【年度审核计划表】，编制每次【内部审核计划表】，分配审核任务，考虑审核活动的实际情况和重要性来编制日程表，并经管理者代表批准。
5.2.2 审核计划的内容要求：
审核目的、范围、依据、方法、工作安排、审核组成员、审核具体预定时间/地点、受审部门、审核要点、开会时间等；审核组成员需持公平公正原则，不得审核自己所在部门等。
5.3 审核计划下发：
5.3.1 审核组长将内审计划在审核前一周分发给审核员和被审核部门。
5.4 审核计划确认：
5.4.1 如对审核日程安排有异议，应提前1天通知审核组长，重新商定审核日程。
5.5 审核准备：
5.5.1 每次内审前，环安部门组织联络建立审核组成员，审核组长由管理者代表指定，审核组长分配各内审员建立分组。
5.5.2 审核组长在审核前召开对审核员培训，确保有足够的审核员，且审核员掌握内审技巧。
5.6 审核小组：
5.6.1 环安部门组织联络建立审核组成员，审核组长由管理者代表指定。筹组时应考虑审核员的特长、审核小组人数（一般审核小组需2人或以上）、审核时长和场次等因素。审核小组组长及审核组组员须持有内审员相关证件。
5.6.2 合格审核人员的条件：
5.6.2.1 了解环境/职业健康安全体系的内容；
5.6.2.2 已接受内部审核培训；
5.6.2.3 具有专业知识；
5.6.2.4 经鉴定合格。
5.6.2.5 熟悉公司运转流程及管理职责权限。
5.7 首次会议：
审核组长主持召开由审核员、受审部门负责人及相关人员参加的首次会议，做好会议签到与会议记录,记录到【会议签到及记录表】中,首次会议简要介绍审核的目的、范围和依据、审核的程序和方法、审核时间安排、审核员分工,被审核部门负责人应配合审核小组的工作。
5.8 审核范围：
环境与职业健康安全管理体系实施范围，包含目标达成状况、法规符合性、客户特殊要求、企业社会责任与安全卫生绩效执行状况等。
5.9 审核方式：
5.9.1 现场审核：
5.9.1.1 审核员依据【内部审核检查表】实施审核，以事实为依据收集审核证据，将审核发现记录在【内部审核检查表】中，必要时《内部审核检查表》的项目可以扩充，以确定是否符合特殊规定或某一作业的要求。
5.9.1.2 现场审核时应以交流、观察、询问、查证的方式审查。
5.9.1.3 审核小组成员不得审核自己的工作内容。
5.9.1.4 受审部门的负责人，做好相关准备工作，在内审时间内应全程陪同和参与。
5.9.1.5 审核人员应秉承公正及客观的态度，对受审部门执行审核。
5.9.1.6 现场审核结束，审核员个人应总结审核发现，确定不符合事项；
5.9.1.7 审核员针对不符合事项，开出【审核不符合报告】；
5.10 纠正预防措施：
5.10.1 各部门接到【审核不符合报告】后，针对不符合项，在一周内制定相应的纠正预防措施，需经部门主管审核后，然后提交给审核组长。
5.10.2 纠正预防措施一般需在1个月内结案；
5.10.3 当接到已完成的通知时，需经审核员对纠正预防措施实施结果的有效性进行验证，纠正措施与预防措施无效时，须重新制定纠正措施与预防措施，直至验证有效，验证后交审核组长审核。
5.10.4 【审核不符合报告】经确认已完成改善，审核组长送管理代表审核，呈送最高管理者批准。
5.10.5 相关单位按纠正预防措施实施改善，如不能按期完成，应向审核组长说明原因，请求延期，经过管理者代表同意后可延期完成。
5.11 召开末次会议：
5.11.1 末次会议由审核组长主持，审核组长报告审核情况，审核发现，宣读不符合事项，并对公司环境/职业健康安全体系运行情况作出评价，做好会议签到与会议记录,记录到【会议签到及记录表】中。
5.11.2 【审核不符合报告】应经受审部门负责人签字确认；
5.11.3 在审核过程中遇到有争议的问题，由管理者代表协调解决。
5.12 内部审核报告：
5.12.1 内部审核结束后，审核组长组织编写【内部审核报告】，管理者代表批准，审核报告应包括：
5.12.1.1 日期、目的、范围和依据；
5.12.1.2 对本次情况的总体评价
5.12.1.3 计划实施、完成情况总结；
5.12.1.4 不符合项的情况，不符合项数量及严重程度分析；
5.12.1.5 体系存在的问题分析；
5.12.1.6 对公司管理体系有效性、符合性的审核结论及管理体系改进的建议和要求。
5.12.1.7 审核组长应将【内部审核报告】发送给各部门主管。
5.13 提交管理评审：
审核结果（包括纠正预防措施落实情况）应作为管理评审输入的一部分。
5.14 所有相关记录由环安部门保存，保存时间为3年(保存期限可根据当地相关要求进行调整)
5.15 客户要求：
若客户有特殊要求，包括审核时间、范围，审核人员资质或是内审评审等，均以客户要求为准。
5.16 流程图：
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6. 参考文件：
6.1 纠正及预防措施管制程序
6.2 ISO 14001环境管理体系条款
6.3 ISO 45001职业健康安全体系条款
7. 附件：
7.1 LK-EHSP-14-01年度内部审核计划书
7.2 LK-EHSP-14-02内部审核计划表
7.3 LK-EHSP-14-03内部审核检查表
7.4 LK-EHSP-14-04审核不符合报告
7.5 LK-EHSP-14-05内部审核报告
本文件之著作权及业务秘密内容属于LUXCASE-ICT公司，非经准许不得翻印
This document is the sole property of LUXCASE-ICT. And should not be used in whole or in part without prior written permission.
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