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质管办制订年度内

部审核工作计划 

报管理者代表批准 

审核组组长主持召开内部审核工作首次会议，

向被审核单位发出审核通知，布置审核任务 

各位审核员根据《质量管理体系内部审核计

划》于现场审核之前编制《现场审核记录表》 

各位审核员通过面谈、查阅文件、检查现场等方式，

检查质量管理体系的运行情况并做好相应的审核记录 

审核组确定不符合项和建议项，填写《内部审核

不符合项报告表》及《建议项报告表》等表格 

审核组根据对各部门的审核结果编写《质

量管理体系内部审核报告》,交质管办 

质管办将《质量管理体系内部审核报告》送管理者代表审批 

质管办选择确定符合任职资

格的内审员，确定审核组长 

质管办负责将审批后的《质量管理体

系内部审核报告》报送审核机构备案 
 

审核组组织召开末次

会议，报告审核结果 


