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1.目的
制定本程序是为了对知识产权管理体系定期进行评审，验证其是否符合法规、标准要求，是否得到有效的保持、实施和改进。

2.范围
本程序规定了内部审核的提出、内部审核的实施步骤、方法等管理内容。
本程序适用于公司知识产权管理体系覆盖的所有区域和所有要求的内部审核。

3. 规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
HL-IP-GL-424-01 外来文件及记录控制程序

4.职责
4.1总经理
1）批准组织年度内审计划和审核实施计划；
2）批准内部管理体系审核报告；
3）定期召开管理评审会议。
4.2管理者代表
1）全面负责内部管理体系审核工作；
2）选定内审组长及内审员，并审核年度内审计划、每次的审核实施计划和内部管理体系审核报告。
4.3知识产权部
1）负责年度内审计划的制订；
2）组织协调内部内审活动的展开。
4.4内审组长
1）编制实施内审计划；
2）编写内审报告。

5.程序
5.1 年度内审计划
5.1.1根据知识产权管理体系运行状况及以往审核的结果，由知识产权部负责人策划各部门全年审核计划，确定审核的范围、频次和方法，经管理者代表审核，总经理批准。每年内审至少一次，两次内审的间隔不超过12个月，并要求覆盖公司知识产权管理体系的所有要求及所有部门。出现以下情况时，由管理者代表及时组织进行内部审核：
1）组织机构、管理体系发生重大变化；
2）出现重大知识产权纠纷事件；
3）法律、法规及其他外部要求的变更；
4）在接受第三方审核之前；
5）在认证证书到期换证前。
5.1.2 年度内审计划内容
1）审核目的、范围、依据及方法；
2）受审部门及审核事件。
5.1.3 内部审核依据：GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》以及本公司知识产权管理手册、程序文件及相关的管理性文件、国家的法律、法规和标准。
5.1.4 根据需要，单次内部审核可审核知识产权管理体系覆盖的全部要求和所有部门，也可以专门针对某几项要求和部门进行重点审核；但全年的内审必须覆盖公司知识产权管理体系的所有要求及所有部门。
5.2 审核前的准备
5.2.1 管理者代表任命审核组长和内审组员。内审应由与受审部门无直接关系的内审员负责。
5.2.2 由内审组长策划审核并编写本次《内部审核计划》，交管理者代表审核，总经理批准；计划的编制要具有严肃性和灵活性，其主要内容包括：
1）审核目的、范围、方法、依据；
2）内部审核的工作安排；
3）内审组成员；
4）审核时间、地点；
5）受审部门及审核要点；
6）预定时间，持续时间；
7）开会时间；
8）审核报告分发范围、日期。
5.2.3 在了解受审部门的具体情况后，内审组长组织编写《知识产权管理体系内部审核检查表》，内审检查表要详细列出审核项目、依据、方法，确保无要求遗漏，审核能顺利进。
5.2.4 内审组长与内审前七天将内审时间通知受审部门，受审部门对内审时间如有异议，应在内审前三天通知内审组长。
5.2.5 内部审核体系审核员应经有关体系认证咨询机构培训、考核合格后方能聘用。
5.3 内审的实施
5.3.1 首次会议
1）参加会议人员：公司领导、内审组成员及各部门领导，与会者签到，并由知识产权部保留会议记录，内审组长主持会议；
2）会议内容：由组长介绍内审目的、范围、依据、方式、组员和内审日程安排及其他有关事项。
5.3.2 现场审核
1）内审组根据《知识产权管理体系内部审核检查表》对受审部门的程序和文件执行情况进行现场审核，将体系运行效果及不符合项详细记录在检查表中；
2）内审组长需每日召开内审会议，全面了解改日内审情况，对不符合项进行核对；
3）内审时审核员要公正而又客观地对待问题。
5.3.3 审核报告
5.3.3.1 现场审核后，内审组长召开内审组会议，综合分析、检查结果，依据标准、体系文件及有关法律要求，必要时还要依据与顾客签订的合同要求，确认不符合项，并发出不符合报告给相关部门领导确认后，由相关部门分析原因，制定纠正措施，经审核员确认后实施纠正，审核员负责对实施结果进行跟踪验证，并报告验证结果。
5.3.3.2 内审组完成《不符合项分析和跟踪报告》，交管理者代表审核，总经理批准。。
审核报告内容：
1）审核目的、范围、方法、依据；
2）内审组成员、受审核部门代表名单；
3）审核计划实施情况总结；
4）不符合项分布情况分析、不符合数量及严重程度；
5）存在的主要问题；
6）对公司知识产权管理体系有效性、符合性结论及今后应改进的地方。
5.3.4 末次会议
1）参加会议人员：公司领导、内审组成员及各部门领导，与会者签到，并由知识产权部保留会议记录，内审组长主持会议；
2）会议内容：由组长重审内审目的，宣读不符合报告；宣读《不符合项分析和跟踪报告》；提出完成纠正措施的要及日期；公司领导讲话；
3）由知识产权部发放《不符合项分析和跟踪报告》到各相关部门。内审结果要提交管理评审。
5.4 内审的记录
内审的记录按《外来文件及记录控制程序》的要求妥善保管。

6.记录
《内部审核计划》
《知识产权管理体系内部审核检查表》
《不符合项分析和跟踪报告》
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