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1  目的
本程序规定了公司内部审核的相关流程，以确保知识产权管理体系运行的适宜性、充分性和有效性。
2  适用范围
本程序适用于本公司知识产权管理体系的内部评审。
3  职责                                                          
3.1 前沿技术研究院负责制定制度内部审核计划，并经管理者代表批准实施。                     
3.2 管理者代表负责任命审核组长、审核员，并审批本次审核计划安排和报告。                    
3.3 审核组长负责组织审核员实施内部体系审核，各部门负责人配合实施。
4  总则
4.1 内部体系审核，对本公司知识产权管理体系所涉及的各部门、各要素的完整审核，每年至少一次(两次间隔至多12个月)。
4.2 审核准备
4.2.1 在每次内部体系审核时，由管理者代表根据审核部门及工作内容任命具有合适人选担任审核组长，由审核组长负责本次审核的具体组织工作。
4.2.2 审核组由2人或2人以上组成，并根据计划适当地分工，审核员不准审核自己的工作，以确保审核的客观和公正性。
4.2.3 由审核组长组织审核组人员制定审核专用文件：
a.知识产权内部审核检查表，按审核部门涉及的主要要求的实施要点展开，确定审核步骤抽样方法等；
b.不合格项报告表。
4.2.4 熟悉了解审核所依据的文件，如审核部门所涉及的程序、制度、记录。
4.2.5 由审核组长提前一星期向受审部门发出《知识产权内审计划》。
4.2.6 审核计划的内容：
（1）受审核的部门、审核的目的、范围、日期；
（2）所依据的文件；
（3）审核的主要项目及时间安排；
（4）审核员分工。
4.2.7 受审部门收到《知识产权内部审核计划》后，如对审核日期和审核的主要项目人员有异议，可在二天之内通知审核组，经过协商后可以再行安排。
4.2.8 受审核部门确定陪同人员并做好必要的准备工作。
4.3 实施审核
4.3.1由管理者代表主持并召开首次会议，到会审核人员和被审部门人员都要签到。
4.3.2 现场审核的具体内容由审核员参照《知识产权内审检查表》进行。
4.3.3 审核员通过交谈、查阅文件、检查现场收集客观证据，检查被审核部门知识产权管理体系的运行情况，并记录审核结果。
4.3.4 现场发现问题时应当场让该工作负责人（或操作者）确认并填写《不合格项报告》以保证不符合项能够完全被说明，有利于采取纠正措施。
4.3.5 由审核组长编写《知识产权内部审核报告》，由管理者代表签字确认后发放到各部门。
4.3.6 内部审核报告的内容：
（1）审核日期、审核部门、审核目的、审核准则、审核范围；（2）审核组成员；
（3）审核过程、结果简述；
（4）审核结论(评价)。
4.3.7 现场审核结束由审核组长召开末次会议报告审核结果，向审核组成员及其他相关部门负责人通报审核情况，宣读《知识产权内审报告》。末次会议要签到。
4.4 受审核部门根据《知识产权内审报告》，对不合格项提出能采取的纠正措施，以消除发现的不合格及其原因。
4.5 前沿技术研究院负责纠正和纠正措施的跟踪验证，确保纠正措施有效实施，确认完成后签字认可。
4.6 内部审核工作中使用的各种记录由审核组长移交到前沿技术研究院进行保管，并保证提供给总经理作为管理评审的输入信息。
