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1．目的
本程序规定了内部审核的时机、内容、要求及要点，以规范知识产权管理体系审核活动，并提高其有效性。
2．适用范围
本程序适用于公司内部对知识产权管理体系运行的符合性、有效性进行审核。
3．职责
3.1 质量和安环部负责本程序的组织实施与管理，负责制定年度内部审核计划和纠正预防措施的跟踪及审核记录的归档、保存。
3.2 管理者代表批准年度内部审核计划，确定审核组组长和审核组成员，并批准内部审核报告。
3.3 内审组组长负责安排内审活动，编制并带领内审员实施内部审核，提出内审报告和纠正预防措施建议。
3.4 受审核部门提供必要的审核工作条件，提供客观的信息，反映实际情况，负责制定并实施本部门对不符合项目的纠正和预防措施。
3.5 内审员必须客观公正地完成审核工作，负责编写检查表，并实施现场审核。
4．工作程序
4.1 审核时机
本公司知识产权管理体系内部审核每年集中审核一次，审核时间间隔不得超过12个月，要求做到覆盖公司的所有部门和过程，另外出现以下情况时由管理者代表及时组织进行内部审核：
（1）合同有要求时；
（2）组织机构、知识产权管理体系发生重大变化时；
（3）当发现严重不合格或不符合时；
（4）出现重大知识产权事故。
4.2 审核程序
知识产权管理体系的审核计划、准备、实施、进行、结果判定、审核报告及发布、问题纠正跟踪验证同程序文件RX/QEHS-PD22《内部审核控制程序》。

4.3 内审员资格与素质
知识产权管理体系的内部审核员应具备：

1)
经培训、考核并由管理者代表聘任；

2)
熟悉和理解GB/T29490:2013标准以及公司各管理体系文件及要求；

3)
正直、诚实、有判断能力、分析能力；

4)
掌握通过调查、询问、评价和报告等评定技术；

5)
具有对其承担的审核范围和内容予以客观评价的能力，并且不能审核自己的工作。
相关文件
《内部审核控制程序》  
记录
《内部审核计划》《内部审核检查表》         
《不合格报告》《内部审核报告》   
