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1、 [bookmark: _GoBack]目的
通过定期进行内部审核活动来验证公司的知识产权管理体系是否正确、有效的实施，以期能适时发现问题，并及时采取纠正和预防措施，确保产品、软硬件设备符合有关要求，知识产权管理体系能够持续改进，并维持体系的完整性、适宜性与有效性。
2、 范围
凡与本公司知识产权管理体系内部审核有关的规定事项及实施部门均适用。
3、 职责
3.1 管理者代表
3.1.1 批准《内部审核计划》并确定内部审核的重点和关键；
3.1.2 成立内部审核小组，主持内部审核活动；
3.1.3 任命内部审核组组长。
3.2 审核组长
3.2.1 拟定《内部审核计划》、审核通知、跟催确认；
3.2.2 负责内部审核的主导工作；
3.2.3 总结内部审核结案报告。
3.3 审核员
3.3.1 执行管理者代表以及审核组长委派的内部审核工作；
3.3.2 《内部审核检查表》的编制，以及现场审核记录，报告内部审核过程中发现的不符合事项，填写《不符合项报告》；
3.3.3 配合审核组长安排的其它工作；
3.3.4 执行《不符合项报告》中不符合项的结案跟踪。
3.4 各部门
负责配合审核员执行内部审核，并按要求对不符合项目进行原因分析，采取纠正和预防措施及将有效措施实施标准化。
3.5 知识产权部
负责知识产权管理体系内部审核相关记录的保存。
4、 工作程序
4.1 拟定内部审核计划
4.1.1 审核组长负责编制《内部审核计划》，并呈管理者代表批准；编制审核计划时，需考虑以下因素：以往内部审核、外部审核的结果；组织机构调整、产品重大变更、体系运行异常、第二、第三方审核的计划等情况。
4.1.2 通常情况下，在第三方审核之前，必须安排一次全面的管理体系内部审核，包括管理体系的全部要素及公司所有部门；每年至少有一次全面的体系内部审核，特殊情况发生时，管理者代表可追加内部审核。
4.2审核计划安排
4.2.1 管理者代表选择审核员，应优先安排有审核经验者担任，并同时确定审核组长；
4.2.2 在每次审核前一个月，审核组长须制定《内部审核计划》，包括审核目的、审核范围、审核依据、审核活动安排（包括审核时间、审核员名单、受审核部门、审核内容等）；
4.3 内部审核通知
4.3.1 审核组长应在内审前七天内通知被审核部门及审核员；
4.3.2 审核员在收到内部审核通知后，应依据《内部审核计划》制定《内部审核检查表》。
4.4 内部审核执行
4.4.1 审核前，审核组长应与审核成员、被审核部门相关人员召开首次会议，说明审核方式、审核范围及被审核方须配合和准备的事项。
4.4.2 审核员可依据《内部审核检查表》中的内容以查、看、听、问和随机抽样检查方式进行逐一查核及记录，并视现场实际状况需求可临时增加内审项目。
4.4.3 内部审核时，被审核部门应提供相关文件及记录供审核员查阅，陪审人员应熟悉了解本部门运作情况，对审核员有疑问的地方进行说明。
4.4.4 审核员必须在审核过程中依据实际的证据、记录及回答，以证实其管理缺失状况，进行符合、不符合和建议事项的判别。当审核员认为有异常时，先记录缺失项再深入查证（如增加抽样量）。
4.4.5.1 发现不符合项时，审核员应向被审核部门代表说明，并在《内部审核检查表》做适当记录。
4.4.6 审核结束后，审核组长应组织各审核员召开审核小组会议，互相交流审核情况。
4.5 内部审核不符合改善
4.5.1 审核活动结束后，审核组长须与审核员，被审核部门召开末次会议，将《内部审核检查表》记录的不符合项逐项与被审核方部门进行确认，若双方有异议时，由审核组长或管理者代表协调并进行再次查证。
4.5.2 审核组长负责汇总审核报告，开出《不符合项报告》给责任部门分析原因及改善对策，并拟定纠正行动预计完成日期。
4.6 内部审核验证
4.6.1 被审核部门负责人接到《不符合项报告》后，应及时组织人员分析原因，提出和实施纠正措施。
4.6.2 所有纠正和预防措施均需由相应内审员验证其有效性，也可由管理者代表委派合适的审核员。
4.6.3 审核员依《不符合项报告》的预定完成期限跟催责任部门改善，并将改善结果记录在《不符合项报告》中。
4.6.4 如果未完成改善或改善效果不明显时，则继续跟催责任部门执行改善，当改善完成时，审核员应将结案的《不符合项报告》提交审核组长汇总。
4.6.5 纠正和预防措施验证实施效果失效时，应继续执行改善，直到缺失得以改善为止。
4.6.6 《不符合项报告》于纠正和预防措施验证工作完毕后，由管理者代表审批。
4.7 内部审核报告
4.7.1 审核组长针对结案的《不符合项报告》内容汇总整理，并呈报管理者代表审阅。
4.7.2 管理者代表负责编制《内部审核报告》，并呈报总经理批准，知识产权部负责分发给有关部门。《内部审核报告》的内容应包括：审核时间、审核部门、审核方法、审核情况综述、不符合项汇总分析、主要存在的问题、审核结论、对公司知识产权管理等体系有效性、符合性和适宜性的总体评价等。
4.8 记录保存：知识产权部对内部审核相关资料进行保留存档。
5、相关的记录文件
   《内部审核计划》
《内部审核检查表》
   《不符合项报告》
《内部审核报告》


