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1.0 目的
制定本程序文件以确保本公司之社会责任管理体系的有效性及符合客户要求。
2.0 适用范围
此文件适用于本公司社会责任管理体系的内部审核
3.0 定义
3.1 CAP: 纠正行动报告 / 不符合项报告
3.2 审核报告 : 审核完成后由审核组长制定之综合报告并需分发至相关部门
4.0 职责
4.1 审核组
4.1.1 审核组由本公司之管理者代表统筹
4.1.2 负责计划执行及汇报本公司之内部审核工作
4.1.3 审核组包括审核组长及审核组员
4.1.4 制定有关之内部审核指引
4.1.5 审核完成后 , 发出相应之审核报告
4.1.6 审核完成后 , 发出相应之 CAP 并跟进是否按时响应并进行效果验证
4.2 审核组长
4.2.1 审核组长由管理者代表或其任命者担任
4.2.2 确立公司之审核计划 , 按时发出审核排程通知
4.2.3 领导审核组员执行定期审核 , 发出相应之审核报告并跟进 CAP 是否按时响应并进行效果验证
4.2.4 审核完成后发放审核报告至相关部门
4.2.5 如需要时,对审核组员进行相关之审核培训
4.3 审核组员
4.3.1 审核组员由管理者代表任命
4.3.2 在审核组长带领下执行有关内部审核工作
4.3.3 发出有关审核报告
4.3.4 发出有关 CAP 并跟进是否按时响应并进行效果验证
4.3.5 协助审核组长进行其他有关内部审核工作
5.0 资格和培训
所有审核组成员都必须接受此程序及相关审核技巧与社会责任管理体系的培训.
6.0 程序
6.1 审核安排
6.1.1 每年最少一次内部审核 , 如有需要可增加审核次数.
6.1.2 审核组长需于审核前向有关部门发出审核排程通知
6.1.3 为确保审核之独立性应尽量避免安排审核员审核其所属部门
6.1.4 各部门应最大限度地配合与支持内部审核
6.2 审核标准
社会责任管理体系及各客户 LC 要求
6.3 执行审核与审核流程
6.3.1 召开开始会议
6.3.2 进行现场审核 (包括:消防安全、工业安全、EHS等), 需要时拍
照作为证据
6.3.3 进行文件审核(包括:工资及考勤记录(过去十二个月)、员工档案、
劳动合同、社会保险、消防检查报告、员工手册、特种工人操
作上岗证、 EHS 及环保方面的相关文件及相关的生产记录等)
6.3.5 进行员工访谈
6.3.6 召开结束会议 (口头报告审核发现)
6.3.7 分发审核报告至相关部门
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7.0 记录
7.1 审核报告
7.2 CAP(不符合项报告)
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