
4.17內部品質稽核
稽核結果須記載，並提報被稽核的現場負責人員注意，該人員須適時矯正缺失。

一、 ISO9002原文提示
1. 須實施一全面規劃並已行諸於內部明文規定之品質稽核綜合系統，以確認平日各項品質作業活動是否符合既定計畫之安排，進而判定品質系統是否有效。

2. 稽核活動須依平日實際作業狀況及重要性為基礎，適時排定進度執行之。

3. 稽核及後續之跟催措施應依據書面程序實施。

4. 稽核結果須予記載，並提報被稽核現場負責人員加以注意。負責該現場之管理人員，須適時因應稽核所發現之缺失，採行矯正措施。

二、本校內部品質稽核的基本要求
1.稽核人員參加內部品質稽核相關訓練，應具有證明。（以研習簽到單為憑）

2.研發處擬訂內部稽核計畫，經副校長核准後實施，並即召集稽核小組。

3.稽核組長發出「稽核通知單」，召開起始會議。

4.稽核員應查核各項作業之記錄，以確認說、寫、做一致。

5.稽核員對不符合事項應立即記錄於「內部稽核記錄表」中，告知受稽核單位。

6.稽核員未發現任何不符合事項，亦應完整記錄。

7.稽核員應將各項不符合事項記入「稽核追蹤表」中，以利後續改善追蹤。

8.結束會議討論缺失狀況，並將「內部稽核記錄表」交給受稽核單位主管填寫改善內容及預計完成日期，於三日內交回原稽核員。

9.稽核員應在預計完成日期後，至受稽核單位做矯正之確認，並將改善日期記錄至「稽核追蹤表」將其結案。

10.稽核組長將「內部稽核記錄表」、「稽核追蹤表」呈校長核閱後，送研發處保有品質記錄。

三、正式文件執行階段：充分發揮ISO精神～做你所寫

1.文件製作是否正確、適用，在執行階段就可以得到驗證。但凡用心研究制定的文件，在執行時就很順暢。
2.在執行階段最好運用多次內部稽核計畫，全面清除所有文件，一直到完全沒有文件不適用、不被執行等狀況。
四、驗證階段：積極的心態、認真的準備

1.準備所有文件、作業標準與執行記錄（表單），等待驗證公司評審人員的蒞臨。

2.對自己執掌的工作內容，必須詳細了解，並能清楚簡單扼要的口述出來。

3.對於本職工作相關的縱向銜接與橫向聯繫相關之作業要有所了解。對不相關的事務或作業,可請上一級主管代為回答。

