HY/JL A-8.2-03                                                                                  编号：
内部审核检查单
受审核部门：  XXX科研办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	




















	1．概况及职责
介绍本部门的情况:组成、职责分工、人员概况，查相关文件



2．质量目标
查看2014年质量目标完成情况及2015年质量目标制定和落实情况





3．以顾客关注为焦点
所属其他各个部门和来科研办办事人员都是内部顾客，外部顾客是指与外单位有工作往来的，如何关注他们所关心的问题


	5.5.1





5.4.1








5.2
	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份。
内部审核检查单
受审核部门：  XXX科研办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	





















	4．内部沟通
查部门沟通情况，沟通有效性、沟通方式及沟通记录





5．文件控制
查部门有效文件清单，及文件控制情况。抽查2-3份文件关注编、审、批情况；
查有无文件更改、作废情况的发生；
查外来文件的识别及控制情况；
查看文件的有效期，对过期的是否进行审核/复核。

	5.5.3







4.2.3







	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份。
内部审核检查单
受审核部门：  XXX综合办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	





















	6．记录控制
查部门质量记录汇总表，抽查1-2份质量记录。





7．基础设施
   1）有无全所的设备台账；
   2）维修计划及实施记录
3）设备操作规范及保养规范
4）设备标识卡


	4.2.4







6.3







	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份。
内部审核检查单
受审核部门：  XXX综合办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	




















	8．工作环境
有无对各个部门及实验室工作环境要求进行规定和实施管理的办法或证据。
可提供《工作环境管理检查表》






9．.与顾客有关过程
合同台帐、合同、合同评审记录
合同变更记录
同顾客沟通的有关记录；
（科研项目立项、合同评审、与顾客联系沟通）

	6.4










7.2









	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份。
内部审核检查单
受审核部门：  XXX科研办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	





















	10．.采购
1）供方评价材料（合格供方名录）；
2）采购过程控制（采购合同、采购其他证明材料）：
合同台帐；
供方评价记录；
采购计划；
采购产品验证（检验规范、检验记录）；
(一般提供进货检验单)





11．.设计和开发过程控制
1）设计开发计划书
2）设计开发任务书
3）设计开发输出清单
4）设计评审记录
5）设计确认记录
6）科研项目监督检查记录表

	7.4














7.3
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注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份
内部审核检查单
受审核部门：  XXX科研办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	





















	12．.设计和开发评审







13．.设计和开发确认 
可提供设计评审记录或产品鉴定验收报告

	7.3.4









7.3.6

	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份
内部审核检查单
受审核部门：  XXX科研办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	





















	14．监视与测量设备的控制
1）设备台账；
2）周检计划及实施；
3）不合格测量设备的控制
4）溯源有效性；
5）对用于监视与测量的计算机软件控制



15．.技术状态（军品） 建议删除




16． 顾客满意
1）顾客满意度调查表

	7.6









7.7




8.2.1
	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份
内部审核检查单
受审核部门：  XXX科研办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	





















	17． 过程的监视和测量
1）监视工作的过程能力和改进过程能力，是否达到策划的结果，采取工作检查、研讨和评估会议的方式进行。
2）结合《质量目标分解表》要实现所制定的目标，中间实现过程的监视测量清单实现过程中策划的文件，记录，措施记录《过程能力评估（会议）记录》



18．产品的监视和测量
1）验收的准则；
检测细则、检测大纲
检测报告、检测记录等
2）交付给顾客验收人员的签字材料





	
8.2.3











8.2.4
	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份
内部审核检查单
受审核部门：  XXX科研办                                                        部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	





















	19．.不合格品控制







20．数据分析
对质量目标设定的各项数据进行统计分析，寻找需改进的地方

21．改进
在管理方面是否有改进措施？结合质量目标及不合格品控制等情况
	8.3







8.4






8.5
	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份

