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审核的主要活动内容 1、审核的启动 (1)指定审核组长 (2)确定

审核目的、范围和准则 (3)确定审核的可行性 确定审核的可行

性，在确定审核的可行性时考虑诸如下列因素的可获得性： 

①策划审核所需的充分和适当的信息； ②受审核方的充分合

作； ③充分的时间和资源。 审核不可行时，应在与受审核方

协商后向审核委托方提出替代建议。 (4)选择审核组 (5)与受

审核方建立初步联系 与受审核方就审核的事宜建立初步联系

可以是正式或非正式的，但应由负责管理审核方案的人员或

审核组长进行。初步联系的目的是： ①与受审核方的代表建

立沟通渠道； ②确认实施审核的权限； ③提供有关建议的时

间安排和审核组组成的信息； ④要求接触相关文件，包括记

录； ⑤确定适用的现场安全规则； ⑥对审核做出安排； ⑦就

观察员的参与和审核组向导的需求达成一致意见。 2、文件

评审的实施 在现场审核活动前应评审受审核方的文件，以确

定文件所述的体系与审核准则的符合性。在有些情况下，如

果不影响审核实施的有效性，文件评审可以推迟，直到现场

活动开始时。在其他情况下，为取得对可获得信息的适当了

解，可以进行现场初访。 如果发现文件不适宜、不充分，审

核组长应通知审核委托方和负责管理审核方案的人员以及受

审核方。应决定审核是否继续进行或暂停，直到有关文件的

问题得到解决。 3、现场审核的准备 (1)编制审核计划 审核组

长应编制一份审核计划。 审核计划应包括： ①审核目的； ②



审核准则和引用文件； ③审核范围，包括确定受审核的组织

单元和职能单元及过程； ④现场审核活动的日期和地点； ⑤

现场审核活动预期的时间和期限，包括与受审核方管理层的

会议及审核组会议； ⑥审核组成员和陪同人员的作用和职责

； ⑦为审核的关键区域配置适当的资源。 现场审核活动开始

前，审核计划应经审核委托方评审和接受，并提交给受审核

方。 审核方的任何异议应在审核组长、受审核方和审核委托

方之间予以解决。任何经修改的审核计划应在继续审核前征

得有关各方的同意。 (2)审核组工作分配 审核组长应与审核组

协商，将具体的过程、职能、场所、区域或活动的审核职责

分配给审核每位成员。审核组工作的分配应考虑审核员的独

立性和能力的需要、资源的有效利用以及审核员、实习审核

员和技术专家的不同作用和职责。为确保实现审核目的，可

随着审核的进展调整所分配的工作。 (3)准备工作文件 审核成

员应评审与其所承担的审核工作有关的信息，并准备必要的

工作文件，用于审核过程的参考和记录。可以包括： ①检查

表和审核抽样计划； ②记录信息(例如：支持性证据，审核发

现和会议记录)的表格。 检查表和表格的使用不应限制审核活

动的内容，审核活动的内容可随着审核中收集信息的结果而

发生变化。 工作文件，包括其使用后形成的记录，应至少保

存到审核结束。审核组成员在任何时候都应妥善保管涉及保

密或知识产权信息的工作文件。 4、现场审核的实施 (1)举行

首次会议 与受审核方管理层，或者(适当时)与受审核的职能

或过程的负责人召开首次会议。首次会议应由审核组长主持

，首次会议的目的是 ①确认审核计划： ②简要介绍审核活动

如何实施 ③确认沟通渠道； ④向受审方提供询问的机会。 许



多情况下，如在小型组织的内部审核中，首次会议可简单地

包括对即将实施的审核的沟通和对审核性质的解释。 对于其

他审核情况，会议应是正式的并保持记录，包括出席人员的

记录。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细

请访问 www.100test.com 


