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一、目的：
為查核本公司各項品質活動與相關結果符合品質系統文件之規定，以確保各部門及單位之品質系統有效運作。

二、範圍：
本程序規範本公司之內部品質稽核作業。

三、參考文件：
(1) 富邦建設品質手冊……..QM101

(2) 管理審查程序…………..QP106

(3) ISO 9001：SECTION 8.2.2

四、權責：

（1） 擬訂『年度內部品質稽核計劃表』：管理代表。

（2） 決定不定期稽核時機：管理代表。

（3） 指派內稽主導稽核員及稽核員：總經理。

（4） 負責執行內部品質稽核作業：內稽小組。

（5） 負責召開內部品質稽核前、後會議：主導稽核員。

（6） 追蹤各部門及單位之內部品質稽核缺失改善成效：內稽小組。

五、定義：

（1） 內部品質稽核：
為一項內部系統化及獨立性的查驗，以判定品質活動與其相關結果是否符合預定計劃，及這些計劃事項是否有效被
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（2） 執行並能適切達到品質目標。本公司內部品質稽核又可分為定期與不定期稽核兩大類。

（3） 定期稽核：
依據本公司『年度內部品質稽核計劃』，對各部門及相關單位進行內部品質稽核。

（4） 不定期稽核：
所謂不定期稽核，係指以下情況之一：

1、 品質系統發生重大變更時，包括組織較大異動及品質
質系統文件重大修訂時。

2、 本公司產品之品質發生重大異常時。

3、 對受稽核部門及單位所採取之矯正措施，有需要進一步檢查評估時。

（5） 內部品質稽核小組：

由總經理指定具有內部品質稽核資格之人員，組成之稽核組織，簡稱『內稽小組』，成員具備下列條件之一者，即可成為內稽小組成員。

1、 經外派接受ISO-9000系列品質系統稽核訓練課程，合格且領有證書者。

2、 採用內部培訓方式，實施內部稽核訓練超過6小時者。
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六、流程圖：
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七、作業說明：

(1) 管理代表以每年執行一次內部品質稽核為原則，於每年十二月底前排定『年度內部品質稽核計劃表』呈送總經理核定，並得視需要隨時修訂之。

(2) 內部品質稽核小組成員三至十人，由管理代表遴選人員呈報總經理核定，其資格鑑定詳見『內部品質稽核小組』定義說明。

(3) 內部品質稽核小組依『年度內部品質稽核計劃表』之進度，
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(4) 每年須對本公司相關部門執行定期稽核一次，管理代表得視稽核成效適度調整各部門被內部品質稽核之頻率。

(5) 除年度稽核計劃外，管理代表可依據不定期稽核適用情況，決定實施不定期內部品質稽核。

(6) 內部品質稽核事前準備：

1、 主導稽核員依『年度內部品質稽核計劃表』及『受稽核部門與稽核項目對照表』安排稽核員與稽核時間。
2、 稽核應獨立於稽核之特定活動或範圍，且不涉及本身業務。
3、 稽核員對於定期稽核，應於稽核前擬訂『內部品質稽核通知單』，經主導稽核員審查後呈管理代表核准，通知受稽核部門或單位。
4、 經核准之『內部品質稽核通知單』應於稽核前一週發予受稽核部門。
5、 不定期內部品質稽核，得不事先通知受稽核部門。
(7) 稽核人員執行內部品質稽核時須照下列程序實施：

1、 主導稽核員應分派內稽小組成員任務，內稽小組應依據程序書作業規定擬訂『內部品質稽核查檢表』中之稽核要項，並照表實施內部品質稽核。
2、 稽核前會議由主導稽核員負責召開，參加人員包括受稽核部門單位主管或成員與稽核員，會議中應說明稽核程
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序、內容、配合事項、時間安排等事宜。
3、 稽核時應講求事實證據，對於發現缺點應詳加記載發現事實及違反之規定或條文。

4、 實施內部品質稽核後，內稽小組應將稽核結果記錄於『內部品質稽核查檢表』由主導稽核員簽認。

5、 主導稽核員與稽核員討論稽核缺失後，並將缺失狀況填寫『內部品質稽核改善通知單』後，召開稽核後會議，並於會議中提出交給受稽核部門主管，同時影印自存一份，通知單填寫應注意以下幾點：

(1) 詳細記載不符合規定或有缺陷之特定事項，如有明確之原因亦加以記錄。

(2) 『內部品質稽核改善通知單』填寫完畢後應請受稽核部門主管確認並簽名，同時正本自存。

(8) 內部品質稽核改善、矯正與追蹤：

1、 受稽核部門主管應於改善期限內提出書面矯正措施。

2、 內稽小組負責追蹤各部門於改善期限內完成矯正措施，並做成記錄。

3、 改善行動矯正措施執行與追蹤後，『內部品質稽核改善通知單』由內稽小組轉呈管理代表，管理代表應決定是
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否仍需要追蹤查核。

4、 內稽小組每年應彙總內部品質稽核與改善行動及矯正措施之成效於『內部品質稽核成效追蹤表』，彙整交由管理代表於管理審查會議中提出內部品質稽核成效檢討報告。

(9) 內部品質稽核檔案管理：
內部品質稽核文件、表單之歸檔及保存由「文件管制中心」統籌管理，保存期限五年。

八、附件：

(1) 年度定期內部品質稽核計劃表…………QR128aA
(2) 受稽核部門單位與稽核項目對照表……QR128bA
(3) 內部品質稽核通知單……………………QR128cA
(4) 內部品質稽核查檢表……………………QR128dA
(5) 內部品質稽核改善通知單………………QR128eA

(6) 內部品質稽核成效追蹤表………………QR128fa
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