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真理大學環安衛內部稽核管理辦法 
民國 100 年 10 月 17 日行政會議通過 

1. 目的 

本校為使本校各單位透過內部稽核作業程序，適時發現問題，立即採取矯正

措施，以確認並維持各項環安衛管理作業之運作及有效性，特制定本辦法。 

2. 範圍 

凡與環安衛系統有關之規定事項及相關單位均適用。 

3. 權責 

3.1 稽核計畫排定/審核：稽核組長/管理代表、校長。 

3.2 稽核作業執行：稽核員 

3.3 不符合事項之改善：責任單位。 

4. 定義 

無。 

5. 作業內容 

5.1 稽核小組成員，由受過相關課程訓練或已取得相關ISO證書同仁擔任。 

5.2 稽核組長的派任應由校長自經過培訓合格的稽核人員中，指派一位同仁

擔任。 

5.3 本校每年第四季進行1次內部稽核，必要時，管理代表得視情況進行臨時

內部稽核。 

5.4 稽核組長應於預定執行前1週擬定當年度之「真理大學環安衛內部稽核計

畫」與「真理大學環安衛內部稽核小組成員名單」，呈管理代表、校長核

定後執行。 

5.5 依據奉核後之年度計畫通知受稽核單位。 

5.6 由管理代表於稽核前邀集稽核人員，召開行前會議，說明並確認稽核範

圍及時程。 

5.7 聲明稽核人員須遵守利益迴避原則，不稽核自身單位。稽核人員依照受

稽核單位提供之相關文件（如管理程序、作業規範等三階文件、相關紀

錄…等）進行稽核。 

5.8 若非首次稽核者，受稽核單位應提具前一次稽核報告（包括結案與未結

案之矯正措施），供稽核小組檢閱，以利小組追蹤。 

5.9 稽核結束後，稽核小組應將稽核結果記載於「真理大學環安衛內部稽核

查檢表」內，受稽核單位之主管應簽章確認，以掌握受稽核情形。 

5.10 另稽核組長依「真理大學環安衛內部稽核查檢表」，彙整稽核小組之「真

理大學環安衛內部稽核報告」，呈管理代表、校長核閱。 

5.11 另稽核小組若發現受稽核單位之管理作業與環安衛管理系統規定不符時

，應填具「真理大學環安衛不符合報告」，應於稽核隔日交受稽核單位主

管確認簽章。 

5.12 與環安衛管理系統規定不符之受稽核單位，應於接到稽核小組開立之「

真理大學環安衛不符合報告」3個工作天內，提出改善措施與期限，依限

交予稽核小組，供追蹤及確認之用。 
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5.13 管理代表或指派專人彙整稽核小組提出之不符合報告，彙整填入「真理

大學環安衛內部稽核報告」，作為追蹤依據。 

5.14 不符合之受稽核單位則依據稽核小組建議，進行矯正作業。 

5.15 稽核小組成員應於受稽核單位所提之預計改善日截止後3日內，追蹤改善

情形： 

5.15.1 已改善者，由稽核小組於「真理大學環安衛不符合報告」之改善

情形欄中簽名。 

5.15.2 未依限改善者，稽核小組則於「真理大學環安衛不符合報告」中

註明不符合之事實及下次確認日期，以便追蹤。 

5.15.3 若經2次追蹤結果，未改善之受稽核單位無法提出合理解釋，說

明未改善之因，稽核小組應報告管理代表轉呈校長核示。 

5.16 內部稽核結果應提報管理審查會議。依據「真理大學文件檔案管理辦法

」進行保存。 

6. 相關文件 

6.1 真理大學文件檔案管理辦法 

7. 使用表單 

7.1 真理大學環安衛內部稽核小組成員名單 

7.2 真理大學環安衛內部稽核計畫 

7.3 真理大學環安衛內部稽核查檢表 

7.4 真理大學環安衛不符合報告 

7.5 真理大學環安衛內部稽核報告 

8. 其他 

本辦法經環安衛委員會及行政會議通過，報請校長核定後施行，修正時亦同

。 
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真理大學環安衛內部稽核計畫 

環境安衛其他_____ 

年 度 別  製表日期           年      月      

日 

稽核時間  自   月   日   時   分至   月   日   時   分 

稽核地點  

計   畫   內   容 

NO. 受稽核單位 稽 核 項 目 稽核員 受稽核員 稽核時間 

      

備

註 

 受稽核單位主管可另行指派陪檢員。 

稽核組長  管理代表  校長  
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真理大學環安衛內部稽核查檢表 

被稽核單位  稽核日期  稽核員  頁次 / 

稽核項目內容 判  定 
事實/發現 

矯正單編號 

 Y N NA － 
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真理大學環安衛不符合報告 

受稽核 

單  位 
 

稽  核 

日  期 
 

稽  核 

時  間 
 

應對之 

文  件 
 

此不符合事項須於        月       日   前提出矯正與預防措施。 

不符合事項： 受稽核部門主管簽認 

 

原因分析： 受稽核部門主管簽認 

 

改善措施及完成日期： 受稽核部門主管簽認 

 

改善情形： 

 

 

 

 

 

稽核結果：□改善完竣 

     □未改善，須於   年   月   日改善完竣 

稽核人員簽章 
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真理大學環安衛內部稽核報告 

環境安衛其他_____ 

稽核原因：□例行性稽核 

          □特殊性稽核 

編號： 

日期：  年  月  日 

稽核日期：自  年  月  日至  年  月  日 

受稽核單位 受稽核規章 不符合數 稽 核 員 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

總計：            不符合數：  

總結報告： 

管理代表： 

 

校    長： 

 

 


