


附件 1：

后勤服务总公司质量管理体系（ISO9001）和食品

安全管理体系（ISO22000）内审员管理与考核办法

（试行）

为提高后勤服务总公司质量管理体系（ISO9001）和食

品安全管理体系（ISO22000）内审员综合素质，切实发挥内

审员在体系认证管理工作中的作用，确保 ISO9001 和

ISO22000两个体系认证工作按计划、按要求开展，特制定本

办法。

一、适用范围

本办法适用于公司发文聘任的 ISO9001和 ISO22000 体

系内审员管理与考核。

二、聘任管理

内审员经各部门推荐、公司党政联席会讨论研究后，由

公司发文聘任，每次聘期为一年。

三、内审员职责

（一）要掌握与公司业务相关的法律法规等方面的知识；

（二）协助部门负责人做好本部门标准化的各项工作，

掌握本部门相关业务的过程方法，包括基于风险的思维；

（三）协助部门负责人起草、修订相关制度、文件；

（四）参与制定全过程内审活动计划，编制检查表，并



按计划完成内部审核任务；

（五）内审时，如实记录所审部门的实际状态，保证审

核的客观、公正，对提交的审核记录及报告负责；

（六）整理、保存与审核相关的文件，并保证随时能够

提供；

（七）负责外审工作的准备与陪同，不符合项的改进跟

踪与回复工作；

（八）跟进协调和落实纠正预防措施，推动体系持续改

进，维持、提高体系运行效果。

四、内审员工作要求

（一）及时掌握和记录公司各部门标准化工作的执行情

况。每月至少上报两次《内审员日常工作检查记录表》，在

每月最后一个工作日由各部门统一报送运营监控部；

（二）针对本部门标准化工作的日常情况，必须如实记

录，不得弄虚作假、少报漏报。

五、考核原则

考核工作应坚持客观、公正和规范，对内审员岗位职责

履行情况进行全面评价。

六、考核内容

主要考核内审员的履职情况。

七、考核方式

（一）月度考核：由管理体系认证办公室和各部门根据



《内审员工作月度考核表》进行评分考核。考核表可根据体

系认证工作的推进情况，及时调整；

（二）年度考核：一年聘期结束后，组织内审员聘期述

职，由管理体系领导小组进行考核；

（三）考核等级分为合格与不合格。考核分数在 70 分

以上（含 70分）为合格，70分以下（不含 70分）为不合格。

八、考核结果的使用

（一）月度考核合格者，发放当月岗位津贴，单证 300

元/月，双证 500元/月；月度考核不合格者当月岗位津贴停

发；累计两次月考核不合格者，自动从内审员岗位解聘；

（二）年度考核合格者，根据公司标准化工作实际情况

予以续聘整。



附件 2：

内审员工作月度考核表（ISO_________）

姓名
所在

部门

考核

时间

序

号
考核内容 分值 评分标准 得分 考核人

1
本部门相关的法律法规

以及部门相关业务的过

程方法掌握情况。

10分
掌握较差得 0-3分；

掌握一般得 4-7分；

掌握良好得 8-10分。

部门主任

（签字）：

2
是否参与相关体系文件

的编制或修订，并按时间

节点提交。

10分
有两次延期或质量不好得 0-3分；

按时提交，质量一般得 4-7分；

按时提交，完成质量良好得 8-10分。

3
协助本部门领导进行本

部门相关业务的标准化

培训工作情况。

10分
未培训或效果不好得 0-3分；

培训指导效果一般得 4-7分；

培训指导效果良好得 8-10分。

4

对本部门相关体系执行

情况实施监督、检查工

作，以及对工作中发现问

题和情况的处理。

15分

监督力度不到位，问题不及时上报，得

0-4分；

监督力度一般，问题及时汇报但处理欠

缺，得 5-10分；

监督力度良好，问题及时汇报且处理得

当，得 11-15分。

5
对本部门不符合项的整

改和跟进工作。
15分

未提出整改措施或未跟进整改得 0-4分；

提出合理性一般的整改措施，且跟进整改

但执行力一般得 5-10分；

提出合理性较好的整改措施，且跟进整改

但执行力良好得 11-15分。

6

所整理和保存的与审核

相关文件，是否出现归档

混乱，或不能及时提供等

情况。

10分
归档整理混乱得 0-3分；

归档整理一般得 4-7分；

归档清晰、整理有序得 8-10分。

7

积极参加内审各项会议，

活动。参与制定内审活动

计划，编制检查表，并按

计划完成内部审核任务。

10分

缺席两次及以上，且执行力有欠缺得 0-3
分；

按时参加会议、活动，执行力一般得 4-7
分；

按时参加会议、活动，执行力良好得 8-10
分。

体系认证办

公室负责人

（签字）

8

是否实事求是、客观公正

地进行内审，对其他部门

的不符合项，及时跟进整

改事宜。

10分

发现两次及以上欠客观公正或未及时跟

进不合格项得 0-3分；

客观公正，未及时跟进不合格项得 4-7分；

客观公正，并及时跟进不合格项得 8-10
分。

9

按规定填写《内审员日常

工作检查记录表》情况，

检查内容准确、细致、完

整，按时送交情况。

10分
内容敷衍或有延期报送得 0-3分；

按时报送，内容不够细致得 4-7分；

按时报送，内容细致准确得 8-10分。

合计 100分



考核分数

考核等级

部 门

意 见

分管领导

意 见

总经理

意 见

备注：1、本表需正反打印；

2、考核分数达 70 分，考核等级为合格；考核分数未达到 70 分，考核等级为不合格；

3、本表每月最后一个工作日以部门为单位交至运营监控部。



附件 3：

内审员日常工作检查记录表

体系标准：ISO___________

项目 检查内容 当事人确认 备注

本部门
未按标准化操作情况记录

公司其他部门
未按标准化操作情况记录

体系执行检查记录

安全隐患或风险点
情况记录

员工合理化操作或管理
意见收集

填表人： 填表人所在部门： 填表日期：




