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一、目的： 
 

訂定內部環境/能源稽核作業程序，實施定期與不定期之稽核，藉以查核各項

環境/能源活動是否符合書面化及系統文件要求與規定，以確保參與驗證單位

持續有效運作，並能達成既定之環境目標。 

 

二、範圍：總務處及參與驗證單位等，與環境/能源管理系統有關之活動均適用

之。 

三、成員與任務： 

 (一)內部稽核小組：簡稱「內稽小組」，成員資格為曾接受 ISO14001或

ISO50001相關訓練6小時以上者；內稽小組置組長一人，由管理代表兼任，

設幹事一人及稽核員若干人。 

 

1.執行內部稽核作業。 

2.追蹤受稽核部門內部稽核改善之成效。 

3.定期作成內部稽核計畫。  

(二)內部稽核小組組長：簡稱「內稽小組組長」 

1.提報內稽小組成員名單，經環境/能源管理系統推動小組審議通過後組成內

部環境/能源稽核小組。 

2.審核年度定期之內部環境/能源稽核計畫。 

3.決定不定期稽核之時機。 
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4.內稽改善通知書之簽認。 

5.指揮稽核工作之執行。 

(三)內部稽核小組幹事：簡稱「內稽小組幹事」 

 

1.擬訂年度定期內部稽核計畫表。 

2.稽核作業之規劃、聯繫與工作分配。 

3.內部檢核紀錄及改善通知書之彙整。 

4.負責召開內部稽核行前會議。  

(四)內部環境稽核人員： 

 

簡稱「稽核員」接受內稽小組幹事之指揮，執行下列事項： 
 

1.內部檢核表之編擬。 

 

2.參與內部稽核行前會議。 

 

3.執行稽核。 

 

4.複查受稽核部門改善措施。  

(五)接受稽核單位： 

 

1.參與內部稽核行前會議。 

 

2.配合稽核進行。 

四、內容： 

（一）稽核頻率： 

1.定期稽核：依據學年度定期對各相關單位進行內部稽核1次。 

2.不定期稽核：除學年度定期稽核外，內稽小組組長可依據需要實施不定期內部稽核，

不定期內部稽核，得不事先通知受檢單位。當下列任一種情況發生時，內稽小組依內稽

小組組長之指示事項，進行不定期內部稽核工作： 

（1）環境/能源管理系統發生重大事故、組織面臨大幅度改組或各項規則辦法有重大
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修訂時。 

 

（2）對受稽核單位所採取之矯正措施，有需要進一步檢查評估時。 
 
（二）規劃稽核計畫： 
 

1.內稽小組幹事依每學年執行1次內部稽核之原則，排定學年度之定期內部稽

核計畫表（附表一），經內稽小組組長核准，並得視需要隨時修正。 

2.所有參與驗證之單位及有關作業均應排入稽核計畫。 

3.排定內部稽核計畫時，宜考量避開受稽核單位之工作旺季。 

4.稽核計畫（含時程排定）應以校內顯著環境考量面、重大能源使用、鑑別

結果及以往內部或外部稽核結果為參考依據。 

 

（三）工作文件準備： 
 

1.內稽小組幹事依據定期內部稽核計畫表（附表一）安排稽核時間，並於稽核

前擬訂內部稽核通知單（附表二），經內稽小組組長核准後，於稽核前一週

通知受稽核單位。 

2.稽核員於接獲指派後，必須依內稽小組幹事所交付之稽核範圍編列內部稽核

檢查表（附表三），若涉及本身業務，應予迴避；編列完成後，必須經內稽小

組幹事審核，以確保稽核作業之完整性。 

3.在確定稽核時間後，受稽核單位應依內部稽核通知單（附表二）訂定之稽核

項目，備齊相關資料，接受稽核。 

 

（四）內部稽核行前會議： 

1.內稽小組幹事召開稽核行前會議，參加人員包括受稽核單位指派人員與內稽

小組成員，並應盡量邀集相關人員參加。 

2.會議中應介紹雙方與會人員。 
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3.說明本次稽核之目的、範圍、作業時程安排及配合事項。 

4.說明預計之稽核期限。 

5.說明預定之總結會議時間。 

6.在無特殊狀況下，請受稽核單位指定聯絡人員後，即可結束本項會議。 

（五）稽核執行 ： 
 

1.受稽核單位主管或指定聯絡人應陪同稽核員開始稽核，相關人員就工作崗位

待稽。 

2.稽核員依內部稽核檢查表（附表三）逐項查證。 

3.稽核員應將稽核結果據實記錄於內部稽核檢查表（附表三）。 

4.查核結果符合要求則進行下一項目之查證；反之，則收齊客觀證據作為撰寫

不符合報告之依據。 

5.反覆查證「說、寫、做」三者是否一致。 

 
（六）製作稽核報告： 

 
1.當稽核員完成所有要稽核事項後，如發現任何缺失，詳細紀錄不符合事項

及相關佐證資料。 

2.稽核員間應相互溝通與討論所發現之不符合事項，經溝通與討論完成後，

即分類撰寫稽核報告。 

3.稽核報告由內稽人員將其稽核過程中所蒐集或發現之客觀事實、結論及建

議，彙總成一份報告，在與受查單位討論並取得受查單位主管同意後，由

內稽小組組長適時陳報，以利最高管理階層理解，並採取合理有效地改進

或增進環境/能源之措施，以確保各相關單位環境管理系統依照 ISO14001

之標準，能源管理系統依照 ISO50001之標準，持續有效運作，並能達成既

定之環境/能源目標。



 

 

  5 

4.稽核報告應立場堅定、態度客觀、內容簡明扼要。 

5.稽核報告應資料完整、說理明確、遣詞不卑不亢。 

6.稽核報告應盡量提供數據化之資料及圖表。 

（七）總結會議： 

1.內稽小組幹事召開稽核後會議，參加人員與稽核行前會議相同。 

2.內稽小組向受稽核單位致謝意，並重述啟始會議中所述之稽核目的、範圍

及方法。 

3.對稽核時發現之優點予以鼓勵讚揚，不符合事項向受稽核單位主管仔細說

明，確認無誤後，內部稽核檢查表（附表三）請稽核幹事簽認。  

（八）稽核缺失項目審查： 

 

1.為確保各組稽核標準統一，減少開立稽核缺失之不完整情形，各組於稽核完

成後，三天內將內部稽核檢查表（附表三）送稽核小組組長審查，若爭議性

不大，則交還各組據以開立內部稽核改善通知書（附表四）。 

2.內部稽核改善通知書（附表四）經受稽核單位主管簽認後，留影本以為追蹤

用。 

3.不符合缺失項目若爭議性過大，應詢問稽核員及受稽單位陪同人員當時稽核

情形及不符合事項內容，由內稽小組組長裁示是否列為缺失。 

 

（九）改善及矯正措施 ： 

 

1.受稽核單位主管應於收到內部稽核改善通知書（附表四）七天內將矯正措

施及改善期限提送內稽小組備查。 

2.受稽核單位於規定期限內完成矯正措施，應通知內稽小組幹事派原稽核員
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複查。 

 

(十) 結果追蹤： 

1.受稽核單位未能於規定期限內完成改善措施，應向內稽小組幹事洽商延期，

但以一次為限；預期未完成改善措施，內稽小組幹事應主動追查並提報內稽

小組組長。 

2.稽核員依據內部稽核改善通知書（附表四），對被稽核單位執行追蹤考察。 

3.追蹤之結果應記錄於內部稽核改善通知書（附表四），並提報內稽小組組

長。 
 

(十ㄧ)紀錄彙整：所有內部稽核相關之文件、表單及報告等，均應妥為整理及保

管，並歸檔備查。 

(十二)提報審查： 

1.內部稽核之結果，均應陳送環境管理系統推動小組審查。 

2.內稽小組幹事應彙整內部稽核改善通知書（附表四），由內稽小組組長於環

境管理審查會議中提出內部環境稽核成效檢討報告。 

 

(十三)結案：受稽核單位於規定期限內完成矯正措施，通知內稽小組組長派原稽

核員複查合格後，提報內稽小組組長辦理結案。
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（十三）內部環境稽核流程圖 
 

 
 
 

內稽小組成立 
 

 
內稽小組幹事訂內稽計劃表 

（附表一） 

 

不通過 

 
 
 

內稽小組組長審核 

內稽計畫 
 
 
 
 

內稽小組組長分派任務並發送內部稽核通知單（附表二） 
 
 
 
 

內稽小組幹事各自召 

開內部稽核行前會議 
 

符合 

 

 
 
 
 
 
 

內部稽核執行 

各稽核員擬定內部稽 

核檢查表（附表三） 

不符合 

 

 
記錄留存會議 紀錄內部稽核檢查表缺失項目（附表三） 

 
 
 

內稽小組幹事總結會議 

稽核缺失審查 
 
 
 
不符合

符合 
 
 
 

修正內部稽核檢查表（附表三） 修正內部稽核檢查表缺失項目（附表三 
 

 
開立內部稽核改善通知書 

（附表四） 
 

 
改善及矯正、預防措施 

 
 
 

結果追蹤（結案） 提報管理審查會議審查 
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五、附件 
 

附表一 定期內部稽核計畫表(CE25700D-16-01)。  

附表二 內部稽核通知書(CE25700D-16-02)。 

附表三 內部稽核查核表(CE25700D-16-03)。  

附表四 內部稽核改善通知書(CE25700D-16-04)。 

 

六、參考文件：無。 
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定期內部稽核計畫表 
(附表一) 

 

 

擬定內部稽核日期： 頁次: / 
 

稽核員 稽核條文或相關文件 
稽核單位/ 

區域 
前次稽核缺失 

稽核日期/ 

時間 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

內稽小組幹事： 內稽小組組長： 
 

 
 
保存年限：3 年  

編號: CE25700D-16-01 



 

 

  10 

(附表二) 

內部稽核通知單 

 年  月  日 
 

受稽核單位  預定日程 自 年 月 日 時至 年  月 日 時 

行前 

會議 

時間：  年 月 日 時 分 總結 

會議 

時間： 年 月 日 時 分 

地點： 地點： 

稽核員  

項次 稽 核 項 目 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

備註 受稽核單位要求變更日程時，應於預定日程前五日通知稽核單位 

內稽小組幹事  內稽小組組長  

 

 
保存年限：3 年  

編號:CE25700D-16-02 
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東海大學 內部稽核查核表            (附表三) 
 編      號  

發 文 單 位 環安組 發文日期  受稽核單位  

預定稽核日期  稽核時間  稽核地點  

相關文件準備 ■ISO     文件 

稽 ISO      條文稽核 

核  

內  

容  

核  准  審  查  制  表  

實際稽核日期  年  月  日 確認人員  稽核人員  

項次 

 

稽   核   內   容 

( 對應條文 ) 

稽 核 結 果 

稽 核 記 錄 說 明 
OK 

NG 

主要 一般 
 

1 
 

 
    

2 
 

 
    

 

1 
 

 
    

2 
 

 
    

3 
 

 
    

 

1  

 
    

2  

 
    

3  

 
    

 

1  

 
    

2  

 
    

3  

 
    

保存年限：3 年  

編號：CE25700D-16-03 
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內部稽核改善通知書 
(附表四) 
 

 

第 / 頁 

受稽核單位  稽核日期  編號  

文件編號  文件名稱  

不符事項說明 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

受稽核單位主管簽認： 稽核員： 稽核小組幹事： 

矯正措施說明 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

預計改善完成日： 年 月 日 受稽核單位主管： 

防止再發行動 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

預計實施日期： 年 月 日 受稽核單位主管： 

以下由稽核小組於受稽核部門完成矯正措施後填寫 

追蹤結果 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

結案日： 年 月 日 

稽核員： 內稽小組幹事： 內稽小組組長： 

保存年限：3 年  

編號：CE25700D-16-04 


