总务委员会质量管理体系内审员管理办法

第一章   总则

 为加强内审员队伍建设，提高工作质量，充分发挥内审员在体系建设和体系评审中的积极作用，确保质量管理体系在总务委员会各层面的有序运行和持续改进，确保体系工作取得实效，特制定本办法。

 本办法是总务委员会质量管理体系运行的保障机制，是提高后勤管理和服务保障的重要措施，总务委员会各部门严格遵守。

 本办法所指内审员，不设专职，根据总务委员会体系建设需要，由各部门选拔并经专项培训后持证（内审员资格证）上岗。

第二章  内审员任职要求

   第四条  遵纪守法、勤奋踏实、积极向上、有责任心和奉献精神。          

   第五条  具备专科及以上学历，具有良好的沟通协调和文字处理能力，能够熟练使用电脑。

第三章  内审员工作职责

   第六条  内审员在本部门体系建设中承担的工作职责：

一、参与部门体系建设，掌握部门体系建设工作重点，积极配合部门负责人做好体系文件编制、体系运行状况分析等工作，并提出改进建议。

二、强化质量意识，积极配合部门负责人抓好部门体系培训，营造全员参与氛围。

    三、重视体系各阶段审核工作，积极做好部门审核准备，配合审核小组工作开展。

四、根据审核结论，完成不合格项整改并采取必要的预防和纠正措施，确保本部门质量管理体系有效运行。

   第七条  内审员在总务委员会体系建设层面的工作职责：

一、严格按照总务委员会质量工作计划要求，积极参加体系各阶段评审工作，共同推进总务委员会质量管理体系建设。

二、服从工作安排和任务分工，处理好部门工作和审核工作的关系，按时完成各类任务。

三、开展审核工作前应做好功课，熟悉体系条款和审核要求，全面了解被审核部门的体系文件主要内容、主要职责和服务范围以及阶段重点工作。

四、审核过程中做好访谈、资料查阅和现场查看等工作，保持与被审核部门的有效沟通，确保审核工作对被审部门起到良好的支持促进作用。

五、审核结束后及时完成审核记录汇总，出具审核报告，开列不合格项报告，同时根据总务委员会质量管理体系要求跟踪验证。

第四章  内审员绩效考核
    第八条  每学期开展质量管理体系内审员的工作考评，根据考评结果，报请总务委员会研究，给予奖惩。

第五章  附则

第九条  本管理办法自颁布之日起正式执行。

第十条  本管理办法由总务委员会授权质量控制办公室负责解释。
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