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1.目的： 

為驗證環境管理系統被正確的實施，及時發掘問題加以改善，以維持管理系統相關過程

作業之有效性，特制訂本作業程序。 

2.範圍： 

凡與環境管理系統有關之所有活動均適用之。 

3.定義： 

3.1.內部稽核：係指系統化、獨立及文件化之過程，並藉由客觀方式取得及評估稽核證據，以

決定本校所設定之環境管理系統稽核準則之符合程度。  

3.2.稽核小組：為稽核本校環境管理系統是否有效執行，由環境管理代表遴選適當人員任務性

編組而成。 

4.管理程序： 

內部稽核管理流程圖如【附件一】所示。  

4.1.稽核規劃：  

4.1.1.定期稽核：  

定期內部稽核，原則上每年各至少實施一次，安環中心每年擬定「環境管理系統

年度內部稽核計劃表」經環境管理代表核准後，通知各部門單位。  

4.1.2.不定期稽核：  

安環中心可依下列狀況建議對相關流程進行不定期稽核，呈環境管理代表核准後實

施：  

a) 本校有重大作業或活動改變可能影響環境管理系統時。  

b) 國內/國際主要相關法令變更可能影響環境管理系統時。 

c) 本校較大異動、擴校或遷址，可能影響環境管理系統時。 

d) 經內部或外部稽核系統發現有重大不符合事項時，可能影響環境管理系統時。 

e) 發生重大環境事件時，可能影響環境管理系統時。 

f) 目標、標的未達成、作業環境測定或自動檢查發現有重大不符合事項時，可能影 

   響環境管理系統時。 

g) 有利害相關者提出投訴，且經本校接受，可能影響環境管理系統時。 

h) 政府主管單位對環境方面的處罰，可能影響環境管理系統時。 

4.2.稽核前準備：  

4.2.1.稽核人員應依『特定工作人員資格審查作業程序』之規定取得特定工作人員資格，始

可執行稽核工作。 

4.2.2.稽核人員不可稽核與自身工作有關之範圍，以達到獨立性與公正性，稽核人員於稽核

前應先閱讀與受稽核單位相關之文件及 ISO14001 國際標準條文要求。 

4.2.3.安環中心於每次稽核前應擬定「環境管理系統內部稽核時程表」經環境管理代表核准

後，通知受稽核單位。 
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4.2.4.稽核小組於每次稽核前應準備「環境管理系統內部稽核查檢表」以利稽核執行。  

4.3.實地稽核：  

4.3.1.稽核開始會議(Open Meeting)，應於實地稽核前召開。 

4.3.2.稽核人員於實地稽核過程應將所見之事實(人、事、時、地、物)分別記錄於「環

境管理系統內部稽核查檢表」。  

4.4.缺失矯正與追蹤：  

4.4.1.稽核完成後，稽核小組應於結束會議(Close Meeting)中以「環境管理系統稽核改善措施

單」提出稽核缺失項目，以確定受稽核單位清楚了解缺失內容。 

4.4.2.外部驗證機構稽核發現之缺失內容，需由環境管理代表填寫於「環境管理系統稽核改

善措施單」。 

4.4.3.不論內部或外部稽核，受稽核單位需負責採取必要之矯正措施並擬訂預定完成日期，

於採取矯正措施時應水平與垂直展開，以改善不符合之發生原因。 

4.4.4.稽核缺失之矯正行動及後續追查，由稽核人員依受稽核單位擬訂之預定完成日期進行

跟催複查，並將跟催複查結果記錄於「環境管理系統稽核改善措施單」。 

4.5.提報管理審查：  

4.5.1.安環中心應依『管理審查作業程序』之規定於管理審查會議中提報內/外部稽核執行狀

況。 

4.5.2.所有內/外部稽核記錄之保存，應依『記錄管理作業程序』規定執行。 

5.相關文件： 

5.1.特定工作人員資格審查作業程序。 

5.2.管理審查作業程序。 

5.3.記錄管理作業程序。 

6.使用表單：  

6.1.環境管理系統年度內部稽核計劃表。 

6.2.環境管理系統內部稽核時程表。 

6.3.環境管理系統內部稽核查檢表。 

6.4.環境管理系統稽核改善措施單。 
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內部稽核管理流程圖                        【附件一】 
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