
 
  

内部审核分为几个阶段？企业实务拆解四阶段核心流程与注意点

在企业管理与合规实践中，内部审核常被视作检视体系运行质量的关键动作，不少人会直接问“内部
审核分为几个阶段”。从实际工作看，内部审核一般依循准备、实施、报告、跟踪四个阶段推进，每
个阶段承担不同任务，衔接不当容易让审核流于形式或遗漏风险。厘清阶段边界与要点，才能发挥内
部审核的纠偏与改进作用。

准备阶段：从目标锁定到资源落位

准备阶段常被忽视，却是决定审核深度的起点。首先要明确本次内部审核的目的与范围，例如是针对
质量管理体系的全盘检查，还是聚焦某一业务流程的专项核查。目的不清会导致抽样随意、关注点分
散。随后依据范围制定审核计划，包括时间安排、受审部门、参与人员及所需资料清单。选配审核员
时需兼顾专业匹配与独立性，避免与被审部门有直接利益关联。此阶段还应提前沟通，让受审方了解
节奏与配合要求，减少现场阻力。不少单位在此步草率，结果现场发现关键记录缺失或人员不到位，
影响后续进度。

实施阶段：现场查证与证据收集并重

进入实施阶段，审核员按检查表或访谈提纲进入现场，通过查阅文件、观察操作、询问人员获取客观
证据。这里的关键是“查证而非猜测”，比如查生产记录不能只看汇总表，要追溯到原始单据；访谈
不能只听结论，要追问执行细节与异常情况处理。过程中需区分符合项与不符合项，对后者要明确事
实描述、涉及条款与严重程度。常见情况是审核员急于完成数量而忽略证据链完整性，导致不符合项
在后续被质疑。保持开放与审慎的态度，既看到亮点也捕捉隐患，才能让审核结果有说服力。

报告阶段：用清晰结构呈现问题与价值

审核完成后进入报告阶段，核心是整理发现并形成可传递的结论。报告应分条理写明审核概况、方法
、主要符合项与不符合项，对不符合项按性质分类，如体系性缺陷、执行偏差或资源不足。描述需具
体，例如“某批次检验记录缺少复核签字，违反程序文件第3.2条”，而非笼统说“管理不严”。同时
可指出积极实践，便于组织推广。不少报告堆砌现象罗列，缺乏分析关联，使管理层难判轻重缓急。
建议在报告中简要说明问题可能引发的业务影响，帮助决策层理解整改必要性。

| 阶段 | 主要任务 | 易犯误区 |

| ---- | -------- | -------- |

| 准备 | 明确目的范围、排计划、配人员 | 目标模糊、抽样随意 |

| 实施 | 现场查证、收集证据、判定符合性 | 重数量轻证据、忽视细节 |

| 报告 | 整理发现、分析原因、提出建议 | 描述笼统、缺影响说明 |

| 跟踪 | 验证整改、评估有效性、闭环 | 只查形式不核实效 |

跟踪阶段：闭环管理与持续改进行动
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内部审核并非出具报告就结束，跟踪阶段负责验证纠正措施是否落地并有效。整改方案应与不符合项
对应，明确责任人、时限与验收标准。跟踪可采取现场复查、资料审阅或再访谈等方式，重点看同类
问题是否复发，以及措施是否触及根因。有些单位把整改等同于“补材料”，未改变做法，结果审核
成果难以沉淀。有效的跟踪应形成闭环记录，并在后续周期作为参考，逐步提升体系稳健度。

不同组织在阶段划分上可能用词略异，有的将准备与实施合并为“现场阶段”，有的把跟踪并入管理
评审，但实质任务相差不大。需注意内部审核与外部审核的差异：前者更侧重建设性，可结合业务节
奏灵活安排；后者则需严格遵循认证机构规则。阶段间衔接要有缓冲，防止前一步未完成就仓促进入
下一步，尤其实施到报告阶段，需要充分讨论与复核，以免误判。

FAQ

Q1：内部审核必须一次做完所有阶段吗？

A1：不必，可按项目复杂度拆分时间，但阶段任务不可跳过，否则影响完整性。

Q2：发现的不符合项都要整改吗？

A2：严重及重复性问题必须整改，轻微且已具控制措施的可纳入观察。

Q3：审核员可以审核自己所在部门吗？

A3：原则上应避免，以保持独立性与客观性。

 

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               2 / 2

http://www.tcpdf.org

