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稽核技巧
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1.3 內部稽核之目的與意義

專業健
康檢查
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定期性
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確認稽核範圍
準備稽核計晝
稽核小組指派
閱覽相關資料
準備稽核工作文件

2.4 稽核之流程

稽核前

執行稽核

啟始會議
審查文件，紀錄
人員訪談
現場查證、測試
總結會議

稽核後

產出稽核報告
改善缺失
跟催確認及結案
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4.1 何謂稽核路徑?
稽核員依欲稽核的流程/部門/條文
透過系統性及漸進式之問法
逐步提出問題以找尋符合標準的客觀證據
兩種不同之稽核路徑
從條文出發
從文件資料出發
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4.2 稽核路徑1-從條文出發
條文

• 9.1監督、量測、分
析、評估

要求內
容

• …

相關權
責單位

• 業務部

相關程
序

• 監督量測程序

相關
SOP

紀錄

條文解讀三要素(3W1H)
What:條文的要求為何?
When:何時該執行?
Who:公司中應由誰執行這些工作?
How:公司如何達到這些要求?
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4.3 稽核路徑2-從文件資料出發
風險

目標/標的

作業管制

訓練

監督量測

矯正措施

溝通

政策
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一般稽核類別
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客戶

獨立外部組織 組織 第一者稽核

第二者稽核

第三者稽核
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PRINCIPLES OF AUDITING
執行稽核之原則
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• Ethical Conduct 道德導向

• Fair Presentation 公正呈現

• Due Professional Care 基於應有的專業

• Independence 客觀獨立性

• Evidence-Based Approach 以證據為基礎之方式
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內部稽核流程
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內部稽核主要流程與做法

 規劃
 準備
 執行
 報告及跟催
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• 組織內部政策/作業程序/管理辦法

• 組織內部工作指導書

• 相關法令規章/應遵守義務

• 國際標準條文要求

內部稽核準則
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稽核規劃 -稽核計畫安排

 時間安排

 動線安排

 稽核人員安排
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稽核規劃 - 稽核人員安排

 須熟悉標準條文與法令之要求

 須熟悉稽核手法之運用

 具備良好溝通能力

 能明確、清楚表達意思

 具備報告撰寫能力

 具有敬業之態度

 能明瞭稽核之價值

14
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稽核準備 - 查檢表準備與使用

• 內容：
－ 考慮相關標準、法規、行業風險特性

• 好處：
－ 確保重點不會遺漏
－ 作為稽核紀錄

• 注意事項：
－ 作為輔導性引導稽核之工具，但不要被它限制
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 查程序書 / 作業標準 / 法令規定 / 工作流程

 查相關紀錄

 看現場施作

 進行人員訪談

 用以確認某一查核點之真實性

稽核執行 - 稽核手法

16
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新版稽核執行

• 需留意新版稽核之執行: 
與組織策略與營運相結合
風險管理
流程導向
環境/職安衛績效
承攬/採購/外包
工作者諮商及參與
訪談技巧
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稽 核 技 巧
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 在筆記本上記下那些地方要查驗

 把要查核的地方告知稽核組員，並要他們完成現場

查驗

 充分利用文件/紀錄查核、人員訪談及現場查核之驗

證方式

 在稽核小組會議時，由組員報告觀察到的不符合事

項，將之整理列入稽核報告
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稽 核 技 巧（續）
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 文件/紀錄查核(追蹤文件證據) 確認相關文
件/紀錄之關連性與系統化
 系統性抽樣，查驗符合法規及系統標準等要求

 了解現場文件保存及使用狀況

 紀錄保存情況

 評估紀錄的有效性

討論：你去到實驗室稽核，你應該先看那些文件?

你看到實驗室工程發包，承攬商從事化學品管路更換作
業時，你又應該查驗什麼文件?
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文件查核方式
應查核之文件紀錄包括：各種工程技術文件、圖表之完整性與適

時更新和其維持狀況、各管理程序所使用之申請和紀錄表單、
檢查紀錄表、訓練資料與紀錄、評估報告等

鑑別出主要的風險及控制
審查相關的意外事故調查報告
以相關法令、規範及規則的要求為準評核之
列出需要再仔細查核的項目
注意文件紀錄應保存之期限，並查核保存期限內之文件紀錄
為了節省時間，可將需要查核的文件記錄下來請受稽核部門準

備好後再進行查核
必要時亦須到現場去查核文件/紀錄
必要時影印一份，以利報告之撰寫

20
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稽 核 技 巧（續）
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• 人員訪談（含作業人員及各階主管）

• 確認不同階層的人員對同一事物的說法的一致性
了解員工之安全意識、安全認知及作業程序的能力要求等

討論：你在稽核工務單位欄杆塗裝作業區時，發現作業人員使用棉紗
口罩，你應該查驗什麼文件?訪談那些人員?為甚麼?

決定訪談對象

 以方便方式抽樣

 隨機抽樣

 所有區域、部門

 所有作業班

問話方式

 開放式問話

 勿引導或設陷阱

 以被訪談人的語言稽核

 必要時，避免主管在旁，或是
避免受到他人影響
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人 員 訪 談（續）

關鍵人物
最高主管
相關部門主管
工安衛專責人員
員工代表
工作者..............???

主要目的
確知個人職責、權限
是否知悉、了解及遵守相關程序
落實程度

22
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溝 通 要 領
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 採用開放式問題，而避免使用封閉式問題
運用5W1H（Who, When, Where,Why, What & How）原
則發問

藉由受訪者之回答內容，發現其他問題

 銳利之觀察力
肢體語言、面部表情、姿勢動作、談話內容‥‥

 確實查證

查證(Check)觀察(Observe)

問題(Question)

訪談 - 如何啟齒

開放式問句：
◦ What? 您們的主要作業是甚麼？
◦ Where? 您們的主要工作區域是哪裡？

◦ When? 何時進行工作/歲修／維護？

◦ Why? 為甚麼這樣操作？

◦ How? 如何執行操作/如何進行入槽作業?

◦ Who? 是誰負責執行、誰負責管制？

◦ Show me... 讓我看看您的執行紀錄

◦ Explain to me 請您說明牆上的作業標準

24
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人員訪談/現場觀察/蒐集證據

開放性
問題

記錄證據記錄

察其反應

查證現場
& 記錄

詢問 觀察

查核

停
看
聽
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稽 核 技 巧（續）
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• 現場查核(實際執行情形)
• 確認員工是否遵守標準作業程序；硬體設施是否符合

規定/標準；風險管制措施是否有效‥‥

現場查核之準備資料
 不可接受風險及重大風險之資訊
 現場平面圖、校區配置圖
 作業流程圖、實驗標準流程圖
 組織架構及工作說明
 文件清單
 稽核計畫
 執行紀錄及查檢表等
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現場查核

• 充份運用感官
• 驗證文件及訪談證據
• 不一定要走原先規劃的路線
• 測試設備安全特性及應變程序
• 觀察工作行為及態度
• 注意現場的狀況變化
• 不使自己暴露在有危害的現場，穿戴適當的防護具
• 在安全狀況下，在查核途中得適時執行人員訪談
• 包含承攬商及供應商
• 見有立即性危害之不安全行為和狀況時，應通知責任區

主管立即採取暫時性之預防或改善措施
• 記下需要特別追蹤之處

27
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典型的現場查核(參考例)

一般作業場所之狀況
作業場所配置與內務狀況
走道/通道
逃生路線
安全設施

物料
化學品之儲存及運送
廢棄物之儲存及處理

設備
機械設備與防護
電氣設備

28

危害控制

防護及控制措施
危害標示
個人防護

緊急應變

應變與急救設備
洗眼及淋浴設施
 消防設備、警報

現場作業動態觀察

進行中的動火作業
進行中的維修作業
現場承攬商作業
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稽核路徑及追蹤
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 利用輔助資料或訪談以決定後續所須稽核的活動

 在稽核報告上記錄你想稽核之處

 連絡組員及提供你想追查的資訊以協助完成稽核

 於稽核小組會議時追蹤組員協助追查的結果以決
不符合事項
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作業活動
危害鑑別與風
險和機會之
評估6.1.2

目標建立
6.2.1

達成目標
規劃 6.2.2

法規要求鑑
別6.1.3
守規性評估
9.1.2

認知
7.3

作業規劃與
管制8.1

緊急準備
與應變8.2

監督、量測
、分析與績
效評估9.1

稽核路徑及追蹤 (一)
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監督、量測
、分析與績
效評估9.1
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作業人員未
戴防護手套

作業管制程
序書8.1.1

危害鑑別
6.1.2.1

作業人員認
知7.3

訓練規劃
7.2

Y

Y

N

N

作業管制符
合監督9.1

適當設備提
供5.1

N 溝通
7.4

Y

矯正及預防
10.2

N監督巡檢方
法頻率9.1

Y

稽核路徑及追蹤 (二)
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稽核之任何發現，均是抽樣之結果

• 若有缺失：

並不代表已包括所有缺失。

並不代表其他部門將有同樣之缺失。

• 若無缺失：

並不代表完全均無缺失。

並不代表其他部門將該類無缺失。
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執行稽核—蒐集「證據」

• 須蒐集到足夠之稽核證據，俾能決定被稽核者
是否符合稽核準則

• 透過面談、文件檢視、活動與狀況之觀察等方
式蒐集，並記錄下來

證據： 可查證的資訊、紀錄或事實之說明，可定性或
定量的

＊

現場觀察記錄表
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不符合事項成立要件不符合事項成立要件

不符合事項標準要求 違反事實

具
體
證
據

 ISO 條文
 CNS驗證規範
環安衛法規
公司之環安衛管理規

定及作業標準
 ‥ ‥

 作業紀錄
 訪談內容
 測試結果
 觀察發現

34
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不符合事項之分級方式

• 嚴重不符合事項
– 不符合稽核標準中規定任何”應該”做到的要求
– 稽核標準中的某個要求整個缺乏或完全失控

• 輕微不符合事項
– 表明系統、程序、紀錄或者特定活動的管理存在弱點

的發現
– 如果不採取矯正措施，對於系統的達成存在重大懷疑

• 觀察事項或建議事項
– 一個需要引起組織注意的發現

35
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如何找出不符合事項

先瞭解規定或程序要求
稽核前先讀程序書
先訪談主管，再稽核操作員

臨時決定抽樣的對象
勿過早告知抽樣對象

平面取樣
稽核應盡量涵蓋組織各部門

使用縱向稽核
發現各部門間的橫向溝通問題

36
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如何找出不符合事項（續）

記錄不符合事項的細節

必要時影印資料

抽樣未被準備的資料

原始的資料提供原始的證據

善用一欄表

提供完整的抽樣樣本空間

查閱工作紀錄簿

意想不到的內幕

37
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• 說明稽核結果/所有稽核時發現之不符合
事項

• 摘要總結/建議

• 邀請受稽核單位提出異議說明

• 請受稽核單位主管/安全衛生人員簽字確
認不符合事項

• 並確認矯正措施預期完成改善時間

• 向受稽核單位之合作與協助表示謝意

稽核後(結束)會議

38
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稽 核 後 工 作

• 準備稽核報告

• 說明稽核結果和重要發現

• 摘要總結/建議事項

• 邀請受稽核單位提出異議說明

• 請受稽核單位主管/安全衛生人員簽字確認不
符合事項

• 向受稽核單位之合作與協助表示謝意

39
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報 告

實地稽核之後，必須將各部門不合格的

矯正措施及對未來稽核的建議，經各受

稽核部門/所(中心) 主管同意後在報告

上提出。

40
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撰寫稽核報告的準備工作

‧ 不管文件是誰的，只管從中找到根本原因

‧ 訪談一定要寫下結論/結果

‧ 必要時向受稽核者挑戰，以證明你的看法

‧ 拷貝重要文件作為寫報告之依據

‧ 報告的內容必須取得受稽核單位主管的同意

‧ 注意不要疏忽其優點／長處

41
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如 何 寫 好 稽 核 報 告

• 確實描述問題的真相（語氣要直接）

• 使用適當文辭，不可用帶有責備的語氣

• 觀察並收集證據以求證

• 避免道聽途說或猜測

• 不要填寫受訪人員姓名
－執行優良部分除外

• 不要指控事業單位主管人員

• 審慎評估，不得有任何失誤

42



群恆新世代企業有限公司
CEN Generation Company Co., Ltd.

稽核報告的內容

• 稽核結果整體概述

• 主要優點(努力成果)

• 關鍵發現事項

• 不符合事項完整報告

• 參考紀錄或文件作為附件

43

群恆新世代企業有限公司
CEN Generation Company Co., Ltd.

44

稽核結果之書面報告

缺失事項必須以客觀證據為依據，包括：
• 原因：
無程序
未實施

• 違反：
標準
程序
控制參數公差值

• 發生地點：部門/位置
• 客觀證據：紀錄/文件
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下列事項需說明清楚：

• 事實

• 觀察結果

• 分析

• 推測

• 假設

• 建議

撰寫稽核報告之注意事項

案例：
實驗室整理整頓不確實；物品到處亂放。
儀校制度尚可，但數台儀器缺校正標籤。
文件紀錄管制不當，無專人負責。
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 有少數抽氣櫃因屬於較老舊設備，已找不到設備操作手冊
了。

 實習工廠的某些切割機附近有乙炔與氬氣鋼瓶，顯然有動
火作業，且應為本校工務部同仁自行作業，附近並有包裝
材料與溶劑等可燃物，但經與職安衛中心查證動火僅在承
攬管理中管制，不符合需求。

稽核報告撰寫方式實例演練

 M-201購於1985年，已老舊，找不到設備操作手冊。
 1703號切割機在維修中，機台旁有乙炔與氬氣鋼瓶，經與

現場人員訪談得知本校工務部人員曾經進行燒焊。周邊並
有包裝材料與溶劑等可燃物，但經與職安衛中心查證動火
僅在承攬管理中管制。
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完成矯正措施

直到採取矯正措施，並確定已產生效果時，

稽核才算結束。所有矯正措施必須加以紀

錄。並向稽核員提出，而較為嚴重的缺點，

通常再必須加以稽核，以確定管理階層所

採取矯正行動的效果已彰顯。
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•受稽核單位主管之責任分派

•找出缺失之根本原因

•分析作業流程

•消除重覆發生之可能性

•在預期/合理期限內完成

•保留必要的書面紀錄

限期內完成矯正措施
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稽核後改善及追蹤稽核後改善及追蹤

不符合

分析原因

矯正措施

確認成效
缺失單位依據
缺失分析根本
原因

依據根本原
因提出矯正
預防措施

稽核員確
認矯正預
防成效

稽核員依據證
據開出缺失事
項

持續改善
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提報會議檢討

• (原)稽核員/系統管理人員追蹤查證不符合事項之矯正
措施失效，無法徹底改善時，將原對策及確認之相關
紀錄提報管理階層列管再研擬它法

• 持續尋求對策，採行必要矯正措施

• 事涉程序之變動時/完成書面紀錄

• 依據變動之程序/再標準化，針對必要之人員實施教
育訓練，以防止再度發生缺失

• 管理階層審查須包括內部環安衛稽核結果之評估，並
需保存紀錄
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