附录四：（注意：这只是范例，请内审员和责任部门根据实际情况进行填写）

内审不合格报告

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　编号：  
	受审核部门
	
	部门陪同人
	

	受审核场所
	
	审核日期
	

	不合格事实陈述：

不符合： □ ISO9001标准  □ 质量手册  □ 程序  □ 工作文件

□ 法律法规  第        条款

不符合类型： □ 体系性  □ 实施性  □ 效果性

不符合程度： □ 一般    □严重

内审员：            年  月  日    受审核部门代表：              年  月  日

	原因分析：

部门负责人：                  年  月  日

	纠正措施：

                                          计划完成日期：       年  月  日

责任人：         年   月   日      部门负责人认可：              年  月  日

	纠正措施完成情况和效果：

实施人：          部门负责人：         年  月  日

	纠正措施的验证意见： □ 转为合格  □ 转为一般不合格  □ 保持原水平

验证时间：

验证情况：

内审员：                    年   月   日


注：①此表第一栏由内审员填写；②纠正措施计划和完成情况由责任部门填写③纠正措施验证情况由内审员完成。

内审不合格报告

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　编号：          

	受审核部门
	
	部门陪同人
	

	受审核场所
	
	审核日期
	

	不合格事实陈述：《ABC烟草专卖执法过错责任追究规定》和《ABC烟草专卖内部执法监督工作规定》，未识别纳入《外来文件清单》。
不符合： □ ISO9001标准  □ 质量手册  □ 程序  □ 工作文件

□ 法律法规  第        条款

不符合类型： □ 体系性  □ 实施性  □ 效果性

不符合程度： □ 一般    □严重

内审员：            年  月  日    受审核部门代表：              年  月  日

	原因分析：

对标准4.2.3条款要求和《文件控制程序》理解不够透彻，未能按程序的要求执行落实。
部门负责人：                  年  月  日

	纠正措施：

1、加强对标准4.2.3条款要求和《文件控制程序》的学习和理解；

2、对《ABC烟草专卖执法过错责任追究规定》和《ABC烟草专卖内部监督工作规定》进行标识，并纳入《外来文件清单》进行管理。

3、举一反三，将我局（公司）质量管理体系涉及到的其它外来文件进行识别，并受控。                            计划完成日期：       年  月  日

责任人：         年   月   日      部门负责人认可：              年  月  日

	纠正措施完成情况和效果：

1、已加强对标准4.2.3条款要求和《文件控制程序》的学习，通过学习对程序的理解得到加深；

2、已对《ABC烟草专卖执法过错责任追究规定》和《ABC烟草专卖内部监督工作规定》进行标识，并纳入《外来文件清单》进行管理；并举一反三将局（公司）质量管理体系涉及到的其它外来文件进行识别，并受控。
实施人：          部门负责人：         年  月  日

	纠正措施的验证意见： □ 转为合格  □ 转为一般不合格  □ 保持原水平

验证时间：

验证情况：1、已加强对标准4.2.3条款要求和《文件控制程序》的学习，通过学习对程序的理解得到加深；2、已对《ABC烟草专卖执法过错责任追究规定》和《ABC烟草专卖内部监督工作规定》进行标识，并纳入《外来文件清单》进行管理；并举一反三将局（公司）质量管理体系涉及到的其它外来文件进行识别，并受控。3、纠正措施实施有效。

内审员：                    年   月   日


注：①此表第一栏由内审员填写；②纠正措施计划和完成情况由责任部门填写③纠正措施验证情况由内审员完成。

ABC公司

质量体系不合格通知单

                                                 编号：1/7

	不合格内容：

《ABC烟草专卖执法过错责任追究规定》和《ABC烟草专卖内部执法监督工作规定》，未识别纳入《外来文件清单》。



	附件1：不合格原因（受审核方填写）

    对标准4.2.3条款要求和《文件控制程序》理解不够透彻，未能按程序的要求执行落实。
签  名：例如（即责任部门签名） 2002年9月19日

	附件2：纠正措施（由受审核方填写）

1、加强对标准4.2.3条款要求和《文件控制程序》的学习和理解；

2、对《ABC烟草专卖执法过错责任追究规定》和《ABC烟草专卖内部监督工作规定》进行标识，并纳入《外来文件清单》进行管理。

3、举一反三，将我局（公司）质量管理体系涉及到的其它外来文件进行识别，并受控。

签  名：例如（）       2002年9月19日

	附件3：纠正措施效果验证：（由受审核方填写）

1、已加强对标准4.2.3条款要求和《文件控制程序》的学习，通过学习对程序的理解得到加深；

2、已对《ABC烟草专卖执法过错责任追究规定》和《ABC烟草专卖内部监督工作规定》进行标识，并纳入《外来文件清单》进行管理；并举一反三将局（公司）质量管理体系涉及到的其它外来文件进行识别，并受控。详见附页。

3、纠正措施实施有效。

　　　　　　　

　　　　　　　　　　签  名：（签名）  2002年9月30日


                                         附证实资料：   页

质量体系不合格通知单

                                                 编号：2/7

	不合格内容：

未能提供出配送员黄某和李某的培训记录。



	附件1：不合格原因（受审核方填写）

由于工作疏忽，未能将员工培训档案表收集齐全。

签  名：             年  月  日

	附件2：纠正措施（由受审核方填写）

    1、加强对《人力资源管理控制程序》的学习；

    2、检查核对员工培训档案表，将缺漏不齐的培训资料进一步完善好，并对培训进行效果评价。

签  名：             年  月  日

	附件3：纠正措施效果验证：（由受审核方填写）

1、通过学习已明白人力资源管理控制程序；

    2、已自检，员工培训档案表已收集齐全；并对培训进行效果评价。详见附页。

3、纠正措施实施有效。

签  名：（签名）    年  月  日


                                         附证实资料：   页

质量体系不合格通知单

                                                 编号：3/7

	不合格内容：

配送中心仓库的一部电梯无安全检验合格证，也无停用标识。



	附件1：不合格原因（受审核方填写）

    对电梯的安全管理不够重视，认识不足。

签  名：             年  月  日

	附件2：纠正措施（由受审核方填写）

1、电梯开始停用，并进行标识，以防误用；

2、打报告申请进行检修；

3、申请技术监督局进行验收。

签  名：             年  月  日

	附件3：纠正措施效果验证：（由受审核方填写）

1、电梯已停用，并进行了标识，以防误用；详见附页（照片）。

2、电梯已进行检修；详见附页（照片）。

3、申请验收已得到批准；详见附页。

4、纠正措施实施有效。

签  名：（签名）   年  月  日


                                         附证实资料：   页

质量体系不合格通知单

                                                 编号：4/7

	不合格内容：

档案室的管理制度暂未建立，对案件档案的保存期暂未规定。另外，对经营户籍档案的内容要求也未明确规定。



	附件1：不合格原因（受审核方填写）

    1、工作文件中已有《案件档案管理》，其中也已规定了案件档案的保存期限，但由于学习不够，案件处理人员对规定掌握不透，所以审核时未能及时提供出相应的管理制度。

    2、由于工作疏忽，未将经营户籍档案的内容要求在《专卖内部管理规定》中的《卷烟市场户籍化管理》中作出明确的规定。

签  名：             年  月  日

	附件2：纠正措施（由受审核方填写）

1、组织案件处理人员对《案件档案管理》进行学习；

2、在《卷烟市场户籍化管理》中对经营户籍档案的内容要求作出明确的规定。签  名：             年  月  日

	附件3：纠正措施效果验证：（由受审核方填写）

    1、通过学习，案件处理人员已明白案件档案管理和期限的规定；

2、已在《卷烟市场户籍化管理》中对经营户籍档案的内容要求作出明确的规定；详见附页。

    3、纠正措施实施有效。

签  名：（签名） 年  月  日


                                         附证实资料：   页

质量体系不合格通知单

                                                 编号：5/7

	不合格内容：

未能提供出综合管理信息系统V2.0在初次使用前进行能力确认的证据。



	附件1：不合格原因（受审核方填写）

    由于综合管理信息系统V2.0是区烟草公司规定在全区范围内推广运行，我局（公司）也忽略了对综合管理信息系统V2.0在初次使用前进行能力确认进行记录，所以未能提供对初次使用前进行能力确认的证据。

签  名：             年  月  日

	附件2：纠正措施（由受审核方填写）

1、业务科计算机中心已把综合管理信息系统V2.0在试运行阶段出现的问题向区烟草公司科教处反馈，并申请修改完善。

2、对综合管理信息系统V2.0在使用时的准确性进行能力确认，并做好相应的记录。

3、举一反三，以后遇到类的将计算机软件用于规定要求的监视和测量时，也应确认其满足预期用途的能力。

签  名：             年  月  日

	附件3：纠正措施效果验证：（由受审核方填写）

    1、已把综合管理信息系统V2.0在试运行阶段出现的问题向区烟草公司科教处反馈，并申请修改完善。

2、已对综合管理信息系统V2.0在使用时的准确性进行能力确认，并做好相应的记录。详见附页。

3、纠正措施实施有效。

签  名：（签名）  年  月  日


                                         附证实资料：   页

质量体系不合格通知单

                                                 编号：6/7

	不合格内容：

“顾客满意测量控制程序”中规定：规范办应收集各部门调查材料汇总形成顾客满意度调查报告，但报告中未考虑其它部门的调查情况。



	附件1：不合格原因（受审核方填写）

    由于工作疏忽，在顾客满意度调查报告中未能综合其它部门的调查情况。

签  名：             年  月  日

	附件2：纠正措施（由受审核方填写）

    1、加强对《顾客满意测量控制程序》的学习；

    2、在顾客满意度调查报告中综合其它部门的调查情况，使工作能进一步完善、有效。

签  名：             年  月  日

	附件3：纠正措施效果验证：（由受审核方填写）

    1、通过学习已明白顾客满意测量控制程序；

    2、已在顾客满意度调查报告中综合了其它部门的调查情况，使工作进一步得到完善、有效。详见附页。

    3、纠正措施实施有效。

签  名：（签名） 年  月  日


                                         附证实资料：   页

质量体系不合格通知单

                                                 编号：7/7

	不合格内容：

未见相关部门对月度考核中提出的问题进行回复。



	附件1：不合格原因（受审核方填写）

    由于工作疏忽，未能督促各相关部门对月度考核中提出的问题进行回复。

签  名：             年  月  日

	附件2：纠正措施（由受审核方填写）

    1、加强对标准8.3的学习；

    2、要求各相关部门对月度考核中提出的问题进行回复；

签  名：             年  月  日

	附件2：纠正措施效果验证：（由受审核方填写）

    1、通过学习已明白不合格品控制程序；

    2、各相关部门已对规范办8月份考核中提出的问题进行了回复，详见附页；并已要求各部门以后也严格执行。

    3、纠正措施实施有效。

签  名：（签名）   年  月  日


                                         附证实资料：   页

