迎接ISO9000质量管理体系认证审核工作方案
    北京中大华远认证中心将于6月25-27日对我校ISO9000教学质量管理体系进行正式认证审核，根据认证中心发布的审核计划，特制定如下工作方案：
一、审核目的 
对学校质量管理体系实施检查，以验证学校质量管理体系是否正常运行以及是否符合审核依据标准的要求。
二、审核时间 

2009年6月24日审核组进驻及准备。
正式审核：2009年6月25日至2009年6月27日。
三、审核内容 
依据ISO9001：2008标准，审核人员通过查、谈、看、听、问等多种方式审核我校教育教学服务全过程。
各部门具体审核计划见附件（按审核计划里列的各部门审核的条款准备）。
四、具体工作安排
（一）、接待工作。
学校党政办公室具体负责车辆接站、订票等工作安排，并协助教务处做好审核中首、末次会议 、与校领导的沟通会议的会场安排。
各部门、教学系部负责到本部门审核时间的接待工作。
（二）、陪同工作。
教务处负责指定陪同人员，全程陪同审核组成员的审核。各部门、教学系部负责审核组在本部门审核时间的陪同工作。
（三）、三次会议时间和参加人员
    1、审核首次会议 

时    间：2009.6.25上午8：00-8：30
    参加人员：审核组成员、校长、管理者代表、其他学校领导、与教学质量管理体系相关部门负责人、陪同人员
2、审核结束前与校领导的沟通会议 

时    间：2009.6.27下午16：30-17：30
参加人员：审核组成员、校长、管理者代表、教务处负责人
 3、审核末次会议 

 时    间：2009.6.27  下午17：30-18：00
参加人员：审核组成员、校长、管理者代表、其他学校领导、与教学质量管理体系相关部门负责人。
五、各部门迎接审核的准备
1、学校管理层、各部门严格按照认证中心审核计划要求准备审核内容，审核计划中的条款号是ISO9001：2008标准中的编号，可以对照标准条款、质量手册中相应的内容和教学管理制度来一一准备。
2、各部门、系部负责人和部门负责ISO9000工作的人员（如内审员）在审核组到部门审核过程中必须全程陪同。

3、各部门按照审核计划中所列的条款做相应的准备工作，部门内部做好迎接审核的工作分工，每项工作业务安排一名主答人员。

4、各部门人员要知道学校的质量方针和质量目标、本部门的目标分解和完成情况，这是各部门外审的必查项。

5、各部门人员要了解学校关于ISO9000工作的进程（后附录了学校这项工作的大事记）

6、各部门要清楚自己在工作中要执行哪些文件，应该有哪些记录（与教学质量管理体系有关的）？

7、提供记录、佐证材料以本学期为主，因此在外审之前，各部门对本学期的各项工作记录进行一次全面检查，及时收集、汇总和整理，以备查。（要求记录中该记录的项目必须记全，没有缺项、漏项、该签字的都签字、日期齐全、不用记载的项用“/”表示）

8、各教学系部在审核当天有授课的教师必须带好教学文件以备查，审核中有抽查听课。
9、对以前内审中发现的问题也是外审中重点要检查的内容，所以要求各部门自查以前内审中的问题的整改情况，要有纠正措施的记录。如果在短期内或在外审前无法整改完毕的，要求有整改计划。

10、第一阶段外审中审核员走访了一些部门，在与各部门的接触中认为基层人员对ISO9000的认识和理解不够，对自己的职责不清楚。要求各部门在迎审阶段，明确本部门和本职工作职责，认真学习文件（质量手册、程序文件、教学管理制度汇编），对照检查文件中涉及到本部门工作的实际做得如何？审核关注的不仅是做没做，更关注的是做的效果如何。

11、关于校企合作工作要求有阶段性总结（第一阶段审核中提出的改进建议）

12、外审中审核员所提出的问题要及时记录，以便后期整改。

13、审核中涉及到下班时间，应配合审核员的工作。特别是安排在周六（27日）审核的部门和人员应安排好工作，配合审核工作。
    教务处              二○○九年六月十九日
附录：学校ISO9001:2008教学质量管理体系工作大事记

 1. 2007年11月12~16日，学校与北京质量环境安全管理标准研究中心签订合约，由该中心进行ISO9001辅导，保证学校的教学质量管理体系建立的完整性。学校正式启该项工作，
 2. 2007年11月26~30日，由北京的咨询专家进行ISO9001基本知识，ISO9001标准条款，QMS文件编写的培训和现场指导。

3. 2008年3月9~17日，学校各部门的努力，体系文件定稿。

4. 2008年4月27日~5月9日，组织学校内审员培训，结合期中教学检查初次尝试采用内审方式进行。
5. 2008年10月20日，学校教学质量管理体系文件正式发布实施。
6. 2008年10月结合期中教学检查又进行内部审核
7. 2009年3月，根据ISO9001:2008版，修订了质量管理体系文件。新学期按最新版文件执行。

8. 2009年6月初，学校组织召开了管理评审会议。

9. 迎接正式审核，做好准备工作。

10.2009年6月15日认证机构初审第一阶段审核，2009年6月25~27日，认证机构初审第二阶段审核。
