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文件編號：ACB-P-092B
發行日期：2005.5.1
1. 適用範圍

執行品質管理系統驗證作業之各級稽核人員。
2. 參考資料
(1) 管理系統及稽核員驗證機構認證作業手冊（TAF,93.2）。
(2)
ISO 19011-2：2001，品質系統評鑑指導綱要－第二部分：品質系統稽核人員之資格標準（Guidelines for Auditing Quality Systems-Part2：Qualification Criteria for Quality System Auditors：2001）

(3)
ISO/IEC 17024:2003 人員驗證機構認證規範(TAF,93.7)

 (4)  IAF GD24:2004 國際認證論壇對ISO/IEC 17024:2003應用之詮釋文件
3. 驗證登錄類別

品質管理稽核人員驗證登錄分為資深稽核員、(正)稽核員及實習稽核員三種。

4. 資格條件
稽核人員登錄之資格，應符合下列基本條件：

4.1   教育程度

大專畢業或具同等學歷（含）以上，並備有證明文件者，或高中職畢業合於4.4（1）者。

4.2   人格屬性

依據ISO 19011-2，稽核員之人格屬性應能：

(1)
以公正之方式取得並稽核客觀證據。

(2)
守正不阿並堅持稽核目的。

(3)
在稽核期間，隨時評估驗證觀察所得及人際互動的效果。

(4)
以最有助於達成驗證目的方式與有關人員應對。

(5)
對執行驗證工作所在地之文化和習俗具敏銳的反應能力。

(6)
在驗證過程中，不因分心而有所偏差。

(7)
全心全力支持驗證進行。

(8)
在工作壓力下能有效因應。

(9)
根據稽核觀察所得，達成各方皆能接受的結論。

(10)遭受外來壓力，要求作無證據支持的變更結論時，仍能忠於原結論。

(11)對最新標準及規範有主動學習的精神。

4.3 能力鑑定

4.3.1能力鑑定程序

（1）文件審查

a.申請者申請專長碼之學歷

b.學歷需符合專長碼之專長學歷，不符合者則加重以工作經歷與稽核經歷採認。
c.申請者申請專長碼之經歷

d.工作經歷與稽核經歷必須符合專長碼之專長工作

e.申請者申請品質管理稽核人員之品質知識

f.申請者申請品質管理稽核人員之稽核知識

（2）考試
所有申請者均需通過申請專長碼之筆試，筆試定期舉行，筆試以60分合格，通過者有效期限為五年，過期重考。

（3）面試

當評審委員對以上鑑定仍有疑慮時，可向計畫委員會提出面試要求。計畫委員會依程序指派申請專長之面試官。
4.3.2  工作經驗

(1) 申請者必須至少有四年(或相當之兼職時間)技術、專業或管理之全職工作經驗：教育程度未達到4.1所述者，則須有六年之全職工作經驗。

上述工作經驗須有證明文件；證明文件應由申請者服務單位直屬主管或雇主簽名出具。內容包括實際執行之工作、職位、及負責範圍等資料。

(2)
申請者必須具備至少二年之品質管理系統運作經驗，且該經驗可提供稽核品質系統時所必要之實務知識。品質管理系統經驗，可與工作經驗同時取得，但必須在申請驗證登錄之前六年內取得。

4.3.3 能力考試與面試

本委員會視申請者申請專長除以上基本要求外，將請申請人提示能力相關考試合格或鑑定合格證照，含品質(如通過專業認證(如CQM/CQE/CRE/CSQE/CSQP合格者)、國際標準(如ISTO Test)、專門技術等證照，並可要求面試，或陪同參與、觀察實地驗證，或要求專業鑑定考試。
4.3.4主導稽核員訓練

申請登錄之稽核人員基本條件，應參加品質管理主導稽核員訓練課程，並通過考試，獲得證書者；課程需50小時以上，應包括下列內容：

(a)
對品質系統驗證，所可能引用的各種標準知識之了解。

(b)
現場查核、詢問、評估及報告之稽核技巧。

(c)
管理稽核所需之其他技巧，如規劃、組織、溝通及指導等。

4.3.5   稽核經驗

4.3.5.1  一般規定

稽核經驗應符合下列之規定：

(1)
獨立稽核，亦即稽核者及其所屬單位之管理及運作，係獨立於被稽核者，例如：

(a)
公司對其某一廠或某一部門之稽核。

(b)
一個廠或某一部門稽核另一廠或另一部門。

(c)
客戶稽核供應商。

(d)
第三者驗證機構之稽核。

(e)
顧問業依所訂契約執行獨立稽核。

(f)
認證機構對驗證機構執行之評審。

(2)
所有稽核必須依據ISO 19011-1執行，包括系統之全項稽核，部分項目稽核及追查稽核。

(3)
稽核必須以決定其符合性為目的，不得與發展／改善品質管理系統之建議結合（4.5.1（1）之（a）（b）（c）（e）除外）。

(4)
稽核工作日之時數不少於六小時。

(5)
稽核人員必須精通受稽核單位指定之語言。

(6)
稽核經驗必須至少於三個不同場／廠所或商業單位取得。

(7) 現場稽核包括開始會議、總結會議及符合性稽核作業，但不包括擬訂計畫、文件審查及稽核報告之準備時間。

4.3.5.2  稽核人員之稽核經驗

(1)
(正)稽核員

申請登錄為稽核員者必須具有下列各項之評鑑經驗：

(a) 擔任稽核小組之成員，完成三十人天之稽核，其中至少包含二十人天之現場稽核。且至少有二次為連續二天時間之現場稽核，並參與整個品質系統有效性之判斷。
（申請稽核專長代碼者需學歷證明或具有專業訓練證書與稽核經驗兩次以上，如無學歷證明或專業訓練證書，則另需含兩次以上觀察記錄且應附兩次以上原稽核計畫影印本，顯示申請者稽核項目應含ISO9001:2000之7.3或7.5或8.2.3、8.2.4任何一項）
(b) 所有稽核經驗，應在稽核單位主管之指導下進行。稽核作業之所有階段(從準備到報告完成)及稽核過程之大部分時間，該稽核主管皆應監督證明。

(c) 稽核經驗必須於申請登錄前三年內取得。

(2) 實習稽核員

     符合4.1,4.2,4.3,4.4，不論是否具有稽核經驗者。
(3)
資深稽核員

申請登錄為資深稽核員者，除應具備上述稽核員之資格外，並應：

(a)
於稽核小組中擔任主導稽核員，根據ISO 19011-1執行並領導五次完整之稽核，該小組至少應另有一位稽核員。五次稽核中至少須有三次為二天之現場稽核，並參與整個品質系統有效性之判斷。（申請專長代碼條件，同4.5.2(1)(a)）

(b)
主導稽核員之評鑑經驗，必須在稽核單位主管之指導下進行。稽核作業之所有階段(從準備到報告完成)及稽核之大部分時間，該稽核主管皆應監督證明。

(c)
該五次稽核，必須於申請驗證登錄資深稽核員前三年內取得。
4.4   稽核檔案

申請稽核人員驗證、更新/升級驗證、範圍增加驗證或重新驗證者，於提出申請時應檢附包含下列資訊之稽核檔案：

(1)
稽核之日期。

(2)
應分別顯示現場稽核時間及總稽核時間。

(3)
品質管理系統標準(例如ISO 9000、Guide 25)與被稽單位(部門)引用條款要項。

(4)
被稽核單位名稱及聯絡事宜。

(5)
稽核人員所屬單位名稱及聯絡事宜。

(6)
稽核小組之主導稽核員及主管之聯絡事宜及簽名。

(7)
申請者於稽核小組中擔任之角色。

(8)
稽核小組人數。

(9)
稽核項目。

(10)稽核型態(全項稽核、部分系統稽核、追查稽核)。
5. 稽核人員資格之有效期限、維持、更新(升級、增列與減列)及註銷

5.1   有效期限

5.1.1  資深稽核員、稽核員及實習稽核員資格之登錄有效期限，為自登錄日期起一年，期滿前一個月得申請換發新卡；登錄已逾有效期限者，需再提出重新登錄之申請。

5.1.2  資深稽核員、稽核員及實習稽核員每年應向本會繳交登錄證明卡費，以維持登錄資格。

5.2   追查、維持與更新(升級、增列與減列)

5.2.1  已登錄之稽核人員，於換證時，應提出書面文件證明其於資格有效期限(一年)內，至少執行二次全程稽核。具有資深稽核員資格者，至少一次為主導稽核員（稽核員與實習稽核員不在此限）；但稽核員如欲(a)升級為資深稽核員至少於申請前一年內擔任主導稽核員兩次；實習稽核員升級則應符合4.5.2（1）稽核員條件；(b) 增列需符合專長需求；(c)減列通知即予撤銷。同時於有效期間中，應接受ACB之抽樣追查(含驗證計畫驗證或實地驗證)(5.2.2)，追查合格者，得予換證。
5.2.2  已驗證登錄之稽核人員，每年至少接受十五小時之專業發展訓練課程或研討會（具結業證明或合格證明）。所有之專業發展訓練課程或研討會，對申請者而言，必須為新知識或新技巧。除配合重新登錄作業提交上述資料外，ACB在重新登錄前期間內，(1)得不定期抽樣追查，要求合格稽核員提供驗證行程，使ACB驗證委員陪同前往實地觀察，(2)有任何驗證機構或被驗證機構之反映，不得有不符或違反規定有取銷資格情事。
5.3   註銷

5.3.1  驗證登錄之稽核人員，其資格或行為不符登錄規定者，本委員會得註銷其登錄資格，並追繳登錄證明卡。

5.3.2  逾期未申請換發新卡者，視同註銷。

6. 申請之審查
6.1   審查人員

6.1.1  申請案由委員會秘書處初審檢查申請書表符合本委員會規範之完整性(含確認本委員會執行驗證規範之履約能力)，判定能否接受申請，初審符合結果提送計畫委員進行審查作業，指派審查委員，審查委員應由公正且與審查結果無利益衝突之人員擔任。再經計畫委員會核定。

6.1.2  初審人員與審查委員必須受過必要訓練(參照品質手冊6之(1)~(4)及章程三之(二))，可對稽核人員之資格及經驗作出合理判斷。

6.2   審查過程

6.2.1  委員會將確認每一申請案，皆符合本委員會規範。

6.2.2  每一申請案可利用電話或其他方法作輔助審查，並以抽樣方式審查下列資訊：

來自稽核人員部分：

－個人特質。

－包括具有能力執行稽核所有階段之稽核經驗。

－以主導稽核員身份之稽核經驗(如果適用時)。
來自於所屬單位－工作經驗，包括：

－品質管理系統經驗。

－單位類別。

－雇用之日期。

－權責。

來自於被稽核者－稽核經驗，包括：

－稽核日期及申請者參與之現場時間。

－使用之系統標準、及稽核類型(例如：追查稽核、全項稽核)。

－確認稽核符合ISO 19011-1。

－確認申請者有能力執行稽核職務。

－申請者於稽核中擔任之角色。

－稽核小組之人數。

－主導稽核員之姓名；

－稽核者與被稽核機構之關係。

－被稽核單位之反映。

6.2.3  稽核人員所屬之雇用單位，對於提供本委員會之工作及稽核經驗之資料，可予以確認。

6.2.4  稽核人員所屬之驗證單位，若為全國認證基金會認證登錄者，則該驗證單位內部需指定資深主管人員，負責對稽核人員申請書簽名背書推薦。

6.3   登錄

經稽核人員審查小組，審查符合登錄之申請人，並經稽核人員驗證委員會核定。由秘書處書面通知申請者，並發給證書，正式登錄於本委員會稽核人員登錄名冊。

6.4   抱怨及申訴

本委員會對驗證登錄及取消登錄審查之抱怨及申訴制訂書面作業程序。

6. 稽核人員行為準則

稽核人員應遵守之行為準則如下：

(1)
必須以專業、正確及公正之態度執行任務。

(2)
努力增進稽核專業之能力及信譽。

(3)
協助所監督之人員發展其管理、品質及稽核技巧。

(4)
不得有衝突或競爭利益存在，若有任何影響公正判斷之關係，應向客戶或雇主表明。

(5)
不得討論或透露任何與稽核有關之資訊，除非經被稽核者或稽核機構之書面同意。

(6)
不得接受來自被稽核單位、其員工或任何利益團體之利誘、佣金、好處或心照不宣地允許其同僚有此行為。

(7)
不得故意傳達不實或引起誤解，使得任何稽核人員驗證機構之審查程序之完整公正性受影響之訊息。

(8)
驗證登錄行為方式不損及稽核人員驗證機構或驗證過程之信譽，而且於違反行為準則時，與調查單位充分合作。

7. 面試

本委員會決定申請者是否需要面試。如果申請者提供之驗證過程之資訊，本委員會不完全確認其正確性、或其教育水準不能滿足第4.1節所述之要求、或具有任何與稽核人員資格規定相關之理由時，可要求申請者前來面試。

本委員會應於品質管理稽核人員驗證審查作業辦法，制訂執行面試之作業程序。

執行面試時，應考慮下列項目：

－面試之時間及地點。

－申請者同意面試之資訊。

－申請者品質管理系統與申請專長稽核相關知識及人格屬性之合理決定方法。

－對面試結果列為能力審查之參考
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