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1. But et champ d'application

Le but de cette procédure est de déterminer la méthode de travail pour l'audit interne, qui évalue périodiquement et systématiquement l'ensemble du système de la qualité quant à son efficacité et à son utilité.

Par évaluation, il est entendu que le système de la qualité de l'entreprise est systématiquement soumis à un examen critique, afin de vérifier si l'entreprise respecte bel et bien ses responsabilités en ce qui concerne la qualité.

Cette procédure est d'application pour chaque audit interne tel que planifié dans le plan d'audit ou lors de la réunion sur la qualité.

2. Activités de la procédure

82201
Planification des audits

82202
Exécution des audits
       82203
Suivi des audits

3. Documents

3.1. Documents du système

          D 8201 Auditeurs internes

          D 8202 Planning des audits

          D 8203 Rapport d'audit

3.2. Documents spécifiques

3.3. Documents externes

4. Méthode
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Toute l'entreprise sera au moins évaluée une fois par an par les audits internes.

Le responsable de la qualité est chargé du planning de ces audits, en tenant compte de l'importance des différents départements et des différents chapitres de l'ISO 9000.

La planification s'effectue généralement  sous la forme d'un plan d'audit.

Le responsable de la qualité indique sur plan d'audit quelle fonction subira un audit en quel mois.

Enfin, il est également indiqué sur le plan d'audit quels auditeurs seront chargés de l'audit.

Après approbation par le directeur technique, le plan d'audit est transmis à chaque collaborateur.
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Si nécessaire, d'autres audits qui n'étaient pas prévus sur le plan d'audit, peuvent encore être planifiés au cours de la réunion sur la qualité. Dans ce cas, le responsable de la qualité sera responsable de l'établissement et de la distribution d'un plan d'audit particulier.
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A. Préparation de l'audit :

Planification concrète de l'audit :

Le chef de département est chargé de convenir de la date réelle de l'audit avec le collaborateur qui doit le subir.  Il veille à ce que l'audit soit planifié au cours du mois indiqué sur le plan d'audit par le responsable de la qualité.

La collecte des documents nécessaires :

L'auditeur interne rassemble au préalable un certain nombre de documents afin que l'audit se déroule le plus efficacement possible. Ces documents peuvent également être demandés pendant l'audit même.

- les objectifs de qualité du département qui doit subir l'audit ;

- l'organigramme du département qui doit subir l'audit (si nécessaire) ;

- fonctions et responsabilités (descriptions des fonctions) ;

- procédures et instructions d'application (voir questionnaire d'audit) ;

- le rapport d'audit précédent ;

- les rapports de non-conformité établis depuis l'audit précédent.

B. Exécution de l'audit :

Évaluation des documents :

Cette évaluation est administrative, en ce sens que l'auditeur examine si chaque exigence de la norme ISO 9001 est satisfaite.

Au cours de l'audit, on examine en particulier si les éléments du système de qualité :

- correspondent encore aux activités de l'entreprise ;

- sont encore à jour, également du point de vue de la documentation ;

- sont susceptibles d'être améliorés.

Si un manquement est constaté, l'auditeur le note.

Évaluation de la situation pratique :

Le but est de chercher les manquements du système par rapport aux accords écrits (procédures, instructions de travail,...) afin de remédier à la situation et donc ainsi d'améliorer la qualité au sein de l'entreprise. L'équipement et les moyens matériels sont également examinés.
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Par la même occasion, on recherche les points dans le département qui pourraient être améliorés.

Au cours de l'audit, l'auditeur interne examinera si les mesures correctives prises qui sont mentionnées dans le rapport d'audit précédent ou dans les rapports de non-conformité sont efficaces ou non.

C. Rapport d'audit :

Un rapport doit être établi pour chaque audit ; il faut y mentionner :

- à quelle partie du système de qualité l'audit a trait ;

- quand et par qui l'audit a été réalisé ;

- les anomalies et les manquements qui ont été constatés ;

- les recommandations concernant les mesures correctives à apporter, pour autant que ceci soit possible sans enquête supplémentaire ;

- les constatations concernant l'exécution et l'efficacité des mesures correctives prises précédemment.
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À la réception du rapport d'audit le responsable de la qualité vérifie si le rapport a été clairement établi et s'il est complet.

Au cours de la réunion sur la qualité, les principales constatations de l'audit sont abordées. En même temps, une date limite est fixée pour les points d'actions pour lesquels aucune date n'avait encore été convenue.

Tous les points d'action sont repris dans le plan d'action global dont le suivi est assuré par le responsable de la qualité au cours de la réunion sur la qualité.
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