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1 目的

为明确信息安全管理体系内审的实施方法，保证内审定期有效地实施，为管理评审和持续改进提供依据，确保信息安全管理体系的有效运行，特制定本程序。

2 范围

本程序适用于本公司信息安全管理体系内部审核(简称：内审)工作的实施和管理。

3 职责

3.1 行政部
负责制定年度审核计划与每次的审核计划，制定内审检查表以供各部门检查各项活动是否在信息安全保障内；

3.2 信息安全管理小组
任命内部审核小组可以进行内审；

负责管理和监督内审的进行与内审结果的确认。

3.3 其他各部门

配合内部审核小组进行内审，对内审中发现的问题进行整改。

4 相关文件

《信息安全管理手册》

5 程序

5.1 年度内审计划

5.1.1 计划制定

行政部制定年度审核计划，确认当年年度的审核的目的范围，受审部门及受审的时间安排。交由行政部审批。

5.2 内审

5.2.1 内审时机

内部审核原则上每年进行两次，由行政部制定《内部审核计划》，经总经理批准后实施；若在非内审期内发现特殊情况，如有重要信息安全事件发生，或公司重要业务发生变化，可由行政部申请增加内审的次数，由总经理决定是否进行内审。

5.2.2 任命

每次审核前，由行政部发出《审核组长（成员）任命书》，对参加信息安全审核的人员及部门进行任命。信息安全管理小组应制定《内部审核计划》及《内部审核方案》，经总经理批准，并由信息安全管理小组通知被审核部门，被审核部门到时应选派有关人员配合审核。

5.2.3 内部审核员

5.2.3.1 资格要求

内部审核员必须是熟悉本组织业务和信息系统情况，参加信息安全管理体系内部审核员培训并考核合格的本组织人员。

5.2.3.2 独立性要求

内部审核员应来自于不同的职能部门，审核人员应与被审活动无直接责任，以保持工作的独立性。

5.2.4 资格评定

行政部选择符合内部审核条件的人员填写《内部审核员评定表》，由行政部组织各部门代表评定。

5.2.5 考评要求

信息安全管理体系内部审核员为关键岗位，应按《信息安全重要岗位评定表》进行考评。

5.3 内部审核的实施

5.3.1 审核实施

内部审核员应按《内部审核计划》规定实施审核，各有关部门应积极配合。

5.3.2 不符合项开具

对审核中发现的不符合项，由内部审核员开出《不符合项报告及纠正报告单》

5.4 纠正措施与跟踪审核

5.4.1 纠正

所有不符合项应由不符合项的责任部门负责按以下要求制定纠正措施并认真实施：

a) 检查本部门其他方面和其他各部门是否存在类似情况；

b) 对所有存在的不符合的问题按有关规定改正过来；

c) 调查产生该不符合项的原因，填入《不符合项报告及纠正报告单》的"产生不符合项的原因"栏内，调查人要签字，并写明日期；

d) 列明消除不符合项产生原因的措施计划，并说明具体步骤及完成日期，填入《不符合项报告及纠正报告单》的“纠正措施”栏内，经部门领导批准，并写明日期；

e) 按制定的纠正措施认真实施，并将实施结果记入《不符合项报告及纠正报告单》的“实施结果”栏内，记录人要签字，并写明日期。

5.4.2 跟踪

内部审核员在规定期限进行跟踪审核，对纠正措施的实施及有效性进行验证，并将验证结果记入《不符合项报告及纠正报告单》。

5.5 审核报告

5.5.1 审核报告

内部审核结束后，审核组长应起草《内部审核报告》，编制《不符合项报告及纠正报告单分布表》,报总经理审阅，总经理签署意见后发至各部门,并在《内部审核报告发放记录》登记报告的发放部门及负责人。

5.5.2 管理评审输入

内部审核的结果应作为管理评审输入的一部分。

5.5.3 记录保管

行政部应妥善保存评审记录。

6 记录

《年度内审计划》

《内部审核计划》

《内部审核方案》

《审核组长（成员）任命书》

《内部审核员评定表》

《信息安全重要岗位评定表》

《不符合项报告及纠正报告单分布表》

《不符合项报告及纠正报告单》

《内部审核报告》
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