Опросный лист для проведения внутреннего аудита
№ ___________ от ____________________
1. Дата проведения настоящего внутреннего аудита: ХХ.ХХ.ХХХХ.
2. Состав аудиторской группы для проведения настоящего внутреннего аудита:
	Руководитель аудиторской группы:
		Должность	ФИО
	Члены комиссии:
		Должность	ФИО
		Должность	ФИО
3. Область аудита: архив.
4. Методы проведения настоящего внутреннего аудита: _____________________________________
5. Критерии настоящего внутреннего аудита: данный опросный лист предназначен для проведения внутреннего аудита по направлению "Работа с персоналом" в лаборатории и включает вопросы к ответственным лицам, а также анкету для сотрудников. Разработан на основе требований ГОСТ ISO/IEC 17025-2019, приказа Минэкономразвития РФ №707 и внутренних документов лаборатории.
6. Адрес проведения настоящего внутреннего аудита: _______________________________________
I. Вопросы к ответственному за архив
Ведет ли лаборатория записи по определению требований к компетентности, подбору персонала, обучению персонала, контролю за персоналом, введению должность и мониторингу компетентности персонала?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Определены ли требования к квалификации (компетентности) персонала (образование, опыт, компетенции, профессиональную подготовку, технические знания, навыки) для каждой должности, влияющей на результаты лабораторной деятельности? 
[bookmark: _Hlk207974725]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Назначены ли лица, ответственные за подбор, обучение и аттестацию персонала?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведутся ли личные дела сотрудников (копии дипломов, удостоверений, приказы о назначении)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Актуально ли текущее штатное расписание лаборатории?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли вводный инструктаж новых сотрудников?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Разработана ли и действует программа первичного и периодического обучения персонала?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли регулярная проверка знаний сотрудников по охране труда, технике безопасности?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведутся ли журналы инструктажей (охрана труда, пожарная безопасность)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Оформляются ли приказы о допуске сотрудников к выполнению конкретных видов работ?
[bookmark: _Hlk207974650]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Сообщило ли руководство лаборатории каждому сотруднику их обязанности, ответственность и полномочия?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Есть ли процедура оценки компетентности сотрудников (аттестация, собеседование, тестирование)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли регулярный мониторинг компетентности персонала, включая переобучение при необходимости?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведётся ли план повышения квалификации и профессионального развития? 
[bookmark: _Hlk207974796]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли оценка эффективности обучения и подготовки персонала?
[bookmark: _Hlk207974892]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Предусмотрены ли меры по поддержанию компетентности при изменениях в методах или оборудовании?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: ________________________________________________________________
Проводится ли надзор за работой нового или неопытного персонала?
[bookmark: _Hlk207975042]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: ________________________________________________________________
Обеспечивается ли конфиденциальность работы сотрудников (включая постоянный и привлеченный персонал, влияющий на лабораторную деятельность)?
[bookmark: _Hlk207974853]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Обеспечивается ли беспристрастность работы сотрудников (включая постоянный и привлеченный персонал, влияющий на лабораторную деятельность)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводятся ли медицинские осмотры?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Предусмотрена ли замена ключевых сотрудников на время их отсутствия (назначение заместителей)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Утверждены ли должностные инструкции для всех работников лаборатории?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Внесены ли актуальные должностные обязанности в СМ лаборатории?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли оценка удовлетворённости сотрудников условиями труда?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли работа по предотвращению конфликтов интересов?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Соответствует ли численность персонала объёму выполняемых работ?
[bookmark: _Hlk207974950]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли аттестация или оценка компетентности?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведутся ли записи о конфликтах интересов персонала?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________

Прочие несоответствия, обнаруженные в ходе проведения настоящего внутреннего аудита:
_____________________________________________________________________________
Прочие предложения по улучшению:
_____________________________________________________________________________


ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		
Подпись: ___________________ 			Дата:_____________
II. Анкета для сотрудников лаборатории

Настоящий раздел содержит перечень вопросов в формате анкетирования, адресованных сотрудникам лаборатории. Заполненные анкеты являются неотъемлемой частью настоящего внутреннего аудита и подлежат обязательному приобщению к итоговым материалам по его результатам.
1. Ознакомлены ли Вы со своей должностной инструкцией?
1. Проходили ли Вы вводный инструктаж при приёме на работу?
1. Проводился ли для Вас повторный или целевой инструктаж?
1. Проходили ли Вы обучение или повышение квалификации в последние 3 года для выполнения своих лабораторных функций?
1. Считаете ли Вы обучение достаточным для выполнения Ваших обязанностей?
1. Известно ли Вам, кто является вашим непосредственным руководителем?
1. Знаете ли Вы свои обязанности, ответственность и полномочия в лабораторной деятельности?
1. Знаете ли Вы требования к компетентности для Вашей функции?
1. Есть ли у Вас доступ к актуальной версии документов по системе менеджмента?
1. Проходили ли Вы проверку знаний по охране труда и безопасности?
1. Проводились ли с Вами собеседования или аттестации?
1. Были ли Вы допущены для выполнения конкретных лабораторных манипуляций (например, анализ результатов, подготовка отчетов)?
1. Проводится ли надзор за Вашей работой, в частности когда Вы были в статусе стажёра или осваивали новые методы?
1. Участвовали ли Вы в мониторинге компетентности (например, через тесты или наблюдения)?
1. Известны ли Вам правила конфиденциальности информации в лаборатории?
1. Знаете ли Вы, какие действия предпринять при аварийной ситуации?
1. Есть ли у Вас предложения по проведению обучения?
1. Устраивают ли Вас условия труда?
1. Считаете ли Вы систему управления персоналом в лаборатории эффективной?
1. Предлагали ли Вы уже улучшения по обучению или работе с персоналом?
1. Реализованы ли предложенные Вами улучшения?
1. Есть ли у Вас предложения по улучшению работы с персоналом?


ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		
Подпись: ___________________ 			Дата:_____________


Опросный лист для проведения внутреннего аудита № ___________ от ____________________	                              Лист 2 из ХХ
Анкета сотрудников лаборатории для оценки выполнения требований по работе с персоналом в рамках внутреннего аудита
Ответьте, пожалуйста, на следующие вопросы.
	№ п/п
	Вопрос
	Ответ сотрудника
	Отметка аудитора
	Примечание

	1. 
	Ознакомлены ли Вы со своей должностной инструкцией?
	
	
	

	
	Проходили ли Вы вводный инструктаж при приёме на работу?
	
	
	

	
	Проводился ли для Вас повторный или целевой инструктаж?
	
	
	

	
	Проходили ли Вы обучение или повышение квалификации в последние 3 года для выполнения своих лабораторных функций?
	
	
	

	
	Считаете ли Вы обучение достаточным для выполнения Ваших обязанностей?
	
	
	

	
	Известно ли Вам, кто является вашим непосредственным руководителем?
	
	
	

	
	Знаете ли Вы свои обязанности, ответственность и полномочия в лабораторной деятельности?
	
	
	

	
	Знаете ли Вы требования к компетентности для Вашей функции?
	
	
	

	
	Есть ли у Вас доступ к актуальной версии документов по системе менеджмента?
	
	
	

	
	Проходили ли Вы проверку знаний по охране труда и безопасности?
	
	
	

	
	Проводились ли с Вами собеседования или аттестации?
	
	
	

	
	Были ли Вы допущены для выполнения конкретных лабораторных манипуляций (например, анализ результатов, подготовка отчетов)?
	
	
	

	
	Проводится ли надзор за Вашей работой, в частности когда Вы были в статусе стажёра или осваивали новые методы?
	
	
	

	
	Участвовали ли Вы в мониторинге компетентности (например, через тесты или наблюдения)?
	
	
	

	
	Известны ли Вам правила конфиденциальности информации в лаборатории?
	
	
	

	
	Знаете ли Вы, какие действия предпринять при аварийной ситуации?
	
	
	

	
	Есть ли у Вас предложения по проведению обучения?
	
	
	

	
	Устраивают ли Вас условия труда?
	
	
	

	
	Считаете ли Вы систему управления персоналом в лаборатории эффективной?
	
	
	

	
	Предлагали ли Вы уже улучшения по обучению или работе с персоналом?
	
	
	

	
	Реализованы ли предложенные Вами улучшения?
	
	
	

	
	Есть ли у Вас предложения по улучшению работы с персоналом?
	
	
	



ФИО проверяемого сотрудника: ___________________________ 			Подпись: ___________________	Дата:_____________
[bookmark: _Hlk193982774]ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		Подпись: ___________________ 	Дата:_____________
