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１．目的 
この手順書は内部環境監査の実施手順を定めることにより、当社の環境マネ

ジメントシステム全体を監査目的に基づき監査し、適合・不適合の判定を行

い、関係部門に報告し環境マネジメントシステムを改善する。 
 
２．内部環境監査実施手順の詳細 
以下の手順で行う。 
１） 内部環境監査委員会はトップマネジメントの指示により内部環境監査

の体制及び年間計画（様式『監‐１』）の起案をする。但し、トップマ

ネジメントが当該年度の体制及び年間計画を改めて策定する必要が無

いとした場合は特段の指示をせずに前年度の体制及び計画を継承させ

る。 

２） 内部環境監査委員会は年間計画を受け、内部環境監査チームを編成し、

内部環境監査実施計画書（様式『監‐２』）を作成する。 
３） 内部環境監査委員会は、内部環境監査実施計画書を監査実施前に被監査

部門に提出し、スケジュールなどを調整する。 
４） 内部環境監査委員会は、著しい環境側面、環境マネジメント活動の状況、

前回までの監査結果などを考慮して内部環境監査チェックリスト（監査

基準）を作成する。 
５） 内部環境監査チームは内部環境監査チェックリストにより監査し、結果

について内部環境監査チーム内で意見をまとめ、被監査部門に内部環境

監査所見書（様式『監‐３』）で監査の結果について報告する。 
６） 内部環境監査チームは、内部環境監査所見書に基づき内部環境監査委員

会に報告する。 
７） 主任内部環境監査員は、重欠点報告書（様式『監４－２』）で｢重欠点｣

と軽欠点報告書（様式『監４－１』）で｢軽欠点｣に分け、それぞれトッ

プマネジメント、被監査部門内責任者、環境管理責任者に報告する。 

３．監査の判定基準 

  監査結果の判定の基準は下記による。この判定基準を基に監査基準である

チェックリストで評価を行う。 

   優 良；特に優れていて、他の模範となる。 
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   良 好；良く実施されている。 

   観 察；いますぐ是正する必要はないが、いずれは必要となるケース又

はすぐに是正できるような小さなミスのようなケース。 

   軽欠点；重欠点まではいかないが、放っておくと重欠点になる危険があ

る。直ちに原因を調査し、是正する。 

   重欠点；環境マニュアル４．５．２．２不適合の定義（４）に相当。直

ちに修正し、緩和し、原因を調査し、是正する。 

 

４．被監査部門等による内部監査結果への対応の手順 
１） 環境監査において観察の指摘を受けた場合 

被監査部門内責任者は、その原因及び対処について検討する。この結果

についての報告は特に必要としない。 

２） 環境監査において軽欠点の指摘を受けた場合 

① 被監査部門内責任者は、軽欠点報告書『様式 監 4-1』の是正処置計

画欄で主任内部監査員へ是正処置計画を報告し、計画が再発防止でき

るシステムであることの確認を得る。その確認をした主任内部環境監

査員は、是正処置計画確認欄にチェックし、理由及び根拠を記入する。 

② 是正処置計画の確認を受け、内部環境監査報告書を返却された被監査

部門内責任者は、直ちに是正処置を行い、軽欠点報告書の是正処置報

告欄に計画実施の結果及びその効果を記入し、環境管理責任者へ報告

する。 

③ 是正処置の報告を受けた環境管理責任者はその結果及び効果を確認

し、是正処置結果・効果の確認欄にチェックし、その理由及び根拠を

記入し、トップマネジメントに報告する。 

３）環境監査において重欠点の指摘を受けた場合 

① 被監査部門内責任者は、直ちに応急処置、緩和処置を実施した後、重

欠点報告書『様式 監 4-2』の修正欄にその応急処置内容、緩和処置

欄にその緩和処置内容、原因解析（是正・予防）処置計画欄に是正処

置計画を記載し、主任内部監査員へ報告し、計画が再発防止できるシ

ステムであることの確認を得る。その確認をした主任内部環境監査員

は、確認欄に署名・捺印し、被部門内責任者へ返却する。 

② 是正処置計画の確認を重欠点報告書『様式 監 4-2』の返却により受

けた被監査部門内責任者は、不適合（是正・予防）処置報告書（様式

『不‐１』）の（是正・予防）処置結果・効果の確認欄にその結果及

び効果を記入し、重欠点報告書『様式 監 4-2』と共に環境管理責任

者に報告する。 
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③ 是正処置の報告を受けた環境管理責任者はその結果及び効果を確認

し、確認者欄に確認日を記入し署名及び捺印し、トップマネジメント

に報告する。 
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