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稽核目標 

規劃面 

確認能源管理系統與稽核準則的符合情形 

確保能源管理系統持續適宜性與有效性 

執行面 

執行與維持能源管理系統之有效運作 

鑑別現有管理系統持續改善的潛在機會 

發掘現有管理系統運作的弱點或缺失 
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稽核人員的產生 

主任稽核員與稽核員資格：組織自行訂定 

高階主管指派 

具有能源管理內部稽核員能力(EX：相關專長、溝通

能力、對公司運作了解程度…) 

已接受相關訓練課程，經測驗合格者 

且有1次以上參與能源管理內部稽核的經驗 
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制定稽核計畫 

稽核計畫內容應至少包括或描述下列事項： 

稽核目標； 

稽核規範； 

稽核範圍(EX ：鑑別受稽核的單位或過程)； 

稽核日期及地點； 

現場稽核活動的預計時間及期間； 

稽核小組成員與陪同人員的角色及職責。 



稽核計畫(範例) 

稽核準則： 

 ISO 50001:2011 
 能源政策 
 能源管理法規與其他要求事項 
 能源管理系統程序文件 
 能源管理系統運行紀錄 

稽核小組： 

 主導稽核員– A先生 
 稽核員– B小姐 
 培訓稽核員－C先生 
 技術專家 

 

稽核時間： 

 101年11月16日09:30開始 
 101年11月16日16:00結束 

啟始會議： 

 101年11月16日
09:30~10:00 

總結會議： 

 101年11月16日

15:30~16:00 
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稽核計畫(範例) 

ISO 50001對應條文  

受稽核部門 

能源 

管理部 

採購 

部門 
機電部 

文管 

中心 

4.1 一般要求   

4.2 管理責任  

4.3 能源政策  

4.4.2 法規要求與其他要求  

4.4.3 能源審查  

4.4.4 能源基線   

4.4.5 能源績效指標   

4.4.6 能源目標、能源標的及能源管理行動計畫    

4.5.2 能力、訓練及認知     

4.5.3 溝通     

4.5.4 文件化     

4.5.5 作業管制    

4.5.6 設計     

4.5.7 能源服務、產品、設備及能源之採購     

4.6.1 監督、量測及分析    

4.6.2 法規要求與其他要求之守規性評估    

4.6.3 能源管理系統內部稽核    

4.6.4 不符合、矯正、矯正措施及預防措施   

4.6.5 紀錄管制     

4.7 管理階層審查     
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稽核計畫的活動安排 

 召開啟始會議（ Opening Meeting ）  

 現場調查活動 

 文件審查會議 

 準備稽核報告 

 召開總結會議（ Closing Meeting ） 

 分發稽核報告 
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稽核計畫(範例) 

查證時間 稽核員 稽核行程 參與對象 

10:00~10:30 

A稽核員 
B稽核員 

啟始會議 

管理代表說明政策/目標與策略 

稽核行程報告/稽核判定原則 

能源管理代表、能源管
理委員、稽核小組 

10:30~11:00 

4.2管理責任 

4.3能源政策 

4.4.2法規與其他要求事項 

4.5.2能力、訓練及認知 

管理代表、執行秘書、
勞安室 

11:00~12:00 

4.5.3溝通 

4.5.4文件化 

4.5.6設計 

4.5.7能源服務、產品、設備及能源採購 

4.6.3內部稽核 

4.6.5紀錄管制 

執行秘書、總務室、資
訊室、內部稽核幹事 

12:00~13:30 休息 

13:30~15:00 

A稽核員 
B稽核員 

4.4.3能源審查 

4.4.4能源基線 

4.4.5能源績效指標 

工務室 

15:00~15:30 4.4.6能源目標、標的及行動計畫 

4.6.1監測、量測與分析 

工務室 

15:30~16:00 報告準備 稽核小組 

16:00~16:30 
稽核發現與結論說明 稽核小組、能源管理代

表、能源管理委員 
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召開啟始會議 

 介紹稽核小組成員 

 審查稽核目標、範圍及準則 

 解釋稽核過程所使用的方法：ROLA 

 建立溝通管道 

 確認可使用設施 

 釐清稽核計畫細節 ROLA 

 Read 

 Observation 

 Listen 

 Ask 
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文件審查重點 

 能源管理手冊審查 

要能界定能源管理系統適用的範圍 

要能表達符合標準的程序及其要求 

 能源管理系統程序審查(確認說、寫、做合一) 

確認程序文件能符合能源管理手冊所陳述的內容 

確認程序文件能正確反映稽核期間所觀察的結果 

 能源管理系統紀錄審查 

確認紀錄管制與保存方式符合標準與程序的要求 

確認紀錄內容可以作為稽核發現之佐證 
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現地稽核的方法 

 稽核路徑 

水平稽核（Horizontal Audit）(最常使用!!) 

依序透過稽核查檢表提出每一個問題，並確定移至下一個

稽核表的主題以前，已經完整地確認過 

垂直稽核（Vertical Audit） 

選擇特定的衝擊議題，並拜訪特定的部門，以追蹤相關的

政策、要求、訓練、管制措施以及記錄。 

隨機稽核（Random Audit） 

從管理系統適用的範圍中，隨機採取樣本進行稽核。 



稽核重點-追根究底 

深入了解導致不符合事項之「根因(Root Cause)」；而

不僅是「表面現象」。 
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Symptom Cause 2 Cause 1 
Root 

Cause 
Cause 3 

沒有定期進
行能耗監測 

角色及職責
定義不清楚 

操作員沒有
認知 

主管沒有跟
操作員溝通 

要求跟能源經
理與主管溝通 

找出問題發生之真正原因，確實改善後方能確保相同的

問題不再發生。 

 

Why? Why? Why? Why? 

Why? Why? Why? Why? 
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現地稽核的原則 

 真誠及友善的態度，鼓勵被稽核單位參與 

稽核員不是警察，而是扮演醫生問診的角色 

對談過程中，儘量使用「我們」來代替「你」 

離開被稽核部門時，要對被稽核單位表達謝意 

 以被稽核者為中心 

稽核過程應以被稽核者的工作、感受及其單位權責，
提出適當的問題 

 避免自我偏好及偏見 

具備高深節能知識的人員未必是優秀的稽核員 
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現地稽核的原則 

 避免給建議 

稽核員只是在短暫時間內協助被稽核單位發現問題，

並不是扮演仲裁者的角色 

被稽核部門才是主角，他的工作無論過去、現在、

未來都由他負責 

稽核員的建議不見得適合被稽核單位 

若有好的改善想法，最好在稽核完成後再討論 
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現地稽核的原則 

 仔細聆聽與觀察並感受被稽核者反應 

稽核員要能感覺被稽核者是否容易緊張，並儘可能

協助完成稽核工作 

 適時地轉變話題 

能適時改變話題或稽核項目，待情勢緩和後再導入

原稽核項目，取得相關訊息。 

當一項稽核項目或主題已完成，就不需浪費時間在

已完成的工作上面。 
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現地稽核的原則 

 小心發問 

使用5W1H(what、why、when、where、
who、how)及開放式問題是稽核員最佳選擇 

 保持中立立場 

應保持一切行為及判斷都依據稽核程序及稽核準則，
以「對事不對人」的態度完成工作 

內部稽核最難避免的事就是人情壓力 

 重視客觀證據 

有效性(Validation) 

驗證(Verification) 
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發覺錯誤訊息處理方式 

 切勿表現「見獵心喜」的表情 

 不做人身攻擊，不提供個人建議 

 不做額外假設，不中斷稽核工作 

 不侵犯現場主管領導權限 

 詳實記錄客觀證據以判斷不符合情形 

 隨時記錄現場人員的抱怨內容或意見 
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不符合事項之判定 

 要求（requirement） 

能源管理系統標準 

能源管理手冊/ 程序文件/ 能源紀錄 

法令規章與其他要求事項 

 失敗（failing ） 

必須要有明確的失敗關鍵點 

 證據（evidence ） 

客觀證據：資料可支持已存在的事實之真實性 

相信自白、查證宣稱   

Believe a Confession, Verify a Claim 
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不符合事項類別 

 主要(Major)缺失 

一或多個系統所要求的條文沒有建立或完全沒有執行 

同一標準條文（或程序）發現有多個次要缺失，結果

會導致該項標準條文（或程序）無法有效執行 

系統不能有效運作而導致不符合法規與其他要求 

現場有明顯而立即的能源風險 

未自我檢討或辨識能源目標／標的／方案未達成情況 

前次稽核發現的次要缺失仍未改善 

展延驗證時，能源績效仍無持續改善之證據 
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不符合事項類別 

 次要(Minor)缺失 

因缺乏紀律與管制而違反系統或程序的單一事件，

可能導致系統失靈 

 觀察事項(Observation) 

系統／程序有潛在不恰當或具潛在能源風險 

 一般企業內稽最常使用之類別 

 符合(OK) 

 不符合(NG) 

 觀察事項(OB) 
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不符合事項報告撰寫技巧 

 無論發現不符合事項之客觀證據取得來源為何，須儘可能

記載詳細的細節，提供未來可追溯依據。 

 報告內容必須清楚，避免模糊不清的疑慮。 

 報告內容必須是已觀察事實之客觀描述。 

 報告內容必須明確展現違反要求事項、失敗及違反證據三

方面。 

 報告內容包括人、事、時、地、物。 

 報告內容係提供被稽核部門進行改善的依據。  
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稽核活動尾聲 

準備稽核報告 

登錄稽核過程發現的不符合事項 

召開總結會議 

完整地展現出稽核的過程及結果 

使所有參與的人員能夠瞭解整個狀況 

 



內部稽核實務演練-不符合事項判定 

1.台G電章董事長宣誓公司的能源政策： 

本公司致力於節能減碳，為全人類的福址而努力，不僅

在生產製造時儘可能降低對地球暖化的衝擊，同時更要

持續改善服務流程， 減少能源耗用，來達到降低二氧化

碳排放的目標。 

 

22 



內部稽核實務演練-不符合事項判定 

2.稽核員於稽核地下停車場時，發現化糞槽之臭氣四處逸

散，經查核發現近一個月內已有四次員工抱怨停車場有

臭味的紀錄，但卻未為有後續改善作業之紀錄。 
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內部稽核實務演練-不符合事項判定 

3.稽核員到辦公室進行內部稽核時，查核紀錄發現「省電

燈管更新行動計畫」落後預定進度3個月，卻未依公司

規定於預定完成日期後，填寫行動計畫成果報告表。 
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敬請指教 


