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Mikkelsen

Formal:

Formalet med denne procedure er at beskrive de forhold, der ger sig geeldende, nar der
skal afholdes eksternt audit pa institutionen.

Anvendelse og omfang:
Denne procedure finder anvendelse, nar Sgfartsstyrelsen eller andre, som ikke er ansat
pa FMS, gnsker at udfgre audit pa FMS.

Fremgangsmade:

Ved modtagelsen af auditprogram gennemgar kvalitetskoordinatoren dette. Han
tilretteleegger efterfalgende programmet sdledes, at de gnsker, som auditteam har
vedrgrende interview af skolens ansatte og studerende, kommer til at indvirke mindst
muligt pa den planlagte undervisning. | de tilfaelde hvor skolen af den ene eller anden
grund ikke umiddelbart er i stand til at tilfredsstille auditteams gnsker, informerer
kvalitetskoordinatoren auditteam herom.

Nar kvalitetskoordinatoren har tilrettelagt programmet informeres de involverede personer
efterfglgende. Disse personer skal tilkkendegive, at de er indforstdet med det planlagte
tidspunkt.

Ved abningsmadet informerer kvalitetskoordinator om den endelige plan, herunder hvem
auditteam kommer til at made.

Ved det afsluttende mgde hvor afvigelsesrapporter og anbefalinger bliver fremlagt af
auditteam, fastseettes en tidsramme for de korrigerende handlinger, og rektor underskriver
for observationerne, hvis de bliver fundet berettiget.

Inden for 10 arbejdsdage, fra modtagelsen af auditrapporten, informere
kvalitetskoordinatoren relevante fora om udfaldet af audit.

Kvalitetskoordinatoren sikrer, at afvigelsesrapporterne bliver behandlet i det rette forum,
saledes at de korrigerende handlinger kan besluttes. Disse pafares afvigelsesrapporten,
hvorefter auditteam informeres herom.

Nar de korrigerende handlinger er udfart, underskriver skolens rektor afvigelsesrapporten,
og en kopi sendes til auditteam. Hvis der opstar tilfeelde, hvor det viser sig, at den fastsatte
tidsramme ikke kan overholdes, ansgger kvalitetskoordinatoren om udseettelse.

Nar auditteam har verificeret de korrigerende handlinger underskrives afvigelsesrapporten
af auditor, og kvalitetskoordinatoren arkiverer denne.
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Mikkelsen
Ansvar:

Kvalitetskoordinatoren har ansvaret for:

e at tilrettelaegge det endelige auditprogram

at informere alle involverede

at informere auditteam om det endelige program

at vurdere eventuelle afvigelsesrapporters eller anbefalingers berettigelse

at auditteam bliver informeret vedrgrende korrigerende handlinger, samt nar disse er
udfart

at sgge udsaettelse hvis den fastsatte tidsramme ikke kan overholdes

at eventuelle afvigelsesrapporter eller anbefalinger bliver behandlet i det rette forum
at informere skolens ansatte samt studerende om udfaldet af audit

at sikre den rette behandling af afvigelsesrapporter

Rektor har det overordnede ansvar for de ansvarsomrader, der ligger under
kvalitetskoordinatoren.

Definitioner:
Grundlag, referencer og bilag:
Kvalitetsbekendtggrelsen

Audit rapporter
Afvigelsesrapporter

Bilag

Reference dokumenter

Relaterede standarder
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Andringer foretages i denne revision




