Kwaliteitshandboek Huize Eyckerheyde
5. De zelfevaluatie 

5.4. Het plannen en implementeren van kwaliteitsaudits 
Versie D
· Beoordeeld: 26/10/06

· Goedgekeurd: 26/10/06

· Geldig vanaf: 06/11/06 

Doel

· bepalen of de activiteiten op het gebied van kwaliteit en de daarmee samenhangende resultaten(= de realiteit) overeenstemt met de beschrijving in het KHB van de wijze waarop aan de SMK’s voldaan wordt. (SMK 3.7.)
· bepalen of deze maatregelen op een doeltreffende wijze worden geactualiseerd en geïmplementeerd voor het bereiken van de doelstellingen (= bijdragen tot een verantwoorde hulp- en dienstverlening) (SMK 3.7.)

Toepassingsgebied 

· Alle elementen van het kwaliteitshandboek

Verwante documenten en hulpmiddelen

· Kwaliteitsplan en auditplan
· Auditrapport en afwijkingsrapport 

Werkwijze 

Het opstellen van het auditplan

De kwaliteitscoördinator stelt het auditplan op dat loopt over een periode van 5 jaar.(onderdeel van kwaliteitsplanning) Jaarlijks worden er een aantal procedures geaudit. De auditoren kunnen medewerkers van de voorziening zijn of kwaliteitscoördinatoren van andere voorzieningen. Het auditplan wordt goedgekeurd door de directie.
De kwaliteitscoördinator kan te allen tijde een audit uitvoeren. 

Het voorbereiden van de audit

Er wordt vooral gepeild of datgene wat in het handboek beschreven staat kan aangetoond worden. Er wordt in het bijzonder aandacht geschonken aan de implementatie van de SMK’s. Een aantal vragen en aandachtspunten worden opgesteld.
Het uitvoeren en rapporteren van de audit 

De auditor bespreekt de waarnemingen en afwijkingen met de proceseigenaar en maakt een auditrapport met bijhorende afwijkingsrapporten op ( 1 afwijkingsrapport per afwijking).De proceseigenaar bezorgt de rapporten aan de kwaliteitscoördinator.
De opvolging van de corrigerende maatregelen.
De kwaliteitscoördinator plant de bespreking van de interne audit op de vergadering van de werkgroep kwaliteit. De werkgroep stelt corrigerende maatregelen voor en maakt een actieplan op (wie/wat /hoe en tegen wanneer). De toegepaste maatregelen worden na 6 maand geëvalueerd. (de kwaliteitscoördinator vult dit aan op de planning)Als blijkt dat de genomen maatregelen voldoende zijn wordt het rapport afgesloten. Als dit onvoldoende blijkt wordt er door de werkgroep een nieuw actieplan opgemaakt met evaluatie na 6 maand. De registratie gebeurt door de kwaliteitscoördinator in bijlage bij het betreffende afwijkingsrapport.
Registraties: 

	Registratie
	Wie
	Indexering
	Bewaartermijn

	Auditplan
	Kwaliteits coördinator
	Chronologisch
	10 jaar

	afwijkingsrapport en Auditrapport
	Kwaliteits coördinator
	Chronologisch
	10 jaar

	Beoordeling KHB
	Kwaliteits coördinator
	Chronologisch
	5 jaar


AUDITPLAN zie ook kwaliteitsplanning
