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	 0.2 QM - System 

        Lenkung der Dokumente und Aufbewahrungsfristen 



Ziele: 

Genaue Übersicht, welche Dokumente und Formulare zu welchem Zweck verwendet werden, wie diese aussehen müssen, wo und wie lange sie aufbewahrt werden (EDV und Papierform). Die Regelung dient der Qualität der Dienstleistungen und der Nachweisbarkeit durch die Lenkung der „Zettelwirtschaft“. 

Regelungen:

1. Dokumente


Vorgabedokumente: 


Vorgabedokumente sind das Handbuch und die weiteren unten aufgeführten Dokumente. Diese sind verbindlich und informieren über einheitliche Arbeitsprozesse. 

Durch die Registrierung der Handbücher wollen wir sicherstellen, dass alle Vorgabedokumente vollständig und in aktueller Version zur Verfügung stehen. 

Nachweisdokumente: 
Nachweisdokumente sind Dokumente, die zum Nachweis einer erbrachten Dienstleistung dienen und aufbewahrt werden müssen. 

Die unten aufgeführten Dokumente sollen einen Überblick über den Umfang und die Verwaltung dieser Dokumente geben. 

GF = (Vorstand bzw. Geschäftsführung)
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