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Dokumentstyring

Formal

At sikre at de dokumenter der indgas i Amandas kvalitetsstyringssystem styres saledes at det kun er gael-
dende dokumenter der er tilgeengelige for medarbejderne og at @ndringer af de enkelte dokumenter ikke

konflikter med kravene i ISO 9001.

Proceduren for dokumentstyring bestar af fglgende aktiviteter.

Aktivitetsbeskrivelse

Ansvarlig for Aktivitet
aktivitet
Dokumentejer Udarbejdelse af dokument

Ved udarbejdelse af et dokument der skal indga som en del af kvalitetsstyringssyste-
met, skal der udpeges en ejer af dokumentet. Adm. dir. udpeger dokumentejerne for
dokumenterne i kvalitetsstyringssystemet.

Dokumentejeren er ansvarlig for:

¢ atindholdet i dokumentet ikke konflikter med gvrige dokumenter

* at dokumentet far et navn samt beslutte fra hvilken dato dokumentet er
geldende fra

e atvurdere om der er behov for information / udannelse ved indfgrsel af do-
kumentet

@verst /nederst i alle dokumenter der indgar i ledelsessystemet skal fremga ejer af
dokument samt versionsnummer og arstal.

Dokumentejer Idriftsettelse af et dokument

Alle geldende dokumenter der indgar i kvalitetsstyringssystemet skal vaere tilgaenge-
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lige via hjemmesiden.
Star man med to versioner af et dokument er det altid dokumentet med hgjeste ver-
sionsnummer der er geeldende.
Bliver man i tvivl om et dokument er nyeste version er det altid versionsnummeret pa
de elektroniske dokumenter der er geeldende.
Dokumentejer, Vedligeholdelse af dokument
medarbejdere

Har man som bruger af et dokument forslag til &ndringer af dokumentet, sendes
&ndringsforslag til dokumentejeren. Alle eendringer af et dokument skal godkendes
af dokumentejeren.

Ved andringer af et dokument sikres det at aendringen ikke konflikter med gvrige
dokumenter samt kravene i ISO9001. Endvidere vurderes behovet for uddannelse /
information i relation til &ndringen af dokumentet.

ZAndrede dokumenter ggres tilgeengelige for medarbejderne nar aendringen er god-
kendt til idriftsaettelse. £ndringerne markeres med gult saledes det er nemt for bru-
geren af dokumentet at identificere andringen.

Ved naeste &ndring af dokumentet fjernes forrige gule markering og ny @&ndring mar-
keres med gul. Endvidere vurderer dokumentejerne om der er behov for yderligere
information om a&ndringen til brugerne af dokumentet.
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