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Rutine: Avvikshåndtering

Med avvik menes mangel på samsvar mellom spesifiserte krav og utførelse. Kan også formuleres som en ”ikke ønsket hendelse, svikt i rutiner eller mangler i rammeforhold”.
1. Formål

· Ansatte og studenter skal ha en lav terskel for melding av avvik.

· Studenter og ansatte skal være godt informert om avvikshåndtering og meldesystem ved høgskolen.

· Systembeskrivelse av kvalitetssystemet skal ligge på høgskolens nettsider.

2. Omfang 
Avviksmeldingsskjema fylles ut av ansatte og studenter når avvik oppstår. Ansatte kan rapportere avvik direkte til nærmeste overordnede som er ansvarlig for å behandle avvik innen sitt ansvarsområde. Ansvarlig leder skal da utarbeide en avviksrapport.

3. Ansvar

Det er utarbeidet et organisasjonskart som beskriver ansvarsplassering i organisasjonen i forhold til ulike områder som inngår i høgskolens kvalitetsdokumenter. Se organisasjonskart. 
Rutine for avvikshåndtering og meldesystem godkjennes i kvalitetsutvalg. Rutinen revideres årlig.

Ansvarlig for avvikshåndtering: 

· Rektor 

4. Beskrivelse av rutine
For å melde avvik kan man enten bruke skjema for avviksmelding som finnes i papirversjon (egen hylle ved resepsjonen) og på nettsidene til høgskolen.

Anonymt eller signert skjema legges i postkasse ved høgskolens resepsjon, eller mailes til høgskolens e-mail; bdh@betanien.no. Postkassen tømmes regelmessig av sekretær i resepsjonen som leverer avviksmeldingene til registrering i avviksprotokoll hos studiekonsulent. 

Det er også mulig å melde avvik ved å sende en melding i Its Learning til studiekonsulent.

Når det blir meldt avvik, skal disse evalueres og følges opp av rektor eller andre denne gir myndighet. Etter registrering avgjør rektor hvem som skal ha ansvaret for å følge opp meldingene og eventuelt lukke avvikene, og melder saken videre til vedkommende. Den person som ansvarliggjøres ifht å følge opp et avvik, plikter å rapportere tilbake til rektor. Dette arbeidet skal utføres innen en gitt tidsfrist. Ansvarlig: Rektor og studiekonsulent (inn i stillingsbeskrivelse)

På hvert personalmøte og samarbeidsmøte mellom ledelse og studenter skal det settes av tid til informasjon om kvalitetsarbeidet. 

Informasjon om antall avvik som er meldt, hvordan aktuelle avvik er lukket eller planlagt løst skal refereres i møtene for å motivere ansatte og studenter til bruk av meldesystemet.

Til siste møte før sommerferien skal kvalitetsutvalget innhente informasjon om avviksprotokollen. 
5. Vedlegg

Meldeskjema for avvik.

6. Avvikshåndtering

Innhold og kvalitet på rutiner og skjema som ikke er tilfredsstillende i henhold til lover og forskrifter, skal endres slik at lovverket blir fulgt opp.

Innhold og kvalitet på rutiner og skjema som ikke er tilfredsstillende i forhold til erfaring, må meldes til nærmeste overordnede/høgskolen.

Manglende opplæring/informasjon til personell med delansvar må gis når dette blir avdekket.

Ikke godkjente rutiner skal meldes til nærmeste overordnede/høgskolen.

Dersom kvalitetsutvalget ikke godkjenner rutinene, skal disse endres slik at de blir akseptert av kvalitetsutvalget.

Dersom læringsmiljøutvalg påpeker mangler ved rutiner, må disse revideres og meldes til kvalitetsutvalget.

7. Referanser 

Lov om universitets- og høgskoler av 1. april 2005 nr. 15.

Forskrifter om akkreditering, evaluering og godkjenning etter lov om universiteter og høyskoler av 1. april 2005 nr. 15 med rundskriv nr. F-09-05.

Forskrift om standarder og kriterier for akkreditering av studier og kriterier for akkreditering av institusjoner i norsk høyere utdanning (NOKUT) 25.01.06. 

Kriterier for evaluering av universiteter og høyskolers kvalitetssikringssystem for utdanningsvirksomheten fastsatt av NOKUT 05.05.03, sist revidert 25.01.06.

8. Evaluering

Med utgangspunkt i registrering av avviksmeldinger, utarbeider rektor i samarbeid med instituttlederen nødvendig dokumentasjon og planer til forbedring av kvalitetsarbeidet ved høgskolen. Denne planen inngår som en del av høgskolens årsrapport til høgskolestyret.

Ansvarlig: Rektor og kvalitetsutvalget
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