Das Qualitatshandbuch (QH) beschreibt die Umsetzung des prozessorientierten Qualitdtsma-
nagementsystems (QMS) der an der Veterindr-, Lebensmittel- und Futtermitteliiberwachung
beteiligten Behtrden im Land Berlin. Es lehnt sich an den Anforderungen der DIN EN ISO 9001
an.

Abb. Aufbau des Qualitatshandbuches

Das Qualitatsmanagement (QM) -Handbuch als I. Teil des Qualitditshandbuches versteht sich
als oberstes QM-Regelwerk. Darin sind qualititsmanagementrelevante Grundsatze, die Aufbau-
und die Ablauforganisation sowie behdrdenumfassende Zusammenhange beschrieben. Der
Anwender erhélt einen Gesamtiiberblick Uber die zentralen Aussagen zur Qualitatspolitik und
die Grundsatze zur Qualitatsplanung, -lenkung, -sicherung sowie Qualitédtsverbesserung.

Die zehn QM-Handbuchkapitel (HB-Kapiteln) entsprechend der Prozessstruktur des QMS:

HB-Kapitel Titel Prozesshlock
01 Leitungsprozess
02 Systemprozess -
: - FUhrungsprozesse
03 Mitarbeiterprozess
04 Kommunikations- und Informationsprozess

“ Unterstltzungsprozess Unterstlitzungsprozess

10 Kontinuierlicher Verbesserungsprozess Verbesserungsprozess

Im Teil 1l des Qualitdtshandbuches werden die Prozess- bzw. Arbeitsanweisungen einschliel3-
lich des Verweises auf mitgeltende Unterlagen (wie z. B. Richtlinien) ebenfalls nach den 10
Hauptprozessen aufgefihrt.

Prozessanweisungen sind schriftlich fixierte Durchfihrungsbestimmungen fir die im Hand-
buch beschriebenen Verfahren. Sie enthalten die Beschreibung der internen Ablaufe mit ent-
sprechenden Zustandigkeiten und sind die Voraussetzung daflr, dass die geplanten Vorgaben
erreicht werden.



Arbeitsanweisungen dienen der detaillierten Beschreibung von internen Arbeitsablaufen und
Verfahren. Diese werden dabei so eindeutig beschrieben, dass der Anwender eine genaue Be-
schreibung seiner Tatigkeiten erhalt.

Arbeitsanweisungen sind uberall dort erforderlich, wo ohne die Beschreibung keine kontinuierli-
che Qualitat der Ablaufe sichergestellt werden kann, z.B. wenn komplexe Ablaufe von mehreren
Mitarbeitern ausgefiihrt werden. Der Umfang der Arbeitsanweisung ist von der Qualifikation der
Mitarbeiter und von dem Schwierigkeitsgrad der Tatigkeit abhangig.

Formulare dienen als Hilfsmittel zur Aufzeichnung von Informationen bei routineméafig ausge-
fuhrten Tatigkeiten und geben somit einen Standard vor. Deshalb kdnnen sie als Vorgabe- und
Nachweisdokumente eingesetzt werden.

Das Qualitatshandbuch ist als elektronische Dokumentation im Fachinformationssystem
Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit (FIS-VL) eingestellt und ist somit allen an der
Veterinar-, Lebensmittel- und Futtermittelliberwachung beteiligten Behérden im Land Berlin je-
derzeit zuganglich. Das Original des Qualitatshandbuches ist in der zustédndigen Senatsverwal-
tung einsehbar.
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