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	Auditmaßnahmen

Bericht zum internen Audit
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,

	Datum, Uhrzeit:
	11.1.2018

	Ort:
	KBBZ Saarlouis

	Auditor:
	Frau Detzler, Frau Limberger

	Anwesend:
	Herr Bös


	Nr.
	
	Verantwortlich
	Termin
	erledigt 

	1. 
	Inhalt:
Aufgabenbeschreibung für Funktionsträger
Feststellung: 

Aufgabenbeschreibung AL fehlt
Maßnahmen: 

Beauftragung AL Berufsschule zur Erstellung der Aufgabenbeschreibung.
	SL, AL BS
	14.12.17
	

	2. 
	Inhalt: 

Schulungs- und Fortbildungsbedarf neuer Kollegen
Feststellung: 

Schulungs- und Fortbildungsbedarf neuer Kollegen noch nicht ermittelt

Maßnahmen: 
Aushang im Lehrerzimmer.

	SL
	14.12.17
	

	3. 
	Inhalt:

Ausgabe von Zeugnissen und Bescheinigungen

Feststellung:

Ausgabe ist zwar geregelt, jedoch wird diese Regelung von Klassenlehrern nicht eingehalten.(Unterschriften fehlen)
Maßnahmen:

Information an Klassenlehrer weitergeben.

	Sekretariat
	Februar 2018
	

	4. 
	Inhalt:

Organisation der Ablage und der Archivierung von Schuldokumenten
Feststellung:

Ablage Magellan nicht immer vorhanden bzw. doppelt abgelegt.
Maßnahmen:

Kontrolle der Ablage.
	Sekretariat
	Februar 2018
	

	5. 
	Inhalt: Feuerlöscher
Feststellung:

Für Feuerlöscher ist Prüffrist abgelaufen.
Maßnahmen:

Prüftermin festlegen.

	Sicherheitsbeauftragter
	Februar 2018
	

	6. 
	Inhalt:

Begehungsbericht 
Feststellung:

Begehungsbericht inklusiv Mängelliste ist noch nicht an Kreis weitergeleitet.
Maßnahmen:

Begehungsbericht inklusiv Mängelliste an Kreis weiterleiten.

	Sicherheitsbeauftragter
	Februar 2018
	

	7. 
	Inhalt:

Kontrolle der Durchführung der Sicherheitsbelehrung 
Feststellung:

Kontrolle der Sicherheitsbelehrung noch nicht durchgeführt.

Maßnahmen:

Kontrolle der Sicherheitsbelehrung noch nicht durchführen.


	Sicherheitsbeauftragter
	Februar 2018
	

	8. 
	Inhalt:

Protokoll der Fachkonferenz
Feststellung:

Protokoll der Fachkonferenz fehlt.

Maßnahmen:

Protokoll der Fachkonferenz erstellen.


	Frau Stephan
	Februar 2018
	

	9. 
	Inhalt:

Protokoll der Fachkonferenz

Feststellung:

Protokoll der Fachkonferenz fehlt.

Maßnahmen:

Protokoll der Fachkonferenz erstellen.


	Herr Haas
	Februar 2018
	

	10. 
	Inhalt:

Bestandsverwaltung
Feststellung:

Gefahrstoffverzeichnis ist noch nicht überarbeitet.
Maßnahmen:

Gefahrstoffverzeichnis überarbeiten.

	Sammlungsbetreuer
	Juni 2018
	

	11. 
	Inhalt:

Entsorgung
Feststellung:

Entsorgung ist noch nicht erfolgt.
Maßnahmen:

Entsorgungstermin anmelden.

	Sammlungsbetreuer,
Sekretariat
	Juni 2018
	

	12. 
	Inhalt: Sicherheitsunterweisung
Feststellung: 

Dokumentation der Sicherheitsunterweisung fehlt
Maßnahmen:

Sicherheitsunterweisungen dokumentieren

	Sicherheitsbeauftragter
	6.2.2018
	

	13. 
	Inhalt: Chancen- und Risikomanagement
Feststellung:

PA Chancen- und Risikomanagement fehlt.

Maßnahmen:

Erstellung PA Chancen- und Risikomanagement.


	SL
	6.2.2018
	

	14. 
	Inhalt:

Wissensmanagement 

Feststellung:

PA Wissensmanagement fehlt.
Maßnahmen:

Erstellung PA Wissensmanagement .

	SL
	6.2.2018
	

	15. 
	Inhalt: Interessierte Parteien

Feststellung:

Tabelle „Interessierte Parteien“ fehlt.

Maßnahmen:

Tabelle „Interessierte Parteien“ erstellen.


	SL
	6.2.2018
	

	16. 
	Inhalt: Befragung der Klasse H11b

Feststellung:

Unterrichtsausfall in der Unterstufe über längere Zeit in Englisch und Mathematik.

Maßnahmen:

Anforderung von Lehrkräften.
	SL
	SJ17/18
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