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Se styrdokumentet A.3 Uppföljning, utvärdering och utveckling angående ansvar. Se följande sida för tilläggsinformation samt godkännande och version.

Kontaktar 
revisionsgruppen 

och informerar om 
uppdraget.

Informerar ansvarig.

3.

Informerar berörda
5.

Berättar och visar 
hur man arbetar 

med aktuellt tema.

Genomför intern 
revision.

6.

Häver ev. avvikelser. 
Rapporterar till 

kvalitets-
samordnaren. 8.

Ansvarar för 
uppföljning vid 

ledningens 
genomgång. 9.

Utser 
revisionsgrupp. 

Anslår medel för 
revisionen. 2.

Förbereder 
revisionstillfället.

4.

Sammanställer.

7.

Förbereder aktuell 
intern revision enligt 

årsplaneringen. 1.
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A.3-8 INTERN REVISION – tilläggsinformation till rutinbeskrivning 
 
1. Kvalitetsansvarig gör tillsammans med ledningsgruppen upp en tvåårig plan för de 

interna revisionerna – denna årsplan godkänns av rektor. Målet är att hålla minst två 
revisioner per år. Revisionen ska omfatta relevanta och aktuella verksamhetsområden. 
 
Kvalitetsansvarig initierar den interna revisionen. Endast personal med utbildning i 
intern revision anlitas. 
 

2. Revisionsledare och revisionsgrupp utses på förslag av kvalitetsansvarig med 
rektorsbeslut. 

 
3. Revisionsgruppen informerar ansvarig för det verksamhetsområde som ska revideras 

om revisionen (ansvarig är t.ex. processledaren för den process som revideras). Datum 
och tid för revisionen bestäms.  

 
4. Revisionsgruppen förbereder revisionen genom att gå igenom dokumentationen som 

verksamheten revideras mot. Gruppen upprättar revisionsplan och checklistor. 
 

5. Ansvarig för verksamhetsområdet eller revisionsgruppen informerar dem som berörs av 
revisionen, såsom t.ex. intervjupersoner, enligt instruktioner av revisionsgruppen. 

 
6. Om det är relevant hålls ett öppningsmöte dit alla berörda kallas. Revisorerna genomför 

intervjuer med utvalda personer och avslutar med att sammanfatta resultatet av 
revisionen för dem som deltagit i revisionen – enskilt eller i grupp. 

 
7. Revisionsgruppen skriver en revisionsrapport och överlämnar den jämte ev. 

avvikelserapporter till ansvarig för verksamhetsområdet (processägaren och 
processledaren för den process som revideras) samt till kvalitetsansvarig. 

 
8. Ansvarig för verksamhetsområdet ansvarar för att avvikelserna hävs och rapporterar 

detta till kvalitetsansvarig enligt med revisionsledaren överenskommen tidtabell. 
 

9. Kvalitetsansvarig rapporterar resultatet av den interna revisionen vid ledningens 
genomgång, se Uppföljning, utvärdering och utveckling – Ledningens genomgång. 

 
 
Revideringar (fem senaste) 
 

1. [Datum] [Ändring] [Signatur] 
2.  
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