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為達成優質化目標，本校將推動各處室和各科等執行單位，貫徹PDCA（計畫Plan、執行Do、檢核Check、行動Action）的概念，以分期辦理和績效責任辦理原則，來追求成為更卓越的優質學校。茲將本校優質化輔助計畫推動組織圖、本校自主管理策略圖、PDCA全面品質管理(T.Q.M)模式以及預定工作進度查核等，整理如下：
一、本校優質化輔助計畫推動組織圖
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)二、本校自主管理策略圖總管考：秘書
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三、PDCA全面品質管理（T.Q.M）模式
本校運用PDCA全面品質管理模式之詳細步驟分述如下：
（一）、Plan 計畫階段
	Plan （P）計畫階段
	詳細步驟
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校務發展計畫
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問題解決
相關處室答覆
行政處室
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校務會議提案討論並議決
高職優質化輔助方案計畫
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執行各項計畫或業務
承辦交辦計畫
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SWOT分析
鄰校作法
文獻法令
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分析探究
研擬策略

	特色：
· 定期辦理『校長與學生有約』座談會，由校長與幾位主管面對面和學生溝通學習生活與校務。
· 定期辦理『校長與老師有約』座談會。
· 透過多種管道，發掘「教師教學現場」、「學生日常學習生活」、「行政單位執行業務」的待改進問題。
· 強調專案小組討論功能，形成初步共識。

· 問題分析與探究
· 釐清關鍵步驟
· 提交相關會議討論。
· 行政單位依據校務發展計畫訂定年度重點工作計畫，送交校務會議討論審查。
· 提出具體實施方案
· 形成高職優質化輔助計畫之各項子計畫。
· 校務會議討論決議。
· 實施各項計畫或重點工作。



（二）、Do 執行階段
	Do （D）執行階段：實施改變
	詳細步驟

	優質化計畫專屬網站

方案執行過程標準化作業
準備接受檢測
工作籌備會議
填寫管制表或自評
處室協調會議
記錄執行過程
學校首頁公告
會計工作手冊
教務工作手冊
人事工作手冊
進校工作手冊
圖書館工作手冊
輔導室工作手冊
實習工作手冊
總務工作手冊
學務工作手冊
執行各項計畫或業務

	特色：
· 各處室編製工作手冊，以期執行過程有效而明確。
· 善用資訊網路，公告各項資訊，使教師、學生、家長及社區人士隨時可了解校務運作情形。
· 強調溝通協調，避免「本位心態」。
· 隨時得召開「工作籌備會」、「處室配合或支援協調會議」，確定：
（1）各項分工職掌
（2）辦理時程。

執行過程要求詳加記錄存證，相關資料上傳至「優質化計畫專屬網站」以供日後檢討及評鑑之用。





（三）、Check 考核階段
	Check（C）考核階段：觀察成效
	詳細步驟

	提出自評表
填寫管制表表
準備工作報告
擴大行政會報
行政主管會報
成果檢核
未達預期目標
修正方法
達成預期目標
專案會議
填寫期末自評表
校務會議提案審查
審核成效
未達預期目標
分析探究
達成預期目標
確認執行方法有效
每週
檢討
期末
檢討
成果檢核
彙整成果
教務、學務、實習會議
達成預期目標
未達預期目標
修正方法
回到執行階段

	特色：
· 每週檢討
· 每週召開行政主管會報或擴大行政會報，定期檢查各單位執行成果績效。
· 每週填寫管制表，進行自我考評。
· 每週準備會議報告資料。
· 所有會議記錄公告於全校各辦公室。
· 執行成果呈現於苗商優質化資訊網，以期達校務行銷之效。

· 期中檢討
· 專案檢討：如課業輔導檢討會、承辦中辦研習檢討會、繁星推甄作業檢討會等。
· 學生事務會議。
· 教務會議。
· 實習會議。
· 科務會議。
· 教學研究會議。



· 期末檢討
· 期末填寫工作執行自我檢核成果表格，由秘書室彙整，提交校務會議審查。



（四）、Act 行動階段
	Act（A）行動階段：回饋修正
	詳細步驟

	執行成效良好
步驟方法有效
架設優質化資訊網
家長會校友會報告
彙整執行記錄專冊
接受評鑑、訪視
執行方法步驟植入於相關流程中，訂成標準程序。
繼續PDCA循環，解決問題，增進辦學績效。
發現問題
回到計畫階段

	特色：
· 架設苗商優質化資訊網，報導學校校務動態，以收行銷之效。

· 重點工作執行成果裝訂成冊，以收業務傳承之效。

· 利用「家長代表大會」、「校友會」、「親師懇談會」時，宣導學校校務動態。

· 秉持「全面品質管理」原則，持續推動校務，營造優質校園。




四、執行成效檢核
採用內部和外部績效檢核兩種方式：
(一)內部績效檢核
1.各子計畫負責人提出計畫後呈計畫管考會議中討論，並由總計畫管考列檔管考。
2.每個月第一週定期管考，填報管制單(如下頁)，由負責子計畫處室主管，每月進行優質化計畫執行進度之自我檢核，於行政會報及主管會報中提出檢討，以利各子計畫之順利執行。
3.各子計畫採E化管理，由各處室定期上傳至網站資料庫中，有利於處室業務工作成果的即時展現與分享，同時便於日後的檢核工作，以提昇工作效率。
4.計畫總負責人、總計畫管考不定時針對各子計畫進行管考。
(二)外部績效檢核
1.定期上網填報網路情形及辦理情形，以期達成部訂之績效檢核。
2.建立跨校學習交流夥伴關係，辦理跨校參訪觀摩。
3.邀請專家學者、駐區簡任視察、諮詢委員到校就計畫推動情形及實際執行時所面臨之疑難問題，提供各方面之專業諮詢或建議改進事項，以利持續深化方案的推動。
4.適時辦理獎勵，以激勵有功人員。
(三)自主管理預定工作進度
	            時間
工作項目
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月

	學校自主管理
	擬定年度計畫
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	擬定績效指標
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	校務會議說明
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	工作分配
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	擬定甘特圖
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	工作執行
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	處室自我檢核
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	績效檢核會議
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	獎勵會議
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	專家諮詢
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	校際觀摩
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	檢討修正
(輔導訪視)
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