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	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	98.4.27
	A600000-36
	「4.5.2各單位於製定單位品質目標後，應隨時收集、分析適當的資料，以確保品質目標執行之成效。」修改為「4.5.2各單位於製定單位品質目標後，應隨時收集、分析適當的資料，並定期陳報品質目標執行情形報告表，以確保品質目標執行之成效。」
	1
	02

	98.4.27
	A600000-36
	「4.7.1單位主管應依據『管理審查作業程序書』定期審查品質管理系統，包括品質政策與品質目標、量測與分析結果、矯正與預防狀況及上一次審查會議決議的執行情形，並依據審查結果實施改善措施或修訂品質政策目標。」修改為「4.7.1單位主管應定期審查品質管理系統，包括品質政策與品質目標、量測與分析結果、矯正與預防狀況及上一次審查會議決議的執行情形，並在管理審查會議中報告，依據審查結果實施改善措施或修訂品質政策目標。」
	1
	02

	98.4.27
	A600000-36
	刪除5.4管理審查作業程序書。
	1
	02

	98.4.27
	A600000-36
	新增

6.1品質目標執行表

6.2品質目標執行情形報告表
6.3矯正與預防措施單
	2
	02

	106.10.18
	A600000-56
	新增4.7風險管理：各業務單位遇外部、內部、利害相關者或作業過程等之要求或需求改變時應填寫「風險管理評估表」進行分析並提出因應處理措施。
	1
	03

	106.10.18
	A600000-56
	修訂4.7.1單位主管應定期審查品質管理系統，包括品質政策與品質目標、量測與分析結果、矯正與預防狀況及上一次審查會議決議的執行情形、風險因應處理措施，並在管理審查會議中報告，依據審查結果實施改善措施或修訂品質政策目標。
	1
	03

	106.10.18
	A600000-56
	新增6.4風險管理表
	2
	03

	108.3.8
	A600000-58
	4.7,4.7.1風險管理修改為風險與機會管理
	1
	04

	108.3.8
	A600000-58
	6.4風險管理表修改為風險與機會管理表
	2
	04
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1.目的:為管理績效指標及持續改善品質管理系統，並維持品質政策、品質目標及品質管理系統具適用性、有效性。   
2.範圍: 為持續改善品質管理系統均屬之。
3.定義:無

4.作業內容: 

  4.1持續改善作業流程圖（如附件一）、資料分析作業流程圖（如附件二）。

4.2品質政策、品質目標及品質管理系統規劃：(Plan)

各單位於製定單位品質目標或規劃單位日常管理項目時，單位主管應依作業類別需求訂定相對應的衡量指標基準及相關的執行計畫。每年定期確認維持或修訂品質政策與品質目標，以作為持續改善的依據。

4.3執行：（Do）
各單位應依據總務長發佈之品質政策、品質目標及品質管理系統加以執行。

4.4量測與監督：（Check）

    4.4.1相關單位應定期實施相關作業流程之確認，以獲取品質系統改善活動的資料。
    4.4.2相關單位應依據該單位之滿意度實施規範，定期量測與監督服務對象滿意和不滿意的資料。
    4.4.3稽核人員應依據『內部稽核程序書』，定期稽核品質管理系統，是否有效實施和維持，並持續符合國際標準要求。
    4.4.4各單位應將相關作業流程之確認結果在管理審查會議中提報檢討。

4.5資料分析

    4.5.1各單位根據總務處之品質政策、品質目標應製定該單位之單位品質目標。

    4.5.2各單位於製定單位品質目標後，應隨時收集、分析適當的資料，並定期陳報品質目標執行情形報告表，以確保品質目標執行之成效。
    4.5.3根據資料分析判定品質管理系統流程是否符合相關作業規範及程序，若不符合則進行矯正及預防措施，以確保該作業之符合性。
    4.5.4對於資料分析結果應加以運用，並進行管理審查，作為持續不斷改善之參考。

4.6矯正預防：（Action）

   4.6.1各單位參考資料分析結果，並依據『矯正與預防措施程序書』採取矯正措施，以消除不符合的原因，並防止再次發生及採取預防措施，以消除潛在不符合的原因，並防止其發生。

   4.6.2各單位應將矯正與預防措施的狀況在定期會議中提報檢討。
4.7風險與機會管理：

各業務單位遇外部、內部、利害相關者或作業過程等之要求或需求改變時應填寫「風險與機會管理表」進行分析並提出因應處理措施。
4.8管理審查：（Action）

    4.7.1單位主管應定期審查品質管理系統，包括品質政策與品質目標、量測與分析結果、矯正與預防狀況及上一次審查會議決議的執行情形、風險與機會因應處理措施，並在管理審查會議中報告，依據審查結果實施改善措施或修訂品質政策目標。
5 相關文件:

  5.1品質手冊。

  5.2內部稽核程序書。
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  5.3矯正與預防措施管理程序書。

5.4品質系統程序書
6.使用表單:

  6.1品質目標執行表

  6.2品質目標執行情形報告表

  6.3矯正與預防措施單
  6.4風險與機會管理表
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附件一 持續改善作業流程

	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	總務長及相關單位主管
相關單位
相關單位
相關單位
相關單位
總務長及相關單位主管

	














	 品質目標執行表
各式報表
各式報表
各式報表
矯正與預防措施單
會議紀錄
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附件二資料分析作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	總務長及相關單位主管

相關單位

相關單位

總務處秘書室

相關單位

總務長
	





                                   

     NO                 NO


       YES






	品質目標執行表

各式報表

各式報表

矯正與預防措施單

會議紀錄














品質政策/品質目標/品質管理系統制訂





執行





量測與監督
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矯正與預防





管理審查
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持續改善





管理審查
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