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	一.目的：本程序為確保本校所屬各行政單位於執行行政業務時所產生的不符規定狀況均能順利控管與改善。 
二.範圍：凡本校所屬各行政單位作業不符合規定或作業瑕疵改進皆適用之。

三. 定義：

3.1 不合格：本校所指稱的不合格狀況，泛指各單位於業務執行時提供行政服務的過程，因作業疏失或行政抱怨導致不符合本校品質要求之規定稱之。本校為提昇服務品質，將此不合格管制的重點強調在行政服務作業上，以達成品質政策的要求。

四.權責：

4.1 不合格狀況之判定與處理：各單位承辦人員

4.2 不合格狀況之管制及矯正預防判定：各單位主管

五.內容：

5.1流程圖:無

5.2作業內容：
 5.2.1 本校行政作業的不合格狀況為可能導因於面對學生、家長及校外單位，行政人員服務態度或內部作業失當，產生不良服務印象的狀況。其亦可透過學生抱怨、申訴管道或經由班級座談問卷調查得知不合格處，本校各單位依「抱怨及申訴處理程序」處理之。
   5.2.2其處理過程若經單位主管判定有必要防範不合格狀況再次發生， 

       其矯正與預防措施應依「矯正與預防措施程序」擬定適當之對策

       進行改善。

6.附件：無

 




























































































