	
	[image: image1.jpg]



	博識企業管理顧問有限公司Boss Management Consulting Co., Ltd.
	

	
	文件訂修廢履歷表
	

	文件編號
	管理-程序-000
	文件名稱
	提案改善活動管理程序書

	使用部門
	本公司各部門

	版次
	頁數
	文件修訂摘要
	實施日期

	01
	5
	新訂
	100.04.01


	訂修廢者
	單位主管
	副總經理
	總經理

	
	
	
	


	※管制文件不得擅自塗改及做記號並禁止影印。


1.目的

為促使本公司對於提案改善活動有一明確之規範，以確保同仁對於公司之各項興革改善意見，得以提案方式充分表達，進而邁向全面品質經營，特訂定本管理程序書。
2.適用範圍

凡本公司同仁執行提案改善活動之各項管理，均適用本程序書。

3.參考文件

無。

4.名詞定義

4.1提案審查小組

由總經理室提出審查委員名單，經總經理核准後，成立提案審查小組，定期審查本公司經採用之提案執行結果。

5.作業內容

5.1提案改善管理流程圖
	流程
	權責單位
	相關文件
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採用審核

辦理提案採用獎勵

成效審核

辦理提案效果獎勵

紀錄保存

辦理年終獎勵

Yes

Yes

No

提案執行

No


	提案人
	提案表

	
	初審：單位主管
核定：副總經理
	

	
	總經理室
	獎勵簽

	
	相關科室
	

	
	提案審查小組
	提案審查表

	
	總經理室
	獎勵簽

	
	總經理室
	獎勵簽

	
	總經理室
	

	
	
	


5.2提出改善提案
本公司同仁欲提案時，應考量是否符合如下「提案受理範圍」與「提案不受理範圍」之規定，再將具體提案內容填寫於「提案表」，並視需要附上圖形或其他研究說明事項之附件，送交總經理室安排審查。

5.2.1提案受理範圍

本公司之提案改善受理範圍如下。

5.2.1.1有關生產力提昇之改進事項。

5.2.1.2有關品質改善之改進事項。

5.2.1.3有關成本降低之改進事項。
5.2.1.4有關交期縮短之改進事項。
5.2.1.5有關安全衛生之改進事項。

5.2.1.6有關士氣提昇之改進事項。

5.2.1.7有關環境保護之改進事項。

5.2.1.8其他有利於本公司之興革事項。

5.2.2提案不受理範圍
本公司之提案改善不受理範圍如下。

5.2.2.1屬於人身攻擊者。

5.2.2.2屬於批評、抱怨性質而無建設性者。

5.2.2.3與前經受理之提案雷同者。

5.2.2.4屬設備故障損壞之提議修護事項。

5.2.2.5屬本公司基本要求但因執行不力而提出之改善建議。

5.2.2.6基於業務需求所提出之單純請購事項。

5.2.2.7屬主管指令改善或研究者。

5.2.2.8正在改善中或已完成之改善事項者。

5.3採用審核

5.3.1總經理室於收受「提案表」後，應將該案予以編號列管，並判定執行單位，將「提案表」影印一份存檔後，登錄於「提案改善管制表」，再送提案單位主管、執行單位主管、副總經理進行採用審核。

5.3.2各級主管於收到「提案表」後，應判定是否受理及採用，執行單位若判定不受理或不採用，應說明審查理由。若判定採用，則需填寫『預定結案日期』。

5.3.3提案之受理及採用與否由副總經理進行最後之裁決。

5.3.4審查完成後，「提案表」應送總經理室，由總經理室將採用審核之結果登錄於「提案改善管制表」，並於公司內網站公告。

5.4辦理提案採用獎勵
5.4.1提案若經採用，由公司核發提案人每件獎勵100元之禮卷。若為多人共同提案，則由提案人平均分配。
5.4.2每月月初由總經理室依據「提案改善管制表」之內容，統計該月各提案人提案採用情形，並以「獎勵簽」簽請總經理核准辦理提案採用獎勵。

5.5提案執行

5.5.1執行單位若判定提案採用，應指定專人或小組於「預定結案時間」內實施改善完成。

5.5.2提案執行過程中，若執行單位對提案內容有所疑義時，應向提案人溝通了解，以確實達到提案改善之目的。

5.6成效審核

每月月初總經理室應依據「提案改善管制表」之內容，將該月預定結案之「提案表」，附上「提案效果審查表」，交由提案審查小組參照「提案效果審查表」之評分項目，核定提案之成效。

5.7辦理提案效果獎勵

5.7.1提案經效果審查完成後，依據「提案效果審查表」之規定，由公司發與提案人獎勵。

5.7.2每月月初由總經理室依據「提案改善管制表」及「提案效果審查表」之內容，統計該月各提案人提案效果審查情形，並以「獎勵簽」簽請總經理核准辦理提案採用獎勵。

5.8辦理年終獎勵

每年年底由總經理室依據當年度之「提案改善管制表」及「提案效果審查表」進行統計，將表現優異之同仁或單位，以「獎勵簽」簽請總經理核准辦理年終獎勵。
5.9紀錄保存

各業務承辦人員應依據如下規定，妥善保存各項紀錄。
	編號
	紀錄名稱
	保存地點
	保存期限

	1
	提案表
	總經理室
	3年

	2
	提案獎效果審查表
	總經理室
	3年

	3
	提案改善管制表
	總經理室
	3年


6控制重點
6.1提案改善之審查是否適當
6.2提案改善是否確實執行

6.3提案改善是否依規定獎勵

7.附件

7.1提案表

7.2提案獎效果審查表

7.3提案改善管制表
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	提案表
	

	提案編號
	
	提案單位
	
	提案人
	
	提案日期
	年  月  日

	提案類別
	1.P生產力 2.Q品質 3.C成本 4.D交期 5.S安全 6.M士氣 7.E環保
8.O其他
※請您選擇【  】號

	提案名稱
	

	問題敘述（現狀）
	改善意見（構想）

	
	

	效益評估
	預估投資金額：
預估年淨效益：

	不受理
	
	
	
	

	不採用
	
	
	
	

	採用
	
	
	
	

	審核
	總經理室
	提案單位主管
	執行單位主管
	副總經理

	
	
	
	
	

	審核意見
	執行單位：
預定結案日期：  年  月  日
(由總經理室判別)
(由執行單位決定)


	
	[image: image4.jpg]



	博識企業管理顧問有限公司
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	提案效果審查表
	

	提案編號
	
	提案單位
	
	提案人
	
	審查日期
	年  月  日

	提案名稱
	

	項目
	評分標準
	分數
	審查得分

	問
題
說
明
	對問題之現況分析明確、有系統且具體完善
	16-20
	

	
	問題解析尚明確
	11-15
	

	
	問題解析不明確
	5-10
	

	改
善
與
創
意
	創新、優秀
	16-20
	

	
	創意可用
	11-15
	

	
	創意不高，惟具體可行
	6-10
	

	
	已有類似案例或完全模仿
	0-5
	

	提
案
可
行
性
	無須修正即可實施
	16-20
	

	
	部份修正即可實施
	11-15
	

	
	大幅修正
	6-10
	

	
	無法實施
	0-5
	

	改
善
效
益
	具有非常大的實質與無形效益
	31-40
	

	
	有顯著效果
	21-30
	

	
	有效果
	11-20
	

	
	效果不顯著
	5-10
	

	審查委員
簽名
	
	總分
	

	備註：1.得分90分
獎金1,000元
3.得分70~79分獎金500元
2.得分80~89分獎金  800元
4.得分60~69分獎金200元
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	提案改善管制表
	

	提案日期
	提案單位
	提案人
	提案名稱
	不受理
	不採用
	採用
	執行單位
	預結日期
	效果
審查
	結案日期
	辦理獎勵
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