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精實方案規劃期改善計畫 

 

壹、內容 

   一、增加 2項業務流程分析，確立 10 項作業流程，並依 3大面向

做出各項改善執行。 

   二、確立本組精實標語 

   （一）一分精實，一分提昇 

    （二）把服務變聰明，讓學務更有勁 

   三、確立檢核表，分為 4 面向檢核 

    （一）管理基礎建設-檢核項目如下： 

        1. 你對於本組的組織架構 

        2. 你對於本組持續的改善基礎建設 

        3. 你對於本組的管理流程 

        4. 你對於本組成員的專業知識 

        5. 你對於本組的績效管理 

    （二）作業系統-檢核項目如下： 

        1. 網頁管理 

        2. 新僑生接待 

        3. 新僑生入學輔導講習 

        4. 僑生接待導師導生活動 

        5. 新僑生晤談 

        6. 僑生工讀 

        7. 健保 

        8. 校外工作證申請 

        9. 新僑生華語文測驗 

       10. 僑生社團負責人暨幹部研習活動 

      （三）成員的心態與行為-檢核項目如下： 

        1. 你覺得成員的行為已促進本組目標的達成 

        2. 你覺得成員的行為已促進本組目標的達成 

        3. 你覺得成員的心態是從顧客端著想 

        4. 你覺得成員的心態是從問題找出改善的機會 

        5. 你覺得精實方案讓成員行為和作業系統完全配合 
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      （四）總體表現-檢核項目如下： 

        1. 你覺得精實方案有解決根本問題 

        2. 你對於本組整體管理基礎建設 

        3. 你對於本組整體作業系統 

        4. 你對於本組整體成員的心態和行為 

        5. 你對於本組成員整體的努力表現 

 

 

貳、改善執行 

   一、更新實用網頁介面 

（一） 網頁管理 

   改善執行： 

1. 重新檢視本組網頁，首先徵詢使用者意見，朝向讓本校僑

生瞭解本組服務事項並建立彼此互動為導向。 

2. 重新檢視網上法令及設計業務流程圖。 

3. 刪除不必要欄位如：電子報並增加行事曆、僑輔組地圖欄

位。 

4. 修改本組首頁為僑生輔導組。 

5. 版面朝向符合使用者運用設計。 

 

二、規劃貼切新生輔導 

（二） 新僑生接待 

   改善執行： 
1. 96 學年度新僑生接待服務時間訂為 96年 9月 4日至 9月

12 日。 

2. 請每同學會推薦 2名接待同學輪流排班。 

3. 協助新生辦理報到、註冊相關程序及領取本組製作之紀念

背包。 

4. 由 96 學年度起試辦週末假日不安排接待同學，避免造成

各同學會人力調度之困難。 

5. 由本組事先知會軍訓室教官，週末報到需入住宿舍之同

學，由教官暫時安排住宿。 
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  （三）新僑生入學輔導 

   改善執行： 
1. 委請各同學會製作網宣及計中 INFO 發布訊息。 

2. 加強同學了解本活動意義。 

3. 活動內容及辦理時間徵詢社團幹部學生意見。 

4. 以提供大ㄧ新生完整定向輔導為規劃目標：生活資訊、基

礎課業指導及新僑生接待導師功能。 

5. 重視檢討報告做為下次辦理依據。 

  （四）僑生接待導師導生活動 

   改善執行： 
1. 新僑生入學講習會中加強宣導接待導師協助內容。 

2. 透過迎新活動及會長調查遴選有實際需求同學。 

3. 精簡本組安排活動內容與次數。 

4. 加強接待導師功能、協助建立導師導生暢通管道。 

5. 加強建立同學對本活動安排意義。 

（五）新僑生晤談 

   改善執行： 
1. 檢討問卷內容。 
2. 下學期發放問卷，同學聯絡電話較正確。 
3. 回收、整理問卷及面邀晤談。 
4. 增加電話訪談。 
5. 增加社團活動即時訪談。 
6. 撰寫晤談報告。 
7. 呈閱。 
 

三、建立流暢服務管道 

  （六）僑生工讀 

   改善執行： 
1. 遴選確有需求同學，可邀請會長參與意見。 
2. 公布後開放三天確定名單。 
3. 工讀前講習與加強要求工作規範。 
4. 委請服務單位確實作好監督工作。 
5. 加強僑生工讀考核。 

 



 4

 

（七）健保 

   改善執行： 
1. 上傳名單至出納組，於註冊時代收健保費。 
2. 於本組網頁放置健保辦理流程圖及法規，加強宣導。 
3. 辦理新生申請健保 IC 卡。 

4. 製作轉入表送健保局。 
5. 每月依休退復學人數辦理加退保。 
6. 資料建檔。 
7. 於網頁公告最新訊息及 e-mail 通知同學。 

    （八）校外工作證申請 

   改善執行： 
1. 於本組網頁放置工作證辦理流程及範本，加強宣導。 
2. 填寫申請書。 
3. 檢查學生證。 
4. 蓋本組章戳及主任職章。 
5. 資料建檔。 

 （九）新僑生華語文測驗 

   改善執行： 
1. 製作檢測通知，隨註冊組入學通知寄送新僑生。 
2. 配合僑大行事曆，先至僑大公佈該檢測消息。 
3. 請各同學會於新生接待時加強宣導。 

     （十）僑生社團負責人暨幹部研習活動 

   改善執行： 
1. 輔導僑生幹部成立籌備小組、集思廣益。 

2. 活動於開學前一週，對新幹部新手上路幫助很大。 
3. 增進各社團幹部間情誼，奠定往後各社團合作機會。 

4. 安排探索教育訓練，對參與同學潛能之激發發揮至極致。 

          5. 邀請國際事務處外籍生幹部及台北教育大學僑生幹部共

同參與，透過相互交流增加同學國際觀與跨校聯一互動機

會。 


