【附件三】

大會資料整理要點

資料製作規定：
1. 原稿紙張大小採A4格式(請以直式)，左邊留白2.0公分、右邊留白2.0公分、上留2.0公分、下留2.0公分。

2. 所有資料包含附件之規定表單（附件2-1、2-2、2-3）限A4單面30頁內，不須標頁碼。
3. 字體大小12（建議以Ms-Office Word軟體製作），並請依序排列，且以清晰可閱讀為原則。若含資料拷貝內容，也需清晰可見，勿縮版過小或拷貝模糊不輕的情況。
4. 原稿製作完成，請採單面列印輸出，以長尾夾固定（不須特殊裝訂），並一次裝妥以掛號郵寄繳交予本總部。請同時以E-mail繳交PDF電子檔一份(檔案亦可燒錄於光碟片內，一併掛號郵寄繳交) 
5. 相關製作範本請參考如下說明。
【附件】大會資料範本

	機構名稱：                                           

	

	圈  名
	
	工作部門
	

	圈長姓名
	
	圈長職稱
	

	圈員人數
	男：    人

女：　  人
	共　 人
	圈成立時間
	     年    月    日

	平均年齡
	
	每月開會次數
	

	最低年齡
	
	每次開會時間
	

	最高年齡
	
	活動期數
	

	輔導員姓名
	
	活動期間
	　 年  月至   年   月 

	活動主題
	


一、企業/醫院簡介： 
二、企業/醫院品管圈推行概況：
三、圈的組成經過： 
將各期活動題目、期間、成員、人數、圈會概況及成果列一總表說明。
四、各期活動經過：
最近一期為第n期時，則寫第n－1、n－2、n－3期之活動經過。
（例如：最近一期活動(本期活動)為第5期，則寫第4、3、2期活動經過），內容包含：
(1) 活動期間
(2) 活動主題
(3) 簡述特色：簡述圈員之協力合作、活動方式、研習交流、得獎事宜、      
          獎金運用等。
(4) 簡述突出之有效對策：
以活潑方式簡述圈員們如何運用統計手法及產生對策的經過或構想來源，實施困難點及克服困難之過程、方法…等。
(5) 簡述營運作法上之甘苦：
將圈在成長過程中，圈長、圈員所遇到的苦惱以及喜悅的事例，透過圈特有的活動方法，以活潑生動的方式簡述表達，以呈現 貴圈成長歷程。
五、最近一期(第n期)主題（本期活動）：

　　自選定題目…目標訂定…數據收集…效果確認…成果比較等，作一完整
    之實例介紹。
六、感想及展望。
七、附件2-1：全國金獎品管圈推薦書
　　附件2-2：品管圈圈員名冊
　　附件2-3：品管圈活動狀況說明書
※以上資料（含附件及圖表部分），限A4單面30頁內。
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