工作表 3.1

1. 責任誰屬

你認為下列類別人士應負多少責任


最終負責者
主要負責者
部分責任
少許責任
沒有責任

董事會／執行委員會






機構總幹事／主管






服務協調主任






單位主任／負責人






單位職員小組成員／代表






單位內其他職員






2. 專責/分工


(A) 就發展SQS有關的政策及程序時，你認為以下那一個程序較為優勝：

· 由一個人負責草擬及決定

· 由一個人先負責草擬，交工作小組討論及決定

· 由工作小組先討論，由一個人做記錄，然後分工草擬，再交工作小組討論及決定

· 其他:______________________________

理由:___________________________________________________________________

(B) 就相同服務類別的服務單位，在發展SQS有關的政策及程序時，你認為以下那一個程序較為優勝：

· 由一位同事/單位負責草擬，交其他單位「抄考」

· 由一位同事/單位負責草擬，交服務協調主任批核，交其他單位「抄考」

· 由一位同事/單位負責草擬，交服務協調小組討論及決定，個別單位再作有需要的修訂。

· 單位分工草擬，交其他單位「抄考」

· 單位分工草擬，交服務協調主任批核，交其他單位「抄考」

· 單位分工草擬，交服務協調小組討論及決定，個別單位再作有需要的修訂。

· 其他:______________________________

理由:___________________________________________________________________

3. 在發展SQS有關的政策與程序時，你認為要做幾多才足夠呢？

· 只要達至最基本合格便足夠了

· 在SQS 的基礎上，在滿足SQS基本要求情況下，訂立機構本身的要求。

· 依據SQS的精神，訂立機構服務質素短期長期的發展目標。

· 其他:________________________________________________________________

理由:___________________________________________________________________

4. 在處理SQS有關的政策與程序如何與現有機構的政策接軌時，你認為以下那一個方法較為優勝：

· 修訂現有機構的政策與程序，以達至符合SQS要求，以機構有關文件作為SQS的文件

· 先修訂現有機構的政策與程序，以達至符合SQS要求；繼而抽取適當部分，作為SQS用之文件。

· 先修訂現有機構可能抵觸SQS的政策與程序，然後獨立制訂SQS政策與程序。

· 其他:_______________________________________________________________

理由:___________________________________________________________________
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