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一、PDCA循环概述

PDCA 循环又称戴明环，是质量管理中最经典、最实用的持续改进方法。它包含四个阶

段：

阶段 英文名称 核心内容 关键输出
P - 计划 Plan 确定目标、制定方案 项目章程、KPI 指

标、实施方案

D - 执行 Do 按计划实施方案 执行记录、任务跟
踪、数据收集

C - 检查 Check 检查执行效果 效果验证、目标达成
分析

A - 改进 Act 标准化与持续改进 标准化文件、下一步
计划



PDCA 的核心价值：

 系统化思维：将改进工作结构化、标准化

 数据驱动：用数据说话，避免主观臆断

 持续改进：形成闭环，不断优化

 可复制性：成功经验可横向展开



二、模板结构与使用说明

本套 PDCA 模板包含 Word、Excel、HTML 三种格式，每种格式适用于不同场景：

格式 适用场景 优势 注意事项
Word 版 正式报告、打印存档 格式美观、易于编辑 公式计算需手动

Excel 版 数据分析、自动统计 自动计算、图表生成 格式相对简单



三、详细填写步骤

3.1基本信息填写

 • 改进项目名称：应简洁明了，体现改进核心内容，如"降低 SMT 贴片不良率"

 • 项目负责人：填写项目主导人姓名

 • 所属部门：填写项目所属部门

 • 开始日期/预计完成日期：建议项目周期 3-6 个月

 • 改进背景/问题描述：详细描述当前存在的问题、改进的必要性和预期目标，建议

包含现状数据

3.2 P - Plan计划阶段

 • 改进目标：遵循 SMART 原则（详见第四章）

 • 关键指标（KPI）：建议 2-4 个核心指标，明确改进前基准值、目标值、完成期限

 • 实施方案/步骤：详细描述实施步骤、方法、资源需求，建议按周/月分解

 • 风险评估与应对措施：识别可能的风险（技术、资源、进度等）及应对预案

3.3 D - Do执行阶段

 • 执行记录：如实记录实际执行过程、时间节点、参与人员

 • 执行过程中的问题与调整：记录遇到的问题和临时调整措施

 • 数据收集：收集执行过程中的关键数据和证据，确保数据可追溯

 • 任务跟踪表：分解任务、明确责任人、跟踪进度状态

3.4 C - Check检查阶段

 • 效果验证数据：记录改进后的实际数据，与改进前对比

 • 改进前后对比：用表格或图表直观展示改进效果

 • 目标达成情况分析：计算达成率，分析是否达成目标

 • 与预期的差异分析：对比计划与实际结果，分析差异原因

3.5 A - Act改进阶段

 • 成功经验总结：总结本次改进中的成功做法和经验

 • 待改进事项：识别仍需改进的问题和不足

 • 标准化措施：将成功经验固化为标准流程、制度或规范



 • 下一步行动计划：制定下一轮 PDCA 循环的改进计划

 • 是否进入下一轮 PDCA：若目标达成率≥95% 且效果已固化，可结束；否则进入

下一轮

3.6效果验证指标汇总

 • 汇总所有 KPI 指标的改进前、改进后、目标值、改善幅度、达成率

 • 状态标注：已达成/进行中/待验证

3.7审批签署

 • 制表人：项目负责人签字

 • 部门负责人审核：部门领导签字

 • 管理者代表批准：公司管理层签字（如需要）



四、SMART目标设定方法

SMART 原则是目标设定的经典方法，确保目标清晰、可执行、可衡量：

原则 含义 检查问题 正确示例 vs 错误示例
S - 具体 目标明确、不模糊 目标是否清晰具体？ � 将合格率从 85% 提

升至 95%

✗ 提高产品质量

M - 可衡量 可量化、可测量 如何衡量达成？ � 客户等待时间从 35
分钟降至 15 分钟

✗ 提升客户满意度

A - 可实现 目标具有挑战性但可实
现

目标是否现实可行？ � 不良率从 3.5% 降至
1.5%

✗ 不良率降为 0

R - 相关性 与业务目标相关 目标是否有意义？ � 降低返工成本 50%

✗ 减少会议室数量

T - 时限 有明确完成时间 何时完成？ � 2026 年 6 月 30 日

前完成

✗ 尽快完成

�� 提示：目标设定建议比现状提升 20%-50%，既有挑战性又可达成。



五、常见错误与避免方法

错误 1：目标不具体

❌ 错误示例："提高产品质量" → 正确示例："将合格率从 85% 提升至 95%"

✅ 目标应量化、具体，有明确数值

错误 2：原因分析不深入

❌ 错误示例："员工操作不当" → 正确示例："作业指导书未明确关键参数，培训覆盖率仅

60%"

✅ 用 5Why 法深入分析根因，避免表面原因

错误 3：措施不具体

❌ 错误示例："加强培训" → 正确示例："开展 3 场技能培训，覆盖率 100%，考核合格

率≥90%"

✅ 措施应具体、可执行、可验证

错误 4：数据不可靠

❌ 错误示例：无数据来源说明 → 正确示例："数据来源：MES 系统，统计周期：2025

年 1-3 月"

✅ 确保数据来源可靠、统计口径一致

错误 5：改进前后对比不公平

❌ 错误示例：改进前用最差月份、改进后用最好月份 → 正确示例：都用 3 个月平均值

✅ 改进前后应使用相同统计周期和样本量

错误 6：未标准化

❌ 错误示例：改进后无固化措施 → 正确示例："修订 SOP-001，增加关键参数控制点"

✅ 成功经验必须固化为标准文件



错误 7：未进入下一轮 PDCA

❌ 错误示例：一轮结束就停止 → 正确示例："目标达成率 92%，进入下一轮 PDCA 持

续改进"

✅ PDCA 是持续循环，不是一次性项目



六、注意事项

 • PDCA 是团队活动，应组建跨职能团队，避免一人闭门造车

 • 数据收集应贯穿整个 PDCA 过程，不要等到最后才补数据

 • 高严重度问题（如安全、法规）即使 RPN 不高也应优先处理

 • 改进措施实施后必须跟踪验证，形成闭环

 • PDCA 文档应随项目进展及时更新，不要事后补填

 • 标准化文件应明确版本号、生效日期、培训记录

 • 项目完成后应组织复盘，总结经验教训

 • 优秀 PDCA 项目可申报公司年度质量改进奖项

⚠️ 注意：模板中的数据为示例数据，请替换为企业实际数据；案例仅供参考，请勿直

接用于对外宣传。



七、优秀案例参考

以下为优秀 PDCA 案例的关键特征：

特征 说明
目标设定 符合 SMART 原则，有挑战性可达成

原因分析 用数据说话，根因分析深入（5Why、鱼骨

图）

改进措施 具体可执行，有明确责任人和时间节点

效果验证 数据可靠，改进前后对比公平

标准化 成功经验固化为 SOP/制度/规范

持续改进 进入下一轮 PDCA 或横向展开



八、常见问题解答

Q1：PDCA项目周期多长合适？

A1：建议 3-6 个月。太短效果不明显，太长容易失去动力。复杂项目可分解为多个小

PDCA 循环。

Q2：如何判断是否需要进入下一轮 PDCA？
A2：若目标达成率≥95% 且效果已固化，可结束；若目标未达成或发现新的改进机会，

建议进入下一轮。

Q3：没有专业统计软件能否使用模板？

A3：可以。Excel 版本已内置常用统计公式，无需额外软件。如需深度分析，可配合

Minitab 使用。

Q4：PDCA与六西格玛 DMAIC有什么区别？

A4：PDCA 更通用、易上手，适合一般改进项目；DMAIC 更系统、深入，适合复杂问

题。两者可结合使用。

Q5：如何保证数据可靠性？

A5：明确数据来源、统计口径、采集方法；改进前后使用相同标准；必要时进行 MSA 测

量系统分析。

Q6：PDCA文档需要存档多久？

A6：建议至少保存 3 年，或按公司质量体系要求执行。标准化文件应长期保存并定期评

审。



────────────────────────────────────────

 �� 使用说明：本指南配合 PDCA 模板使用，建议先阅读本指南再填写模板

 �� 技术支持：如有问题，请联系质量部门或卓越质量智库(www.zhiliangclub.com)

 �� 版本信息：V1.0 | 更新日期：2026 年 4 月 7 日
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