PDCA 循环改进模板
计划→执行→检查→改进全流程记录表


[bookmark: _GoBack]基本信息
	改进项目名称：
	
	项目负责人：
	

	所属部门：
	
	开始日期：
	

	预计完成日期：
	
	当前状态：
	□ 进行中  □ 已完成

	
	
	
	


改进背景/问题描述：
（请详细描述当前存在的问题、改进的必要性和预期目标）




P - Plan 计划
1. 改进目标（SMART 原则）
（目标应具体、可衡量、可实现、相关性强、有时限）



2. 关键指标（KPI）
	指标名称
	改进前基准值
	目标值
	完成期限

	
	
	
	


3. 实施方案/步骤
（详细描述实施步骤、方法、资源需求）




4. 风险评估与应对措施
（识别可能的风险及应对预案）




D - Do 执行
1. 执行记录
（记录实际执行过程、时间节点、参与人员）



2. 执行过程中的问题与调整
（记录执行中遇到的问题及临时调整措施）


3. 数据收集
（收集执行过程中的关键数据和证据）


4. 任务跟踪表
	序号
	执行内容
	负责人
	计划日期
	实际日期
	状态

	1
	
	
	
	
	□ 待执行

	2
	
	
	
	
	□ 进行中

	3
	
	
	
	
	□ 已完成


C - Check 检查
1. 效果验证数据
（记录改进后的实际数据和效果）


2. 改进前后对比
	指标名称
	改进前
	改进后
	改善幅度

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. 目标达成情况分析
（分析目标是否达成，未达成的原因是什么）



4. 与预期的差异分析
（对比计划与实际结果的差异，分析原因）




A - Act 改进
1. 成功经验总结
（总结本次改进中的成功做法和经验）



2. 待改进事项
（识别仍需改进的问题和不足）


3. 标准化措施
（将成功经验固化为标准流程、制度或规范）


4. 下一步行动计划
（制定下一轮 PDCA 循环的改进计划）


5. 是否进入下一轮 PDCA
□ 是 - 继续改进    □ 否 - 已达成目标
标准化文件编号：____________________
归档日期：____________________
📊 效果验证指标汇总
	指标名称
	改进前
	改进后
	目标值
	改善幅度
	达成率
	状态

	
	
	
	
	
	
	□ 已达成

	
	
	
	
	
	
	□ 进行中

	
	
	
	
	
	
	□ 待验证


✍️ 审批签署
	制表人：
	
	日期：
	

	部门负责人审核：
	
	日期：
	

	管理者代表批准：
	
	日期：
	




📌 使用说明：本模板支持打印、复印使用，也可保存为电子文档填写。建议双面打印以节约纸张。
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