本校為使教育行政工作能有效發揮，於85年9月30日完成「工作職掌表」、「職務作業表」、及「行政業務標準作業流程」，並於88年3月30日完成新組織架構、新人事成員下的版本更新。至此各處室的功能與職務有妥善分配；各成員的責任與權限狀態明確；各部門業務均有一定的作業流程與標準，確能有效達成工作目標。
88年4月起正式導入、推動ISO9000實施標準化後，使得各處室、各項專案都會制訂一套標準作業程序及規範，並落實在文件管理上，使個人的行政經驗與作業方法可轉變為學校的行政規範，並在即有的方法上求突破。新進的同仁則可以從標準作業中學習最好的工作方法，不須從頭摸索，節省學習時間。並在PLAN(訂定標準) DO(執行標準) CHECK(檢討標準) ACTION(修訂標準)的P-D-C-A日常管理體系的運轉中，呈現階梯式的成長。
ISO9000品質的文件架構，有四個層次，說明如次：
一、品質手冊：
明定品質政策與目標，及針對ISO適用條款的品質環圈。為落實有效地執行品質系統所使用的最重要基本原則，其目的在於提供品質系統運作的有效性及適切性。
二、程序文件：
程序文件的整體目標為「說你所做的，寫你所說的，做你所寫的。」在維繫學校行政品質系統運作時，在各處室間、相關各項作業之銜接性時，必須將每項行政作業的「目的、範圍、權責單位、作業內容」透過流程步驟、順序以標準作業流程說明闡示出來，以利各項作業的進行和管制。
三、指導書/作業標準：
工作指導書或作業標準書是詳細敘述如何執行特定工作。在品質系統中為有效落實執行，將每一項動作的基準加以詳細說明，包括適用範圍、時間、地點、人員；使用設備，器材或工具；操作方法或方式等的詳細說明步驟，便於第一線操作的人參考使用，以免造成因人的理解力不同而生的差異或錯誤。
四、表單記錄 ：
記錄所使用之表單，用於記錄所做到的。為了記錄有關品質系統落實執行情形及維持系統運作之佐證資料，所使用之空白表單或表格。總之，要符合ISO9000要求的品質系統，在文件製作上至少須具備幾個要項：
一、由管理階層所訂的品質政策、品質目標，以使品質作業方向明確。
二、將組織架構及各部門間的作業權責劃分明確。
三、秘書室建立文件彙總表及相關文件「管制程序」。
四、文件管制程序，應依據下列架構，以有系統性及邏輯性撰寫之：
1. 目的 2.範圍 3.權責 4.定義 5.作業流程 6.作業內容 7.相關文件 8.使用表單。
五、所有的品質作業均書面化，且制定執行之方式。
