臺中市政府地方稅務局知識管理實施計畫
 中華民國99年12月訂頒
一、目標：結合本局原IS0作業標準，運用資訊科技，建置稅務管理資訊系統，以推動知識管理（KM），俾提升服務品質及稽徵業務績效。
二、組織：

（一）組織圖：


（二）職掌：

１、委員會：

（１）委員會議原則上每半年召開一次，必要時得加開臨時會。

（２）平時由各單位依計畫陸續提出之文件，經主管執行委員確認，交資料管理幹事分送相關督導委員審核後，回送資料管理幹事彙整，於適當時間提審議小組審查通過，經主任委員核定，即放置內部網路。

（３）內部稽核小組稽核相關文件，於執行完畢，提報委員會通過後，送資料管理幹事保管備查。

２、諮詢顧問：得聘請諮詢顧問。

３、主任委員：

（１）召集會議。

（２）指揮執行及相關事宜之核定。

４、副主任委員：

協助主任委員處理知識管理相關事宜，若主任委員無法出席時，代理其主持會議。

５、知識長：

（１）秉承主任委員或副主任委員之命執行整合、協調推動知識管理。

（２）負責推動內部網路建置工作。

（３）協調及溝通各單位成員，以收群策群力之效。

６、審議小組：

（１）負責審議各單位提報之文件。

（２）負責審議內稽小組提報之文件。

７、執行委員：

（１）為負責各自單位業務之知識管理核心人物，要徹底了解該單位所應累積的知識，進而負責推動知識的活用與累積及對各項作業品質、流程之改善和提升外，亦兼負各單位提報之各項知識管理文件資料檔案之審核及交辦事項等。

（２）指導建立委員會所指派辦理項目之內部品質系統文件撰寫與法令是否符合「說、寫、做」一致。

（３）內部文件倘涉及總分局共同項目，由總局負責整合並召集分局人員，共同討論取得共識後，一體執行。 

８、督導委員：

（１）協助本計畫之推動，並提供經驗、知識、協商、聯繫及進度管控及臨時交辦事項等事宜。

（２）負責各單位提出文件之初步審核。 

（３）負責稽核檢查人員之教育講習訓練，藉以持續強化內部稽核品質，並每半年遴選檢查人員，實施內部網路稽核，並將稽核結果提出報告。

９、領域專家：主要任務為執行各單位知識文件內容之品質保證工作，並確保各領域相關知識能載入系統中。

１０、知識管理專員：

（１）全局版主企劃服務科（宣導研考股）：擬定與更新各單位知識物件之架構/範例/格式之共通標準，執行各單位知識之內容管理、分享溝通及推廣改善，並對各單位成員在知識管理系統貢獻度之考核。

（２）全局副版主（資訊科）：其主要任務為負責市政府員工入口網權限控管及稅務局社群之知識管理系統維護。

１１、執行幹事：

（１）為知識管理工作者，其任務包括以知識管理為組織活動基礎的知識之蒐集、審核、彙整、創造（新）、累積、運用等工作，並對成員（屬員）積極導出隱性知識。

（２）整合建立委員會所指派辦理項目之內部品質系統文件暨整理撰寫報告，協助建置於內部網路。 

１２、資料管理幹事：

（1）協助本計畫之推動、聯繫、管控進度、處理臨時交辦事項及會議記錄等事宜。

（2）負責保管網路修正簽辦單及內部稽核小組稽核資料。
三、內部稽核計畫之訂定與執行：各單位對作業標準及知識管理（KM），於相關網路或文件所列事項之執行與成效，由內稽小組負責稽核，並事先訂定年度稽核計畫，以每半年實施稽核工作一次為原則。

四、文件表格：至內網系統-知識管理系統申請。

五、文件管理：

（一）稽核文件：內稽小組之稽核文件，送資料管理幹事保管備查。
（二）原始文件：各單位之知識管理文件經陳核並放置內部網路後，其原始文件由資料管理幹事保管備查，爾後之修正簽辦單等文件亦比照辦理。
（三）作業標準文件：送資料管理幹事保管備查。

六、建立知識學習機制，並激發創意：

（1） 依二十八項知識分類類別分別成立各項業務知識研究（習）社，藉面對面之講解、研討、溝通，使總、分局各項業務知識工作者對相關業務及知識文件內容，都能充分了解，以增知識的流通與加值的效果，並進而創新知識。由總局股長擔任社長，採一年定期一次，由各社長召集社員開會，就各自類別之知識文件逐一討論；若有必要時，可由社長臨時召集社員開會。
（2） 依二十八項知識分類類別分別於內部網路設置「知識討論專區」，以增學習、溝通及創新知識的管道。採自由討論，全局同仁均可提出討論主題，並由提出問題之單位股長担任社長，負責成立討論專區。
（3） 結合「品質圈」機制，並將其成果撰寫成知識文件，以增創新的知識。
（4） 執行專案時，成立任務推動小組，便於互相溝通、學習及處理創新知識。
（5） 內部網路設置「知識庫閱覽」，蒐集外部有助於本局業務改革、創新的資訊，以供各項業務知識工作者參考運用。
（6） 知識學習架構：








七、知識處理流程：如附表。

八、知識庫管理：各執行單位應隨時注意不合時宜知識之清除工作，及時提出修正簽辦單，以維持知識庫之經常可適用性。

九、因法令變更修正或作業規範更改，須修改內部網站資料時，由執行單位簽送督導委員審核後，經主任委員核准，將檔案交由資料管理幹事負責更正。
十、本計畫有關牽涉軟體與硬體等技術性需求、傳輸、採購等相關問題，由資訊科負責規畫，送審議小組審查後，提報委員會審議。

十一、獎勵：

(一)團體獎：

各單位之整體績效，由資料管理幹事彙整資料、文件，於每半年或一年提報委員會審議，以綜合評比方式擇優獎勵，並簽請 局長核定前三名，於本局局務會議或公開場合表揚。

(二)個人獎：經審議通過之文件，每件給予約300元等值獎品。

十二、經費來源：自稅捐稽徵業務-企劃服務-業務費項下勻支。
十三、本計畫奉 局長核定後實施，如有未盡事宜，得隨時修正之。

一般討論版       (總分局各股股長擔任)





執行專案—成立任務推動小組








非常態性學習機制





資料管理幹事


（宣導研考股）





主任委員（局長）





選定主題—依臺中市政府地方稅務局品質圈實施計畫成立品質圈





專業討論版版主


(總局各股股長擔任)





開闢內部網路知識溝通管道—設置內部網路知識工作者討論專區—便於非面對面之學習溝通
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（外聘）





常態性


學習機制





執行幹事


（各單位股長）
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（各單位主管）





審議小組


（指派委員）





知識學習架構





建立知識實務社群—各項業務知識工作者，分別成立知識研究（習）社--便於面對面學習





知識長（主秘、專委）





副主任委員（副局長）
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