臺中市政府地方稅務局品管圈實施要點
99年12月訂定
一、依據：行政院研究發展考核委員會九十六年七月二十三日院授研展字第○九六○○一五二四七一號、九十八年九月十六日行政院研究發展考核委員會會研字第○九八二一六一六九二號函頒「政府服務創新精進方案」、「政府服務品質獎評獎實施計畫」。
二、目的：發掘現行待解決問題、應達成課題及對策實施，依據P（計畫）D（實施）C（查核）A（行動）循環，研提改善現狀、確立目標及實施對策的活動步驟，持續提升服務品質。
三、實施對象：本局各單位編制及約僱、臨時人員。

四、主題範圍：
(一)各單位實施各項作業程序及承辦業務過程中所發現應行檢討事項。

(二)違章審理或行政救濟案件所發現之問題。

(三)民眾反映意見（含局長信箱、民意論壇、e-mail、電話投訴、陳情、抱怨）經審查後，認為應予重視之問題。

(四)內部業務檢查及稽徵業務考核或其他單位所發掘應迫切改善之問題。

(五)作業流程可再行簡化之步驟（表格）或經評估屬績效不彰事項。

(六)媒體、剪報所揭露應改善之事項。

(七)凡與降低稽徵成本、人力精簡、自動化作業、提升行政效能與服務品質有關之事項。

(八)各級主管指定應予檢討改善之事項。
五、品管圈之成立程序與方式（組圈）：
(一)先組圈再選定主題，一個圈選定一個主題。

(二)組圈之業務單位決定圈長及圈員：
1.屬股業務者，以股長為圈長，其所屬人員為圈員。

2.屬跨股者，以科長（主任）為圈長，其所屬人員為圈員。

3.屬跨單位者，應簽請局長指派圈長並成立跨單位品管圈，其圈員由簽辦單位或指派之圈長選定。

4.由針對某一主題有興趣志同道合之同仁組圈者，由圈員共推一名擔任圈長。

六、組織及運作：
(一)品管圈委員會組織圖：




(二)工作職掌：
1.委員會：委員會會議原則上每年召開二次，年初召開商討品管圈推行活動事宜，年終則召開「品管圈檢討會」，必要時得加開臨時會。

2.置主任委員一人：由局長擔任，決定品管圈活動政策、方針、預算核定及推動事項指示。

3.置副主任委員一人：由副局長擔任，襄助主任委員指示品管圈活動及主任委員因事不能出席會議時之代理。

4.置輔導員一人：由主任秘書擔任。秉承主任委員或副主任委員推動方針，執行整合、協調推動品管圈活動。

5.置執行秘書一人：由企劃服務科科長擔任。

  (1)執行主任委員或副主任委員交辦事項。

  (2)參與修訂品管圈實施計畫。

(3)協助品管圈活動之推動（含參與訂定推動工作時程）。

(4)安排委員會會議召開事宜。

6.執行委員：由各單位科長（主任）擔任或主任委員指定。

(1)根據本計畫推動單位內各項作業改革及改善主題評價、建議及對策提供等。

(2)各圈之工作協調與相互支援規劃。

(3)單位內各圈之執行狀況及進度追蹤管制。

7.執行幹事：由規劃設計股指定人員擔任。

(1)受理組圈登記。

(2)協助執行秘書推動品管圈各項活動。

(3)品管圈委員會會議紀錄與教育訓練之安排。

(4)品管圈活動預算編訂、執行。

(5)品管圈文件之送審。

(6)執行秘書交辦事項。

8.圈長：
(1)圈會召開之通知及主持。

(2)圈員之工作分配及激發圈員參與意願。

(3)圈活動進度嚴密控制，並配合執行委員要求，報告圈活動進度。

(4)圈內活動紀錄彙編、統計、分析成效。

9.圈員：
(1)參加圈會並提供個人創意或構想。

(2)配合主題提供改善意見或措施。

(3)圈長交辦事項。

(三)圈之運作：
1.圈之推動流程：


















2.圈之成立及登記：
(1)凡滿四人以上即可組圈。

(2)組成之各圈，需填具「品管圈成立表」（附件1），送交執行幹事彙整。

3.圈活動之進行：
(1)圈長填列「品管圈活動計畫表」（附件2），並分發各圈員。

(2)由圈長帶領圈員依選定主題進行商討。

(3)研提對策報請核定。

(4)圈會召開每次以三十至六十分鐘為原則，應作成「品管圈會議紀錄表」（附件3）。

(5)各圈於年終時應製作「成果報告書」，其製作原則及格式如附件4。

4.品管圈教育訓練：
(1)由執行幹事視實際需要安排品管圈教育訓練事宜。

(2)以本局參與品質圈運作之成員為受訓對象，如需選派時，則簽請主任委員核派。

5.舉辦檢討會：每年十二月由執行秘書通知召開檢討會，十一月各圈應先將推動流程所製作之各式文件及表單裝訂成冊，送交執行幹事彙整送審，俾由委員會檢討各圈之績效及辦理評比。

6.檢討會結束後，由執行幹事將各圈所交之「成果報告書」彙整，於陳請主任委員核閱後，以專卷保管，其中具有成果值得轉化與推廣部分，則提供相關單位參辦，並建置於內部網路知識庫，讓同仁分享運用。

7.經費：於「企劃服務－業務費」項下勻支。
8.奬勵：各圈績效之評比，由主任委員選派執行委員擔任評審，評分標準如「品管圈評審表」（附件5），依評審成績選出前三名，第一名頒發新臺幣四千元、第二名頒發新臺幣三千元、第三名頒發新臺幣二千元等值獎品，並於重要集會頒發獎牌以資獎勵。

附件1 
臺中市政府地方稅務局品管圈成立表

	圈 名
	
	所屬單位
	

	圈 長
	職　　稱
	
	成立日期
	

	
	姓    名
	
	
	

	組圈的理由及圈名的意義：

	圈員姓名：

	主題：

	主題選定理由：

	現況分析：

	預定達成目標及完成期限：


紀錄            圈長          執行委員           執行秘書            主任委員 
	· ＊請以虛線表示預定進度

· ＊以實線表示實際進度
製表                  圈長                 執行委員                  執行秘書                  主任委員

	檢討與改進
	標準化
	效果確認
	對策實施與檢討
	對策擬定
	解析
	目標設定
	現況把握
	活動計畫擬訂
	選定主題
	月份

活動項目

活動項目

月月份

活動項目
	臺中市政府地方稅務局品管圈活動計畫表             年度別：     年

圈名：
所屬單位：
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	7月
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8月
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9月
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10月
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	11月
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	12月
	


附件2
附件3
臺中市政府地方稅務局品管圈會議紀錄表
	圈   名
	
	主   席
	

	開會日期
	
	第     次會議

	參加圈員

簽    名
	

	活動步驟
	□選定主題             □對策擬定
□活動計畫擬訂         □對策實施與檢討
□現況把握             □效果確認
□目標設定             □標準化     

□解析                 □檢討與改進   

	討論內容
	

	決   議
	


紀錄              圈長           執行委員             執行秘書            主任委員
附件4
◎成果報告書製作原則

壹、以A4紙張大小，橫式書寫。

貳、儘量利用統計圖表方式表達。

參、討論問題及解決問題，儘量數據化。

肆、效益計算數量化，如效益未達預期目標時，應重擬第2次對策，直到達成目標。

◎成果報告書製作格式（重點）

1、 圈的介紹：一、圈的組成：

（一）圈名：

（二）成立日期：

（三）所屬單位：

（四）圈長：

（五）圈員：

二、圈名的義意：

2、 選定主題
3、 活動計畫擬訂
4、 現況把握
5、 目標設定
6、 對策擬定
7、 對策實施與檢討
8、 效果確認
9、 標準化
10、 檢討與改進
附件5
臺中市政府地方稅務局品管圈評審表
	圈名
	
	主題
	

	項次
	評審項目
	評審內容     
	配分
	評分

	1
	圈活動

經歷
	（1）推動過程中積極力程度

（2）推行過程中具啟發性特色
	4〜10
	

	2
	計畫
	（1） 主題選取之理由

（2） 目標設定之理由及適當性

（3） 活動計畫及執行情形
	19〜25
	

	3
	活動過程
	（1） 掌握問題因果關係

（2） 解析問題之努力程度

（3） 適當地運用手法

（4） 對策與要因之關連性

（5） 改善對策之努力程度
	24〜30
	

	4
	成果
	（1） 效果確認和改善目標之達成程度

（2） 改善前後有形、無形效益之比較

（3） 成果值得轉化與推廣之程度
	29〜35
	

	優缺點說明




評審委員簽名：                                      日期：
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活動計畫擬定
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解析





對策擬訂





對策實施與檢討





效果確認





標準化





目標設定





宣導





分享運用（建置知識庫）











（請製作1式2份，一份送交執行幹事、一份自行留用）














檢討與改進
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