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108年花蓮縣公務統計業務講習會

花蓮縣政府主計處
報告人：陳盈旭、陳大倫
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報告大綱

 法源依據
 公務統計報表⼀般表式
 報送流程
 報表編製注意事項
 報表增刪修訂作業
 內部統計稽核作業
 預告發布機制
 統計通報及專題統計分析撰寫之注意事項
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 統計法
 統計法施行細則
 公務統計方案實施要點

法源依據
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法源依據—統計法

統計法第4條：政府應辦統計
⼀、基本國勢調查之統計
二、各機關依職掌編製之統計
三、各機關其他應辦之統計
前項統計之資料來源如下：
⼀、執行職務之紀錄或行政查報
二、統計調查
三、其他機關或團體之有關資料

公務統計

政府統計

調查統計
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何謂公務統計

各機關所辦公務之統計，係指各機關依據
執行職務經過與結果而辦理之統計。

各機關所辦公務，凡可以數據表現施政計畫：
• 推行之成績與程度
• 工作之效率
• 每單位公務成本
• 經費收支狀況者
均應納入公務統計範圍。
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公務統計報表⼀般表式
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公務統計報表 (範例)

首關首長

編報期限 表號及編製機關

表名及資料時間(期間)

統計欄位
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公務統計報表報送流程

業務單位
依限編報
業務單位
依限編報

逐 級 核 章 至
業 務 主 管 人 員
逐 級 核 章 至
業 務 主 管 人 員

會送主(會)
計室審核
(修正表)

會送主(會)
計室審核
(修正表)

機關⾸⻑核章機關⾸⻑核章

返回業務單位返回業務單位

報送上級
主管機關

報送上級
主管機關

報送修正表
送主(會)計室
抽存⼀份

送主(會)計室
抽存⼀份

注意：
抽存⼀份須為正本
不能以影本代替。
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公務統計報表報送
-業務單位簽文範例

業務單位務必報送主
（會）計單位審核



12

報告大綱

 法源依據
 公務統計報表⼀般表式
 報送流程
 報表編製注意事項
 報表增刪修訂作業
 內部統計稽核作業
 預告發布機制
 統計通報及專題統計分析撰寫之注意事項
 意見交流(有獎徵答)



13

報表編製注意事項
—報表編製時期（業務單位）

統計報告資料之起訖時期：
 ⽉報：每⽉⼀⽇開始
 季報：每年1、4、7、10各⽉⼀⽇開始
 半年報：每年1、7各⽉⼀⽇開始
 年報：每年⼀⽉⼀⽇開始
 其他有特殊期間(學年度)依其規定
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 如無事實之欄位以「－」表示無事實之欄位
 「…」表示未詳者
 「0 」表示數字不及半單位者

如下表範例⼀

報表編製注意事項
—數據編製（業務單位）
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 範例⼀
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 無事實可編報之報表，仍應填送空白表，並於
表末註明「無事實可填」字樣，不得缺報，以
利查核

如下表範例二

報表編製注意事項
—數據編製（業務單位）
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 範例二
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報表編製注意事項－逐層核章

各機關應編之報表，編製單位應將報表逐級核章
至業務主管人員，並送主計單位審核，再經機關
⾸⻑核章。最後編製單位除⾃存⼀份及報送上級
主管機關⼀份外，主計單位亦須抽存⼀份。
如下表範例三
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 範例三
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報表編製注意事項－逐層核章
 「填表」欄：編製單位之承辦人員。
 「審核」欄：
•編製單位之審核人員。
•主計單位。

 「業務主管人員」欄：編製單位之主管。
 「主辦統計人員」欄：主計單位之主管。
 「機關⾸⻑」欄：機關⾸⻑。
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報表編製注意事項－數據修正

 編表遇有筆誤，應用紅筆在錯處劃⼀橫線後書
寫正確數字，並核蓋填表人職名章（校對
章），以示負責。如下表範例四
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 範例四

1,234,567
1,234,576

職名章(校對章)
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報表編製注意事項－數據修正

 為使各受表機關所持資料正確⼀致，各報表編
報機關資料修正，應重新編表，並於表名後註
明「修正表」字樣及空白處詳細註明修正原
因，按原報表遞送機關分送修正表如下表範例
五
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 範例五
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報表編製注意事項－報送時限

 請按各報表規定編報期限內編報及報送。
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報表編製注意事項－報送

1份送縣政府主計處

⼀級機關
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報表編製注意事項－報送

受文者應為花蓮
縣政府主計處，
非花蓮縣政府。

受文者為花蓮縣政府主計
處，非花蓮縣政府

一級機關
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報表編製注意事項
 業務單位報表編製人員異動時，請務必將業務

相關公務報表移交。
 各機關之統計檔案，由該機關辦理統計人員掌

管之。公務統計原始表冊至少保存五年。（統
計法施行細則第35條）
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相關表單範例

 審核意見通知單(範例)
 報表催報通知單(範例)

審核意見單

催報通知單
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報表增刪修訂作業

 配合中央主管機關辦理增刪修訂。

 各機關於接獲報表需用機關函請配合增刪修訂
報表程式時，應立即辦理，不得無故拖延。

報表程式表
數(表) 1至20表 21至40表 41表以上

完成核定程
序辦理時間 1.5個⽉內 2個⽉內 3個⽉內
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報表編製注意事項－增刪修訂
 各機關增刪修訂公務統計方案，應依據下

列辦理:
• 報表程式增刪修訂清單
• 報表程式
• 編製說明
• 權責區分表、公務統計報表程式⼀覽表
• 登記冊
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35
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中央部會函請配合辦理報表增刪修訂作業

一級機關
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報表增刪修訂作業-⼀級機關
 會計室-中央部會函請配合辦理
 會計室、業務單位-因應本機關業務現況及配合

相關機關需求，辦理公務統計方案修訂作業。
 會計室-將公務統計方案修訂內容簽會業務單

位，簽陳機關⾸⻑。
 會計室-修訂之公務統計報表若涉及鄉鎮市公

所，請函請鄉鎮市公所配合辦理修訂作業。

⼀級機關
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報表增刪修訂作業-⼀級機關

 會計室-報送縣政府核定。
 主計處 -核定該機關公務統計方案修訂內

容。
 會計室、業務單位-依核定之公務統計方

案修訂內容實施。
 會計室-填寫增刪修訂登記冊。

⼀級機關
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報表增刪修訂作業-⼀級機關
【步驟1】

因應本機關業務現況及配合相
關機關需求，辦理公務統計方
案修訂作業。

會計室

【步驟2】

將公務統計方案修訂內容簽會
業務單位，簽陳機關⾸⻑。

會計室

【步驟3】
若修訂之公務統計報表涉及鄉
鎮市公所，請函請鄉鎮市公所
配合辦理修訂作業。

會計室

【步驟4】
報送縣政府核定。

會計室

⼀級機關
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報表增刪修訂作業-⼀級機關
【步驟5】

依核定之公務統計方案修訂內
容實施。

會計室、業務單位

【步驟6】
填寫增刪修訂登記冊。

會計室

⼀級機關
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報表增刪修訂作業-⼀級機關
 報送主計處核定應含表件：
• 1.含報表程式、編製說明、增刪修訂明細表、
權責區分表及公務統計報表程式⼀覽表
• 2.若無增訂及刪除，只修正內容並無修正表號
及表名，則權責區分表及公務統計報表程式⼀
覽表不必報送。

一級機關

提醒：

報表程式或編製說明有增刪修訂時，請

1.於縣府核定⼀周內，將公務統計方案完整電⼦檔寄縣府承辦人抽換。

2.於該報表預告發布時⼀併修改貴局預告統計資料發布時間表內之表號
、表名、報送期限及資料背景說明等。
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報表增刪修訂作業-公所
 縣政府業務單位、主計處-中央部會函請

配合辦理。（有涉及鄉鎮市公所）
 主計室、業務單位-因應本機關業務現況

及配合相關機關需求，辦理公務統計方案
修訂作業。

 業務單位-將修訂內容送主計室審核。
 主計室-將公務統計方案修訂內容，簽陳

機關⾸⻑核定。

鄉鎮市公所
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報表增刪修訂作業-公所

 主計室、業務單位-依核定之公務統計方
案修訂內容實施。

 主計室-填寫增刪修訂登記冊。

鄉鎮市公所



44

地方政府函請配合辦理報表增刪修訂作業

鄉鎮市公所
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報表增刪修訂作業-公所

【步驟1】
中央部會函請配合辦理。（有涉
及鄉鎮市公所）縣政府函請配合
辦理公務統計報表增刪修訂。

主計處、地方政府業務單位

【步驟2】
因應本機關業務現況及配合相
關機關需求，辦理公務統計方
案修訂作業。

主計室、業務單位

【步驟3】

將修訂內容送主計室審核

【步驟4】

審核修訂內容

主計室
業務單位

鄉鎮市公所
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報表增刪修訂作業-公所

【步驟5】
將公務統計方案修訂內容，簽
陳機關首長核定。

主計室

【步驟6】
依核定之公務統計方案修訂內
容實施。

主計室、業務單位

【步驟7】

填寫增刪修訂登記冊。

主計室

鄉鎮市公所
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內部統計稽核作業

 目標：為確保公務統計報表資料確度及時
效，建立內部統計稽核制度，強化機關內
部單位橫向溝通協調管道，並就業務單位
編報資料與原始資料之一致性進行稽核，
以提升報表資料品質。
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內部稽核-一級機關及鄉鎮市公所

【步驟1】
擬訂年度公務統計報表內部統計

稽核作業計畫。

主(會)計室

【步驟2】
將計畫簽陳機關首長核定後，通知

各業務單位配合辦理。

主(會)計室

不定期稽核 定期稽核
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內部稽核-一級機關及鄉鎮市公所

【步驟3.1】
不定期稽核：

視需要進行不定期稽核。(針
對平時錯誤率高或複雜度高

之報表)
主(會)計室

各單位平時應就所抽核之報

表，備妥相關原始資料，提

供主(會)計室進行報表複查

作業。

業務單位

【步驟3.2】
定期稽核：

依內部統計稽核計畫所訂時程

及項目，辦理實地稽核。(抽
核10％~30％報表)

主(會)計室

實地稽核期間各單位應就抽核

之公務統計報表，備妥相關原

始資料，提供主(會)計室進行

實地報表複查作業。

業務單位
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內部稽核-一級機關及鄉鎮市公所

主(會)計室

【步驟4】
彙整平時抽核及實地稽核結

果，研擬建議意見簽陳機關首

長核閱後，報送縣府主計處。

【步驟5】
輔導各業務單位依建議意見改進。

主(會)計室

（報送資料應含簽文影
本、內部統計稽核實施
計劃、內部統計稽核稽
核表）
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範例
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預告發布機制



重要元素

資料
種類

資料項目
發布
形式

預定發布時間

備 註107年 107年 107年 107年 107年 107年

1月 2月 3月 4月 11月 12月

警政
統計

花蓮縣警察局
現有分駐(派出
所)警力配置

報表

網際
網路

25
17:00

(106年) 年報表

…

1.資料種類：填入該報表之類別，請參照統計範圍劃分方案之小類名稱。

搜尋網路資源，輸入關鍵字｢花
蓮縣統計範圍劃分方案｣可找到
最新版(104年修正版)。





重要元素

資料
種類

資料項目
發布
形式

預定發布時間

備 註107年 107年 107年 107年 107年 107年

1月 2月 3月 4月 11月 12月

警政
統計

花蓮縣警察局
現有分駐(派出
所)警力配置

報表

網際
網路

25
17:00

(106年) 年報表

…

2.資料項目：填入該報表名稱。點選報表名稱可連結該報表之「統計資料背景
說明」。

統計背景資料說
明範例



重要元素

資料
種類

資料項目
發布
形式

預定發布時間

備 註107年 107年 107年 107年 107年 107年

1月 2月 3月 4月 11月 12月

警政
統計

花蓮縣警察局
現有分駐(派出
所)警力配置

報表

網際
網路

25
17:00

(106年) 年報表

…

3.預定發布時間：填入該報表於網路上之發布時間。

☆已發布與未發布之資料時間以不同顏色顯示。

預計在107年1月25日17:00於網
路發布資料時間為106年的統計
年報表(年/月/日/時皆須有)。

☆點選發布之資料時間可連結該報表之專屬網頁或電子檔案(.pdf或.xls檔，不
要有職章) 。

以專屬網頁為佳(民眾於同一網

頁內可看到該報表的歷年資料)
。



62

注意事項

資料
種類

資料項目
發布
形式

預定發布時間

備 註107年 107年 107年 107年 107年 107年

1月 2月 3月 4月 11月 12月

警政
統計

花蓮縣警察局
現有分駐(派出
所)警力配置

報表

網際
網路

25
17:00

(106年) 年報表

1.如何訂預定發布時間：

預定發布時間 ≤ (編報期限 + 5天)

位於報表
左上角

若有特殊情形，可展
延至10日內。

2.預定發布時間應避開例假日。

3.各機關應於每年年底預告未來1年的統計資料發布時間。



注意事項

若資料定義、統計方法等重大事項之變更（含
公務統計報表程式增刪修訂）涉及「預告統計
資料發布時間表」及「統計資料背景說明」之
異動，應於發布日期前5日報送各該政府主計機
關備查，並更新網站相關資料。

常見修訂項目：
1.表名
2.發布週期、編報期限
3.統計分類(報表欄位名稱)
4.統計項目定義

已發布之統計資料修正時，應同步更新「預告
統計資料發布時間表」內連結發布之資料。

環保署增刪修訂
明細表

報表程式 編製說明



常見錯誤樣態
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報告大綱

 法源依據
 公務統計報表⼀般表式
 報送流程
 報表編製注意事項
 報表增刪修訂作業
 內部統計稽核作業
 預告發布機制
 統計通報及專題統計分析撰寫之注意事項
 意見交流(有獎徵答)



補充

 統計資料庫查詢系統
 視覺化互動統計圖
 地方統計行政資訊網

https://winsta.dgbas.gov.tw/StatWeb
RWD/Page/Default.aspx

（應用統計分析>心智圖資料庫 ）

https://winsta.dgbas.gov.tw/StatWebRWD/Page/Default.aspx
https://winsta.dgbas.gov.tw/StatWebRWD/Page/Default.aspx


未來擬推動及須配合事項
 因應機關需求，訂定內部報表
 因應未來資料庫建置需求，請所屬⼀級機關搜集

5年內報表電⼦檔（EXCEL檔）。
 建置性別統計專區

 初步每年至少⼀篇統計通報及統計分析，內容
涉及性別差異。

 增加性別統計指標（可先參考縣府）
 年底前縣府將函文各機關及公所隔年度應辦統計

業務（不需再報送統計業務實施計畫）
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意見交流及有獎徵答


