主計處統計科公務統計報表審核意見通知單
貴處所送之公務統計報表經本處覆核發現下列(勾選處)錯漏，請更正、填列完整後再送本處會章

	勾選
	錯誤類型
	備註

	
	報表格式有誤
	請以最新格式報送（如附件）

	
	資料時間未填
	

	
	填表時間未為填
	

	
	合計有誤
	請參考注意事項第八項

	
	核章不完整
	機關長官未核章
	請參考注意事項第三項

	
	
	業務主管人員未核章
	請參考注意事項第三項

	
	
	審核欄未核章
	請參考注意事項第三項

	
	空白欄位符號有誤
	請參考注意事項第一項

	
	修正表未於表名後加註
	請參考注意事項第六項

	
	本次報表未利用內政部網際網路報送系統
	請以內政部網際網路報送系統編製本次報表

	此致

OO處（OO科）
統計科敬啟


公務統計報表編製注意事項

一、報表資料應填完備，不得缺漏，如無事實之欄位以「－」表示，未詳者以「‧‧‧」表示，數字不及半單位者以「０」表示。

二、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。

三、報表表末之核章，「填表」欄由編製單位之承辦人員蓋章；「審核」欄由編製單位之科長及審查單位之承辦人員、科長蓋章，未置科長者由實際負責審核人員蓋章；「主辦業務人員」欄由主辦業務單位之主管蓋章。

四、各機關報表資料以電子計算機產生者，得經洽商報表需用機關同意後，以媒體傳輸或電腦通訊線路等方式報送，惟為展現該機關施政成果，並明訂各級編報人員責任，資料報送前仍應列表並依規定逐級核章後陳機關長官核閱。

五、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。

六、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」字樣及表末詳細註明修正原因，按原報表遞送機關分送修正表。

七、各機關應編之報表於完成會核程序並經機關長官核章後，編製單位應將報表送各審查單位登記並抽存一份。

八、報表審核時應注意表內縱橫數列、細數之和與總數是否相符、表末各級人員核章是否完整，審核時如有疑問，應向原填報人員查詢，不得任意更改。
