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公 務 統 計 方 案01



增 刪 修 訂 － 時 機

•公務統計方案修訂、公務統計報表程式增刪修訂

1. 機關更名或組織調整。

➢如：臺中市公共運輸處及臺中市捷運工程處，整併為

「臺中市公共運輸及捷運工程處」。

2. 法令或業務職掌變更。

➢如：經濟發展局之農產品批發市場監督管理業務移撥至農業局。

➢如：社會局長期照顧十年計畫業務移撥至衛生局。

3. 市府需用機關函請配合辦理。

➢如：區公所報表屬機關之來源表，應配合機關辦理增刪修訂。

➢如：警分局，地所，部分二級之來源表，應配合上級機關辦理。
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增 刪 修 訂 － 時 機

3. 市府需用機關函請配合辦理。

建設局配合營建署報送之報表，

惟報表內「下水道」資訊屬水

利局業管，故報表於新增或修

改時，若涉及水利局業務部分，

應於商訂後函請對方配合辦理。
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增 刪 修 訂 － 時 機

4. 中央部會函請配合辦理。

➢如：內政部統計處、衛生福利部統計處、財政部統計處…等。

➢如遇中央機關函文未副知主計處者，仍應於知會主計處後即時配合

辦理增刪修訂作業；或僅發函業務單位時，統（會）計室應宣導相關
規定。

5. 上級機關或市府主計處建議。

➢如：109.03.03eBAS公告，應於年底前修正機關公務統計報表程式

之資料來源及填表說明相關資訊。

➢性別統計指標總表內所列項目；本市性別統計指標、性別圖像、

「數字臺中」書刊所需指標等。

6. 本機關業務需求。(主動增訂公務統計報表)
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增 刪 修 訂 － 時 效

•新設立機關應於設立日起半年內訂定公務統計方案(含條

文，附件報表程式、編製說明及細部權責區分表)。並於

核定後1個月內，發布預告統計資料發布時間表(含統計

資料背景說明)。

•配合中央部會辦理公務統計報表程式增刪修訂，應於收

到中央函文1個月內報核。

•配合他機關辦理，應於收到公文後2週內報核。

7



增 刪 修 訂 － 時 效

•涉及所屬機關或他機關之增刪修訂，應於主計處核定(或

備查)後1週內函相關機關辦理，並副知主計處(及上級機

關統(會)計室)。
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•一級機關或區公所

增 刪 修 訂 － 流 程

與業務單位共同研擬

公務統計方案(或報

表程式)草案。

送主計處初審。 初審通過後，報核。

核定後2週內將相關

資料上傳至公務統計

行政管理系統。

核定後5日內，修訂

預告，函報主計處備

查。

主計處核定後，知會

有關業務單位，並依

核訂結果實施報送。
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•二級機關

增 刪 修 訂 － 流 程

與業務單位共同研擬

公務統計方案(或報

表程式)草案。

送上級機關初審。

初審通過後，報核。

再由上級機關核定後

送主計處備查。

備查後2週內將相關

資料上傳至公務統計

行政管理系統。

於備查後5日內，修

訂預告，函報上級機

關備查。

核定且備查後，知會

有關業務單位，並依

結果實施報送。
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增 刪 修 訂 － 應 附 附 件

報表程式 僅方案 方案條文與報表程式 其他

1.增刪修訂明細表 1.條文修正對照表 1.條文修正對照表 僅涉及機關或內部單位
名稱變更：

得免附附件。2.報表程式及編製說明 2.方案條文 2.方案條文

3.細部權責區分表 3.其他相關資料 3.增刪修訂明細表

涉及公務統計報表程式

表號修訂，惟未涉及實

質內容變更者：

得僅檢附增刪修訂明細

表及細部權責區分表。

4.其他相關資料 4.報表程式及編製說明

5.細部權責區分表

6.其他相關資料
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增刪修訂－送核資料常見錯誤

錯誤原因 錯誤原因

錯別字 明細表錯誤或漏列

報表格式上錯誤或漏列 增刪修訂原因內容漏列

報表格線 格式

表號、表名 類別選錯

報送期限 表號、表名

資料來源、填表說明 編報週期

編製日期 涉及二級或區公所

統計期間 實施日期

欄位內容錯誤或漏列 細部權責區分表未配合修正

編製說明體例格式錯誤
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•操作方式可參考公務統計作業手冊第貳章-公務統計方案
訂定及修訂作業之附錄2.1。

•或至系統內：

增 刪 修 訂 － 核 定 後 系 統 操 作
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增 刪 修 訂 － 核 定 後 系 統 操 作

•應上傳至公務統計行政管理系統資料：

➢ 加入修訂軌跡(核定日期、文號)之方案封面。

➢ 函文資料。

➢ 條文修正對照表(有修正才需上傳) 。

➢ 方案條文(有修正才需上傳) 。

➢ 增刪修訂明細表。

➢ 核定後報表程式及編製說明 (刪除報表仍應上傳) 。

➢ 細部權責區分表。

➢ 增刪修訂登記冊。
14



•上傳檔案命名規則：

➢ 報表程式：表號+(P)

➢ 編製說明：表號+(E)

➢ 細部權責區分表：名稱+(R)

➢ 增刪修訂明細表：名稱+(A)

➢ 增刪修訂登記冊：名稱+(C)

➢ 封面：名稱+(X)

➢ 函文資料：名稱+(Y)

➢ 方案條文：名稱+(W)

➢ 條文修正對照表：名稱+(M)

注意：

1.括號應使用半形。

2.函文資料可上傳PDF檔或壓縮檔。

3.上傳資料時，應確認檔案是否關閉。

4.自訂名稱不宜過長。

5.刪除報表，也要上傳。

增 刪 修 訂 － 核 定 後 系 統 操 作
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增 刪 修 訂 － 核 定 後 系 統 操 作

16

封面加入軌跡



按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

•各機關應定期檢討公務統計方案，凡執行職務之經過與
結果，可以數據表現者，均應納入。爰請各機關辦理統
計業務之主計單位按年邀集有關業務單位，召開公務統
計方案檢討會議，辦理公務統計報表程式增刪修訂，以
維公務統計資料之完備性。

•辦理期程：7-9月。
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按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

•檢討議題：

➢ 檢視報表程式是否符合業務現況及需求。

◆參考機關施政計畫、施政白皮書。

◆本市「數字臺中」書刊所需指標。

◆經主計處建議各機關可納入方案之統計項目。

➢ 是否將涉及性別之統計項目納入現有報表。

◆參考本府性別平等委員會「性別平等政策方針與目標」、各「分工

小組工作重點分工表」之具體行動策略及歷次會議紀錄。

◆本市性別統計指標、性別圖像書刊所需指標。
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按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

•配合主計總處「輔導地方政府
研訂機關內部報表推動計畫」，
各機關應積極檢討主動增訂公
務統計報表(內部報表)資料之完
備性，蒐集首長施政決策及具
地方特色之資料，規劃檢討作
業。

•並參酌主計總處所建置內部報
表範例查詢平臺之內容。
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•主動增訂公務統計報表(內部報表)目的：

按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

各機關

應主動廣泛彙集重要統計資
料。

深入研析應用，以作為施政
決策參用。

為何都沒有
所需資料?

市長、機關首長

How

即時性 多元性

市長、機關首長

提供施政所需資料
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•主動增訂公務統計報表(內部報表)目的：

按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

各機關

應以資料應用需求為導向

輔導各單位全面檢視各類公務統計報
表之完整性。

主動增訂公務統計報表，納入公務統
計方案資料彙管機制定期彙編。

各類重要統計資料

均能長期穩定取得。
透過審核機制提升正確性。

市長、機關首長

因應施政參
用所需資訊
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•主計總處於108年12月研擬推動計畫及作業流程，並於
「地方統計行政資訊網」建置機關內部報表範例查詢平
臺，業規劃16類議題。

按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

序號 議題名稱 序號 議題名稱 序號 議題名稱 序號 議題名稱

1 道路交通事故 5 觀光旅遊 9 生育及托育 13 暴力案件

2 毒品 6 財政收支 10 公共環境維護 14 人身保護

3 再生能源 7 勞動環境 11 長照安養 15 原住民

4 住宅 8 環境品質 12 產業發展 16 新住民
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按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

表式及編製說明
(Excel 及Word檔)

含括下列內容：

1.思維導圖

2.應用說明

3.資料來源

4.報表範例
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•各機關可利用主計總處之思維導圖(心智圖)檢視現有公務
統計報表資料之廣度及細緻度是否符合各項應用需求，
以完備公務統計資料。

按 年 召 開 方 案 檢 討 會 議

多元加值應
用思維引導

思維導圖(心智圖)

檢視資料廣
度及細緻度

現有公務統計報表

完備地方
各類公務
統計資料

市長、機關首長

協助各機關 是否符合各項應用需求
24



報表程式

109.03.03 eBAS公告

編製說明

細部權責區分表(之登記冊)

統計資料背景說明

都是發布的資料，是否
應一致，並充分揭露??
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109.03.03 eBAS公告

•為使本市公務統計報表充分揭露編報資訊與配合現行網
路報送機制 ，修正報表之資料來源及填表說明相關資訊。

•核定或備查後系統內方案管理應有之附件：

➢ 送核前已上傳：報表程式、編製說明、增刪修訂明細表及細
部權責區分表 。

➢ 核定後再上傳：有核定軌跡之封面、增刪修訂登記冊、函文
資料。

•因僅涉及統計資料背景說明修正，故操作系統[應收資料
及預告發布維護]時，請採用[資料解鎖定]功能。

•若報表有其他修正情形，請依一般規定及操作方式辦理。
26



109.03.03 eBAS公告
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登記冊可由修訂明細表複製，
再加備註

109.03.03 eBAS公告
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109.03.03 eBAS公告
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•機關辦理事項

➢ 應於主計處核定後1週內，製作共通性報表程式、編製說明

及增刪修訂明細表，以e-MAIL報送主計處彙整。

➢ 由主計處於eBAS公告請區公所辦理公務統計報表程式增刪

修訂。

•區公所辦理事項

➢ 接獲主計處eBAS公告後，於所訂期限前辦理公務統計報表

程式增刪修訂。

➢ 報核前，應會辦有關業務單位；核定後，亦同，並留存紀錄。

其他 -增刪修訂涉及區公所
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其 他 - 新 增 報 表 表 號

•公務統計報表表號採四段編號方式為原則：

➢ 第一段為「臺中市政府及所屬機關統計範圍劃分方案」中統
計細類編號。

➢ 第二段為統計項目編號。

➢ 第三段為各統計項目下統計報表之次序編號。(即流水號)

➢ 第四段為權責機關層級。(2或3）

•統計範圍劃分方案查詢位置：

主計處首頁>公告訊息>法令規章>統計法規及規範專
區>臺中市政府及所屬機關統計範圍劃分方案>(附表
二)。

31



其 他 - 新 增 報 表 表 號

民政局
表號：10122-00-01-2

表名：臺中市各區戶數、
人口數按戶別及
性別分
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其 他 - 常 見 缺 失

•報表程式增刪修訂案經核定後，應確實維護封面修訂軌
跡，並將方案文件，包含附件報表程式、編製說明及細
部權責區分表等相關文件，上傳至公務統計行政管理系
統，以供平時編審報表使用。

•報表程式增刪修訂案經核定後，應知會機關業務單位；
非以公文會辦方式者，應留佐證資料。

•一級機關應確實審核所屬機關報核之公務統計方案增刪
修訂內容。
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報表編報審核管理02



系 統 操 作 教 學

1.系統上教學
檔位置。
2.或可參考公
務統計作業
手冊附錄3.2-

附錄3.8。

與報表編報及審
核有關教學檔
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報 表 常 見 錯 誤

•原因：

1) 邊線未採取開放式

2) 數值上下左右加總不合

3) 欄位數據錯誤或缺漏

4) 0值未以正確格式填寫呈現

5) 編製日期缺漏或於資料期結束前提前報送

6) 使用錯誤格式報表

7) 修正表格式不符規定(如：未於表名末加註”修正表”、未於表
末加註修正原因，或原因不恰當不明確)
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報 表 常 見 錯 誤

1)

2)

3)、4)

4)

5)

6)

6)

7)
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報 表 編 報 登 記 冊

• 109.01.17 eBAS公告

➢ 因108年起公務統計報表編報登記冊已由公務統計行政管理
系統產出，該登記冊為機關內部平時審核之紀錄，旨在控管
報表報送情形，若公務統計報表處於機關內審核階段，會
(統)計室應於發現錯漏而退表時，將錯漏情形與錯漏數確實
登錄於系統內，以維登記冊之功用。重申會(統)計室自行記
錄之錯誤不列入本處年度考核。
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報 表 編 報 登 記 冊

若要登記機關內
報表錯漏數，應
於送核前點選下
述按鈕

報表審核管理的
本機關錯漏數(處)

確實填列錯漏數與錯漏
原因，以維報表編報登
記冊完整性。
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報 表 編 報 登 記 冊

系統會記錄逾期及錯誤情形，
所以審核時應確實登記。

報表修正多次也
可逐筆記錄
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報 表 編 報 登 記 冊

在報表報送簽核表單查詢可篩選出統計審核或主辦統計人員簽核結果為[退回]的表，錯
漏數與錯漏原因若有如實登打會顯示在上面。
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設 定 修 正 通 知

1.於審核所屬機關報表或他機關來

源表時，若發現錯誤需通知報送修
正時，除利用電話通知外，應於送

核前，點選[新增時程管考]功能，

設定系統自動稽催。

2.使用時，請填入期限日期及說明，

以利系統寄送通知信件。
42



設 定 修 正 通 知

•只要是審核他機關報表人員，無論業務單位或統(會)計
室，均可設定時程管考。

•當收到受管考之修正表後，務必於送核後跳出之視窗中
勾選完成，再點選修改後返回。
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設 定 修 正 通 知

會計室可由[公務統計方案
及報表管理/行政考核管理/

時程管考設定作業]查詢業
務單位設定狀況或修改。

44



展 延 作 業

•如因特殊狀況無法如期編製報表時，業務單位應先知會
統(會)計室，由統(會)計室辦理展延。

•展延時，應附「統計資料預告發布時間變更通知單」及
修訂後「預告統計資料發布時間表」，於原訂發布期限5
日前送主計處備查。
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來 源 表 承 辦 維 護

•機關報表須蒐集他機關（如：所屬機關或區公所）資料
彙整，則須設定負責收集來源報表之承辦人資料，承辦
人員異動時，亦同。以避免因未設定，致報表跑至主計
人員手上。
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來 源 表 承 辦 維 護

•主要使用機關：地政局、警察局、水利局、研考會、消
防局、農業局、民政局、原民會、社會局、法制局、海
資所
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注 意 事 項

•有關動態報表(即資料會隨查詢時間不同而異動)：

➢ 向業務單位宣導應留存(或下載)編製報表當下畫面，以供
未來資料查核。

➢ 可於報表最下方加註說明資料下載時間。

•應不定期檢視機關發布資料與中央所發布資料之一致

性，倘需報送修正表應循本市公務統計報表報送流程

辦理，並避免業務單位逕行報送中央業管機關。

48



•來源表審核：

➢ 來源表報表審核時程應視同公文時效於6日內完成，若即將

到期或已逾期，則應督促業務單位儘速辦理來源表之審核。

➢ 有來源表彙總表之一、二級機關，會(統)計室應輔導業務單

位確實審核來源表，並將錯漏情形登錄於系統內，倘需來源

機關報送修正表，亦應於通知辦理修正後於系統內設定時程

管考，以利追蹤後續辦理情形。(109.01.17 eBAS公告)

注 意 事 項
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•一級機關會(統)計室應確實審核所屬機關報送之非來源
表，並將錯漏情形登錄於系統內，倘需所屬機關報送修
正表，亦應於通知辦理修正後於系統內設定時程管考，
以利追蹤後續辦理情形。(109.01.17 eBAS公告)

•報表逾期催報應有紀錄：

➢ 若有逾期報表，雖然系統會寄送稽催通知信件，惟仍請統

(會)計室亦應以書面方式執行催報作業，催報紀錄需留存佐

證資料。

注 意 事 項
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•若經上級機關通知報送修正，亦應確認資料之事實基礎
及登記冊資料之正確性，再如實報修，以維市府統計資
料信度。

注 意 事 項
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統 計 調 查

•調查分類：

➢ 指定統計調查：核定權責機關為行政院主計總處。

➢ 一般統計調查：核定權責機關為臺中市政府主計處。

非屬統計調查 不可提報且舉辦

1.專為意向性之調查
1.所需資料可由執行職務之紀錄或行
政查報取得

2.為學術研究而辦理之調查 2.可併入性質相類似之其他調查辦理

3.為取得個別資料作個案應用為目的
之調查
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實 施 計 畫 送 核 流 程

調查主辦單位(或廠

商)擬定調查實施計

畫

統(會)計室審核實

施計畫
送主計處初審

以一般統計調查為例

備查後，實施調查
核定後，等待主計

總處備查

初審通過後，由統

(會)計室發函送主

計處核定
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調 查 實 施 計 畫

計畫內容應包含

1.調查之目的
7.抽樣設計

(包括母體、抽樣方法及估計方法)

2.調查區域範圍及對象 8.結果表式及整理編製方法

3.調查項目及調查表式
(包括調查項目之定義及填表說明)

9.主辦、協辦機關或受託單位

4.資料標準時期 10.調查經費來源及明細

5.實施調查期間及進度 11.其他必要之事項

6.調查方法
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•相關範例請參考

調 查 實 施 計 畫
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調 查 實 施 計 畫

審核調查實施計畫
也可以參考….

P.21-P.35
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調 查 實 施 計 畫
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調 查 實 施 計 畫
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調 查 管 理 作 業

•每年10月，依主計處函文彙整編製本機關及所屬機關
「下一年度擬辦理統計調查一覽表」與「當年度統計調
查執行情形表」。
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調 查 管 理 作 業

•一般統計調查：

➢ 統(會)計室應隨時追蹤「各機關辦理統計調查一覽表」所列

調查之辦理時間，於實施調查2個月前，將審核完畢之統計

調查實施計畫等相關表件，函送市府主計處核定。

➢ 臨時需增辦而未列於行政院主計總處公告之當年度各機關辦

理統計調查一覽表者，應敘明增辦之理由及其必要性與急迫

性，須函送主計處同意增辦。
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調 查 管 理 作 業

•一般統計調查：

➢ 已列入「各機關辦理統計調查一覽表」之調查，無論提前、

展延、停辦，均需敘明理由發函通知主計處。
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內 部 統 計 稽 核

制度(擇一) 適用機關 簽陳情形
稽核

定期 不定期

內部統計稽核實

施計畫

一級機關

區公所

二級機關

年底前將計畫簽陳機

關首長核定後，通知

各業務單位配合辦理。

(1)依計畫辦理。

(時程應與統計業務

實施計畫同)

(2)計畫內列出加強

查核報表。

隨時辦理

常年公務統計報

表內部統計稽核

制度

區公所

二級機關

(1)事先將稽核制度簽

陳機關首長核定。

(2)年底前依稽核制度，

將下年度稽核作業簽

陳核定後，通知各業

務單位配合辦理。

(1)依上簽內容辦理。

(區公所時程應與統

計業務實施計畫同)

(2)上簽內容列出加

強查核報表。

隨時辦理
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年底前，將下年度：

稽核實施計畫簽陳

機關首長核定或

稽核作業簽陳機關

首長核定

每年7月底前：

至少辦理一次定期

稽核

(不定期稽核則每年

至少1次)

每年12月底前：

彙整當年平時抽核

及實地稽核結果，

研擬建議意見簽陳

機關首長核閱後，

報送…

內 部 統 計 稽 核 辦 理 流 程

一級與區公所報送主計處
二級報送上級機關
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內 部 統 計 稽 核 重 點 提 示

•內部統計稽核皆是比對報表與其資料來源之原始資料是
否有誤繕或錯漏情形。(原始資料如：OO系統、OO申請
表、區公所報表等。)

•定期稽核

➢ 應抽核10-30%之公務統計報表。

➢ 各編表單位應至少實地抽查1張以上。

➢ 可分批辦理。

•不定期稽核

➢ 實地稽核（由稽核人員直接審閱登記資料或原始資料）

➢ 針對平時書面審核錯誤率較高或複雜度較高者。
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定 期 稽 核 表

(1) 審閱登記資料或原始資料(即權責區分表內之原始資料登記冊)是否與報表有落

差。

(2) 稽核完務必要請業務單位簽章；若有錯漏，應備註說明其內容，並當場讓業務

單位了解與通知報送修正之時限。
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不 定 期 稽 核 表

倘發現不一致，應即時釐清。若為中央機
關錯誤，應請其修正；若為機關誤植，應
循公務統計報表報送流程提報修正表，勿
由業務單位逕行報送。
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稽 核 結 果 表
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稽 核 報 表 常 見 錯 誤

•登打的錯誤。

•紙本資料來源的計數錯誤。

•報表編報定義見解不同：

➢ 因承辦人員更換，加以未確實移交，致新承辦對於報表編報

之定義與前手相異，而產生資料落差。

➢ 來源表編報人員對於報表編報定義與彙總之機關人員定義相

異。
1.彙總機關應有一致性規範。
2.報表編製說明應力求清楚明白。
3.來源表機關有編報疑義，應直接詢問彙總機關承辦人員。
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单 击 此 处 添 加 标 题
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