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一、公務統計報表編報管理(1/10)

 目標

經由公務統計方案規範之編報及審核管理

機制，確實掌握報表編報時程及資料品質

，俾利推動政務及決策參用，並提供中央

部會所需之地方基礎資料。
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一、公務統計報表編報管理(2/10)

 相關法規

依「公務統計方案實施要點」第10點規定

各機關公務統計報表應由機關首長及主辦

統計人員簽章，必要時並應由有關業務主

管人員會同簽章。
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填表 審核 業務主管人員 主辦統計人員 機關首長

承辦人員 1.編製單位之
審核人員

2.審查單位之
承辦人員及審

核人員
(會計)

科長 會計室主任 局長
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 相關法規

依「公務統計方案實施要點」第11點規定

各機關未納入公務統計方案之報表，或未研
訂通用之報表程式供地方政府參用者，相關
機關得免填報。

依「公務統計方案實施要點」第12點規定

各機關應切實依照公務統計報表程式之各項
規定編報公務統計報表，非經核定，不得任
意變更。
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一、公務統計報表編報管理(3/10)
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 相關法規

依「公務統計方案實施要點」第13點規定

各編製機關須修正已報送或發布之公務統計
報表資料時，應標示修正處並加註修正原因
，依規定簽章後，報送原編送對象或發布。
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一、公務統計報表編報管理(4/10)

 公務統計報表遇有下列情況應重新編報

 報表編送後編報單位自行發現資料須修正。

 報表需用機關複核發現錯誤，通知原報表編
報機關修正者。

 報表資料先以初步數字編報，俟正式資料產
生後即須修正者。
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 相關法規

依「公務統計方案實施要點」第14點規定

各機關主辦統計人員應負責督導所在機關及
其所屬機關公務統計報表之催報、審查與管
理。
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一、公務統計報表編報管理(5/10)
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一、公務統計報表編報管理(6/10)
作業流程
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一、公務統計報表編報管理(7/10)
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一、公務統計報表編報管理(8/10)
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一、公務統計報表編報管理(9/10)
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注意事項
 應填寫編製日期並依核章原則逐級核章。

 於編報期限內編製會核完畢並送需用機關。

 無事實仍應編報，於表內註明「無事實填報」
，逐級核章報送。

 編製報表之原始資料盡可能做成書面記錄，並
妥為保存。

 修正時亦應循原報送流程，於表名後註明「修
正表」，並加註修正原因。涉及統計資料預告
發布者，應立即更新該報表。

 報表增刪修訂經核定後，請即刻抽換並依最新
格式編送。

 遇人員異動時，業務請確實移交

一、公務統計報表編報管理(10/10)
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二、公務統計報表稽核作業(1/5)

 本局現有公務統計報表

編報科室:土地稅科、房屋稅科、服務科、會
計室共計有22表

月報:7表

季報:2表

半年報:1表

年報：12表

報表程式.xls
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二、公務統計報表稽核作業(2/5)

法令依據

稽核對象

稽核時間 7月至8月

本機關實施公務統計
報表之編製單位

統計法施行細則第76 
條規定辦理
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二、公務統計報表稽核作業(3/5)

 稽核方式

 1.擬定年度內部統計稽核實施計畫。

 2.定期：依實施計畫辦理實地稽核(各單位

抽核10%~30%)

 3.不定期：視需要進行不定期稽核(錯誤率

及複雜度高)
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二、公務統計報表稽核作業(4/5)

 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，以提升報表品質。
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二、公務統計報表稽核作業(5/5)

平時不定期抽核之稽核重點

1.是否依規定審核原始資料確度

2.是否依原始資料彙編報表資料

3.原始資料或彙編資料缺漏數總計(處)

定期抽核之稽核重點

1.報表資料是否與原始資料一致

2.是否依規定程序報送修正表

3.報表資料與原始資料(檔案)保存是否完整
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 目標

為因應組織調整、法令修訂、施政需要及
中央部會需求，依公務統計方案訂定目標
，建立修訂機制，定期檢討方案內容，並
透過嚴謹之修訂程序，控管修訂內容，以
符現況及展現施政成果。
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三、公務統計報表增刪修訂作業(1/6)
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 依「地方政府各機關公務統計方案訂
定及修訂作業」之注意事項辦理

 核定程序：

由所屬機關函請縣（市）政府核定；主
計處審核相關報表程式後，以府函核定
。
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三、公務統計報表增刪修訂作業(2/6)
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 核定期限：
 應儘速配合中央各機關辦理報表程式修訂作業，

並於報表程式編報實施日期前完成核定程序；若
無法即時配合辦理，得在不逾編報期限之原則下
，依下表規定酌予延長辦理期限。

 檢附之表件：
 增刪修訂明細表、修正後之報表程式(含編製說明

)及表冊細部權責區分表。
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三、公務統計報表增刪修訂作業(3/6)

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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三、公務統計報表增刪修訂作業(4/6)

步驟序
號 會計室 主計處

步驟

1-3

因應本機關業務現況及配合相關
機關需求，研擬增刪修訂公務統
計報表程式及條文，會辦各相關
科室確認後先簽後稿函送主計處
。

步驟4 將審核後之修訂內容送主計處審
核。

主計處初審

步驟5 該機關依主計處建議意見修正。
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三、公務統計報表增刪修訂作業(5/6)

步驟序
號

會計室 主計處

步驟6 將初審通過之公務統計方案修訂
內容，簽陳機關首長後，報送主
計處核定。

核定該機關公務統
計方案修訂內容。

步驟7 依核定之公務統計方案修訂內容
實施。

步驟8 修正預告統計資料發布時間表之
相關資料。

檢視該機關預告統
計資料發布時間表
之修正情形。
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 行政院主計總處列為平時考核項目。

 報送時應檢附增刪修訂明細表、修正後報

表及表冊細部權責區分表。

 請務必於核定期限內辦理修訂作業。

 報表增刪修訂經核定後，請即刻更新統計

方案並依最新格式編送。涉及統計資料預

告發布者，應立即更新發布網頁資料。

 涉及公所業務應函請其修訂統計方案，並

副知其主計室及本府主計處。

三、公務統計報表增刪修訂作業(6/6)



四、公務統計預告發布作業(1/4)

 相關法規

依「統計法」第16條第2項規定

各機關應預告統計資料項目發布訊息，除有重大情
事外，不得任意變更，其相關規定由中央主計機關
定之。

依「統計法施行細則」第26條第1項規定

各機關依本法第十六條第二項規定，預告統計資料
項目發布之相關訊息，應包括統計資料項目之發布
時間及發布形式，並備資料背景說明供查詢。
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四、公務統計預告發布作業(2/4)

 相關法規

依「統計法施行細則」第26條第2項規定

凡經預告發布時間之統計資料項目，應遵守下列事
項：

(一)、除有天災等不可抗力之重大情事外，不得

任意提前、延後或中斷發布。

(二)、涉及統計定義、方法、發布時效與週期等

重要事項變更者，應予預告。
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網址

 行政院主計總處統計資料預告專區
 http://win.dgbas.gov.tw/dgbas03/bs7/calendar/doc/index
1.htm

 主計處統計資料預告專區
 https://www.penghu.gov.tw/accounting/home.jsp?id=184

 稅務局統計資料預告專區
 https://www.phtax.gov.tw/home.jsp?id=10373
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四、公務統計預告發布作業(3/4)

http://win.dgbas.gov.tw/dgbas03/bs7/calendar/doc/index1.htm
https://www.penghu.gov.tw/accounting/home.jsp?id=184
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四、公務統計預告發布作業(4/4)
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(一)為確保統計資料品質，中央請各地方機關單
位應確實推動建置統計資料之產製、檢核與
管理制度，並掌握重要施政統計資料，以提
供決策之用。

(二)本局為及早掌握整體統計業務執行績效，作
為年度業務推動之規畫依據，會計室以各項
應辦統計業務為主軸，並配合本局施政需求
，訂有本局年度統計業務實施計畫，並依計

畫所定之作業期程推動年度各項統計工作。

五、結語(1/2)
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(三)感謝各統計報表編報單位，均能確實掌握報
表資料修正情形如期編製完成，並維持報表
之正確性。又為落實統計資訊公開原則，本
局網站建置有統計資訊專區，請同仁自行上
網瀏覽。

五、結語(2/2)
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簡報完畢

感謝編報同仁
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