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講習大綱
府內單位、所屬機關及公所

-公務統計報表編報審核注意事項

-公務統計報表增刪修訂作業

-內部報表增訂作業

-(性別)統計通報、分析及範例說明

所屬機關及公所

-預告統計資料發布作業

-機關內部公務統計報表稽核

-主計處對所屬機關及區公所統計工作稽核重點



各項統計業務辦理說明
一、府內各單位、所屬機關及公所辦理項目

   1.公務統計報表編報及審核作業

   2.公務統計報表增刪修訂作業

   3.內部報表增訂作業

   4.預告統計資料發布作業

   5.機關內部公務統計報表稽核

   6.統計業務實施計畫簽陳作業

   7.公務統計管理資訊系統維護作業

   8.公務統計方案更新作業



各項統計業務辦理說明
二、主計處就府內各單位、所屬機關及公所檢視項目

   1.所屬機關及公所預告表不定期檢核作業

   2.所屬機關及公所統計工作實地稽核作業

   3.府內單位內部統計稽核作業



公務統計報表編報審核
注意事項

(各機關單位及公所辦理項目)



是否依規定報送期限編報
編製機關及表號是否正確

報表左右兩邊為開
放式表格，不需補
上框線

編製日期是否填列



如無數值，請以
dash符號 (-)表示，
非以0表示(0代表數
值不及半單位)

加總是否有誤

如為固定行政
區或所屬機關
名稱等項目，
不同資料期順
序保持一致

千分位符號”,“

Excel內欄位位置保持固定，勿任意更動，如有更動請告知主計處



公務統計報表編報審核流程

流程 府內單位 所屬機關

填表者 業務單位承辦 業務單位承辦

業務審核 業務單位科長
業務單位承辦/科長/

其他主管

業務主管人員 業務單位主管 業務單位科長

統計審核 主計處統計科科長
統計科承辦

會計室承辦

主辦統計人員 主計處主管 會計室主任

機關首長 府層級 機關首長

主計處 -
主計處統計科科長

統計科承辦

流程 區公所

填表者 業務單位承辦

審核 業務單位課長/主管

業務主管人員 業務單位課長/主管

主辦統計人員 會計室主任

機關首長 區長

系統報送統計報表流程 紙本陳核統計報表流程



常用統計符號表
符號 定義 說明

-- 數值無意義 數值無意義(如分母為零、正負值比較增減率)

… 數值尚未發布 有數值、但尚未完成統計發布作業之統計值

- 無數值或數值無統計
經統計，數值為絕對0；或理論上無數值(如政策
開辦前各年度即屬理論上無數值情形)；或因未
統計，致實際數值不明。

0 數值不及半單位 有數值，但數值不及半單位。



公務統計報表編報管理作業-修正表
•表名旁標註修正表，並標示修正處

•加註修正原因

•報送修正表後通知主計處(所屬機關會計室)，確認發布資料

•依規定程序簽章後，重新報送原編送對象或發布

•預告統計資料發布時間表更新為最新報表



編製日期重新填列

電子報表修正方式一：表名後方註記修正表(於報表excel檔編輯後使用修正報送)

※報表如經修正報
送，主動告知主計
處(會計室)，經主
計處(會計室)確認
後原編製單位科長
才看的到需重新審
核的修正表

電子報表修正方式二：加註修正原因(於報表excel檔編輯後使用修正報送)



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明

開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表編送作業>報表報送及編製作業

•例行報表報送：例行報表報送頁面
•修正報表報送：報表有修正需重送時使用

1.報送報表



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明
修正報送報表確認(會計室)

開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>修正報送確認作業

•主計處或會計室確認後，修正報送才算有成功送出，業務單位科長可進行審核



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明

開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表編送作業>報表報送及編製作業

1

2



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明

3

4

5

開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表編送作業>報表報送及編製作業



6

7

8

檔名變綠色代表上傳完成

公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表編送作業>報表報送及編製作業



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表編送作業>報表報送及編製作業

10

9



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明

開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>報表簽核作業

2.審核報表

1

2



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>報表簽核作業

1

2

3

4



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>報表簽核作業

1

2

如要退回報表請在此說明原因



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明

開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表編送作業>報表報送查詢

3.查詢報表簽核進度

會計室人員此欄位先清空再查詢



公務統計管理資訊系統-報表報送審核流程說明
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表編送作業>報表報送查詢

1

2



公務統計管理資訊系統-注意事項

•府內單位報表編製人員有更動，主動通知主計處

•所屬機關報表編製人員有更動，主動通知會計室(或主計處)

•使用與系統相符之報表格式編製報表

•報送修正報表後通知主計處(會計室)進行修正報送確認



公務統計報表增刪修訂作業
(各機關單位及公所辦理項目)



公務統計方案訂定及修訂作業
-核定程序
所屬機關

 -收到中央機關來文後，函請本府核定

 -主計處審核相關報表程式後，以府函核定

府內單位

 -業務單位收到中央機關來文後，簽請本府主計處辦理增刪修訂作業(或聯繫主

  計處，將協助辦理相關作業)

 -主計處收到增刪修訂之簽案(或便簽)並審閱後，再簽一層核定

**報表修正後，與主計處核對報表格式是否和公務統計資訊系統內報表一致

**如收到中央部會來文要刪除報表，請先暫緩報表增刪修作業，並與主計處聯繫



公務統計方案訂定及修訂作業
-核定程序
府內單位(報表涉及公所)

 -如公務統計報表涉及區公所(即區公所也會報送這張報表)，於主計處核定後，

  發文請公所進行增刪修訂作業(正本記得給公所業務單位，副本給公所會計室 

  及本府主計處)。

 -公所業務單位簽請公所會計室進行增刪修訂作業後，會計室發文報送主計處。

 -主計處審核相關報表程式，以處函核定。



公務統計方案訂定及修訂作業
-核定期限
請於收到中央機關有關報表增刪修訂作業來文後，儘速配合中央各機關辦理報
表程式修訂作業(或於收到文後主動聯繫本府主計處，將協助辦理)，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。

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



公務統計方案訂定及修訂作業
-檢附表件
•增刪修訂明細表

•修正後之報表程式

•報表程式編製說明

•表冊細部權責區分表



府內業務單位報送主計處(範例)

1

2 3 4



主計處核定府內增刪修訂
—涉及區公所(範例)



主計處核定府內增刪修訂
—無涉及區公所(範例)



府內業務單位函請公所辦理增刪修
訂作業—涉及區公所(範例)

正本發給有此張報表的
公所業務單位，副本發給
公所會計室及本府主計處



所屬機關報送主計處(範例)



主計處核定所屬機關增刪修訂(範例)



內部報表增訂作業
(各機關單位及公所辦理項目)



目標
•因應施政需求之即時性及多元性

•強化資料面向及基礎資料之蒐集建置

•主計總處預先規劃與重要施政議題相關的內部報表範例



主計總處初步研擬之相關議題
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



內部報表增訂作業流程(府內單位)

一.本處將發文至相關府內業務單位，並檢附：

      (一)公務統計方案訂定及修訂作業說明

      (二)規劃增訂數量表

      (三)基隆市內部報表研訂作業意見回覆單

二.府內業務單位回覆「基隆市內部報表研訂作業意見回覆單」



內部報表增訂作業流程(府內單位)

三.府內單位簽請主計處辦理增刪修訂作業，並檢附：

       (一)基隆市政府ＯＯ類公務統計報表程式增刪修訂明細表

       (二)報表程式

       (三)報表編製說明

       (四)公務統計表冊細部權責區分表

四.本處將簽一層予以核定



主計處發文至府內單位(範例)



內部報表研訂作業意見回覆單(府內單位)



內部報表增訂作業流程(所屬機關)

一.本處將發文至所屬機關，並檢附：

      (一)公務統計方案訂定及修訂作業說明

      (二)基隆市內部報表研訂作業意見回覆單

二.所屬機關會計室收到公文後，會辦相關業務單位，讓業務單位先了解有內
部報表增訂作業

三.所屬機關會計室與業務單位共同研擬增訂公務統計報表程式



內部報表增訂作業流程(所屬機關)

四.業務單位塡覆「基隆市內部報表研訂作業意見回覆單」

五.業務單位簽請會計室辦理增刪修訂作業，並檢附：

       (一)基隆市政府ＯＯ類公務統計報表程式增刪修訂明細表

       (二)報表程式

       (三)報表編製說明

       (四)公務統計表冊細部權責區分表



內部報表增訂作業流程(所屬機關)

六.可先以電子郵件給本府主計處做初審，檢查是否有誤。

七.所屬機關發文至本府主計處辦理增刪修訂作業，並檢附：

       (一)基隆市政府ＯＯ類公務統計報表程式增刪修訂明細表

       (二)報表程式

       (三)報表編製說明

       (四)公務統計表冊細部權責區分表

八.本府主計處將以府函核定。



主計處發文至所屬機關(範例)



內部報表研訂作業意見回覆單(所屬機關)

報表增定數量需達範例50%以上



所屬機關會計室簽請業務單位共同
研擬增訂公務統計報表程式(範例)



所屬機關業務單位回覆簽(範例)



如何撰寫統計通報及範例說明
(各機關單位及公所辦理項目)



統計通報
目標

•透過簡要文字搭配層次分明之統計表及視覺化之統計圖，以統計資料陳述
特定社會經濟活動的現況及變化情形，迅速提供首長及民眾瞭解施政狀況

性別統計通報

•在統計通報中融入性別觀點，描述所觀察到性別間的差異

內容架構

•標題、重點提要、內容、結論



標題
•標題宜簡要明確，使讀者易於瞭解通報內容

•以首長及外界關切之(性別)議題、時事關注之(性別)議題為優先考量



重點提要
•透過重點條列，以粗體標示，俾利讀者迅速掌握全篇統計通報之重點與架構

•將內容擇成重點摘述，原則力求精簡扼要



內容
•議題背景及問題

•以簡要文字方便讀者迅速瞭解該項議題背景、重要性及相關影響因素

•比較及探討

•利用簡單敘述統計分析，探討各相關(性別)統計項目之現況，或透過時間數列
資料瞭解不同期間之(性別)差異情形

•內容表達時，應注意段落的單一性與連貫性，引用統計數字時，應適時輔以統
計圖表提供更多資訊，俾利讀者參用

•結論
經由數據中發現問題，或展現施政具體績效，以簡明扼要文字陳述結論



內容-統計表
•以有系統、有條理的方式，呈現資料的主要特性與內涵

•思考(性別)議題內容需要，從不同角度整理、編製統計表，有助掌握變化趨勢，

 提升性別統計通報之品質及效能



內容-統計圖
•應以適當方式傳達正確的資訊，不宜太過花俏

•為使研究對象所蘊含特質得以充分顯現，指標不宜太多

•圖名置於統計圖正上方，應指明統計範圍及對象，必要時可顯示統計時間、

 地域及其特性，儘量簡單明瞭



如何撰寫統計分析及範例說明
(各機關單位及公所辦理項目)



統計分析
•從不同面向深入探討問題及現況，並依據分析結果，提出結論及建議，
作為未來政策擬定參考，進而提升施政品質，發揮統計支援決策功用

•性別統計分析透過區分性別的統計資料，了解不同性別者的社會處境，
進一步運用值化與量化研究方式，以性別觀點來分析性別不平等原因

內容架構

•摘要、目錄、前言、現況描述、統計分析、結論與建議、參考文獻



一、探討(性別)統計分析主題之
現況及問題

二、蒐集相關資料

三、檢視資料特性

四、依據資料進行統計分析

五、提出建議與結論

資料來源

(一)政府機關發布之統計資料。
(二)國際組織發布之統計資料。

資料檢視面向

(一)資料類型
(二)資料定義與範圍
(三)資料產生方式
(四)資料背景及限制

資料分析方式

(一)縱看動向趨勢
(二)橫觀內涵結構
(三)善用對立比率
(四)層層深度剖析



內容架構
•摘要：以簡短文字擇要摘錄專題統計分析重點及結論

•目錄：包括正文之大綱架構，以及參考文獻之對應頁次

•壹、前言：

前言之撰寫內容主要包括研究動機與目的，藉此傳達議題之重要性，以及政策
推動之相關性，並簡要述明本篇之統計分析結果，將可作為決策參考

•貳、現況描述：

根據所要探討之主題，進行現況回顧與檢視，分析主題之特性、背景資訊等，
並藉由瞭解現況，進而提出問題假設及分析方向



內容架構
•參、統計分析：

統計分析係探尋經濟社會現象蘊含的各種狀態（含差異、相關、週期、分配情

形等），藉由統計指標所反映的差異變化，從中找尋規則性，利用統計圖表之

整理歸納，由問題方向推演分析結果

•肆、結論與建議：

將統計分析結果彙整成各項結論，並提出可行方案或改善措施，作為未來施政

參考

•伍、參考文獻：

引用文獻的資料之順序：作者、年代、篇名、期刊名稱、卷期數、頁數



範例
基隆市政府主計處首頁→主題服務→市政統計→應用統計分析

（https://www.klcg.gov.tw/tw/accounting/2381.html）



預告統計資料發布作業
(各機關及公所辦理項目)



預告統計資料發布作業-注意事項
•定期維護預告統計資料發布時間表

 -遇有報表進行增刪修訂作業，及時修正預告表的報表資料背景說明

 -確認報表是否依期發布，或有無正常顯示

 -遇無法顯示之情形，參考講義附錄2操作說明

•每年12月上旬發布隔年預告統計資料發布時間表

•凡經預告發布之統計資料，除有重大情事者外，不得任意變更或中斷發布



預告統計資料發布作業-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處備查，並更新網站相關資料。

•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，並知會該政府主計機關。

•若無法如期發布，應於發布日期前5日報送各該政府主計機關備查，並於「預
告統計資料發布時間表」之「備註」欄說明原發布日期及更動原因，修正預定
發布日期。



預告統計資料發布作業-常見缺失
•「資料項目」欄未連結「統計資料背景說明」

•資料發布日期與報表編製期限落差大，影響資料時效性

•預告發布時間與「統計資料背景說明」之資料發布日期不一致

•發布之資料未即時更新與連結

•「統計資料背景說明」未依最近一次增刪修訂內容更新

•隨時注意報表資料之連結是否正常



預告統計資料發布作業-考核標準
考核項目 考核準則

缺失
扣點數

是否建置 受考核單位未建置預告時間表
(新成立之受考核單位超過1年未建置)

1

是否正常連結 受考核單位之預告時間表與主計處預
告發布主網頁未正常連結 1

是否更新 受考核單位之預告時間表未更新 1

是否錯漏
受考核單位有未依規範填列完整資訊(
含資料背景說明等)，或發布日期與資
料編製時間落差較大等情形

1

發布資料是否
設連結

受考核單位發布資料未設連結 1

是否依期發布
資料或正常開
啟資料檔案

受考核單位未依期發布資料或無法開
啟資料檔案 1

前次考核結果
是否改善

受考核單位前次考核結果仍有未改善
之處 2



預告統計資料發布作業範例(區公所)

點選資料項目
可連結「資料
背景說明」

點選發布資料時間
可連結已發布之報
表

無法如期發布，
請於備註欄說明
原因。

•區公所：使用excel表製作



預告統計資料發布作業範例(所屬機關)

•所屬機關：使用公務統計管理資訊系統維護
聯絡人等相關資料須填寫，
如更換承辦人記得要更新

點選資料項目
可連結「資料
背景說明」

點選發布資料時間
可連結已發布之報
表(此為尚未發布)

無法如期發布，
請於備註欄說明
原因。



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護

開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>應收資料維護

1.應收資料維護

•協助業務單位建立要報送的報表資料清單，才能進行報送作業



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>應收資料維護

1

2

3

4

5



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>應收資料維護

1

2

3

4



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>應收資料維護

5

6

7

8

9

10



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>公務統計報表管理作業>應收資料維護

1

2



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護

開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護

2.預告維護

•應收作業完成後，將資料同步更新至預告表



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護

2

1



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護

2

1



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布項目維護

報表程式、編製說明由主計處維護



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布機關維護



公務統計管理資訊系統-報表應收及預告維護
開始>公務統計方案及報表管理>資料發布管理>發布機關維護

2

1

3

4

5



機關內部公務統計報表稽核
(各機關及公所辦理項目)



內部統計稽核作業
-實施計畫簽陳機關首長







內部統計稽核作業-稽核結果送主計
處備查





主計處對所屬機關及區公所
統計工作稽核重點
(各機關及公所辦理項目)



統計工作稽核重點
•目的

主計處對所屬機關及公所辦理公務統計工作稽核，係藉每年實地或書面評核方

式，完整瞭解公務統計業務辦理績效及所需協助之處

•稽核重點

(一)公務統計方案執行與管理

(二)統計資料發布與管理

(三)職務上應用統計分析推動情形

(四)公務統計業務資訊化情形

(五)內部統計稽核作業

(六)公務統計業務創新及精進情形



感謝聆聽
敬請指教
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