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公務統計報表增刪修訂注意事項

Ø 鄉 (市 )公所：由編製單位簽請主計室辦理核定事宜，再由主計室陳送鄉

              （市）長核定實施；若編製單位無法配合辦理報表程式增刪

               修訂相關作業時，得由主計室簽會編製單位後，陳送鄉
（市）

               長核定實施。     Ø 增刪修訂明細表 (修訂之表名及修訂原因 )

Ø 報表程式 (表式及編製說明 )

Ø 表冊細部權責區分表 (報表填報權責單位 )

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

檢
附
之
表
件



修訂報表範例 -社會處 



公 開 類

季 報 每季終了後20日內編送

合計 一般戶 原住民戶 合計 一般戶 原住民

合計

男

女

合計

男

女

合計

男

女

合計

男

女

業務主管人員

主辦統計人員

資料來源：依據本府資料編製。

填表說明：1.本表編製2份，於完成會核程序並經機關首長核章後，1份送主計處(室)，1份自存外，應由網際網路線上傳送至衛生福利部統計處資料庫。

　　　　　2.低收入戶增減異動較大時，請於備註欄說明。

單位：戶、人、件

澎湖縣低收入戶數及人數按身分別分
  中華民國　年第　季（　月至　月）

款 別 性別

本季底戶數 本季底人數

機關首長

當季申請件數
當季核定

通過件數

總計

填表 審核

第3款

第2款

第1款

中華民國  年  月  日編製

備註:

編製機關 澎湖縣政府社會處

表 號 10720-01-02-2
2. 編制機關1. 編製期限

3. 表名

4. 資料期間

6.

編
製
日
期

公務統計報表編審作業注意事項

機關 /欄位 審核 業務主管人員 主辦統計人員 機關首長

鄉 (市 )公所 課長 課長 主計室主任 鄉 (市 )長

5.
a.無數值或數值無統計，以「 -」表示。
b.該資料期間皆無數值，以「無事實填報」表示
；
  尚需報送。
c.0表示有數值，但數值不及半單位。



公 開 類

季 報 每季終了後20日內編送

合計 一般戶 原住民戶 合計 一般戶 原住民

合計

男

女

合計

男

女

合計

男

女

合計

男

女

業務主管人員

主辦統計人員

資料來源：依據本府資料編製。

填表說明：1.本表編製2份，於完成會核程序並經機關首長核章後，1份送主計處(室)，1份自存外，應由網際網路線上傳送至衛生福利部統計處資料庫。

　　　　　2.低收入戶增減異動較大時，請於備註欄說明。

機關首長

當季申請件數
當季核定

通過件數

總計

填表 審核

第3款

第2款

第1款

中華民國  年  月  日編製

備註:

單位：戶、人、件

澎湖縣低收入戶數及人數按身分別分
  中華民國　年第　季（　月至　月）

款 別 性別

本季底戶數 本季底人數

編製機關 澎湖縣政府社會處

表 號 10720-01-02-2

( 修正表 )
a

b
c

公務統計報表修正表編製注意事項

若報送後資料需修正，依原報送流程重新報送
a. 於表名後加註「修正表」。
b. 備註修正原因。
c. 填寫修正表編製日期。



編報範例 -無事實填報 



112 年公所應辦統計業務 (1/3)

應辦業務項目 注意事項

公
務
統
計
方
案
管
理

1. 辦理機關或公所公務統計方案
增刪修之核定作業

依核定情形修正公務統計報表程式清單。
( 編製單位、主計室 )

2. 依公所公務統計方案最新核定
內容辦理更新作業

方案核定後，請於 2 週內至網站更新公務統計方案，
並

將方案 Mail 至主計處信箱。
( 主計室 )

公務統計報表之編審管理

1. 平時依報表審核登記冊，詳實記錄內部單位報表之 
報送日期及相關審核結果。 ( 主計室 )

2. 若資料修正應請編製單位重新報送修正表，以及註
明修正原因。 ( 編製單位、主計室 )



112 年公所應辦統計業務 (2/3)
應辦業務項目 注意事項

應
用
統
計
分
析

1. 規劃及簽陳公所辦理應用統計
分析實施計畫

1. 與業務單位合作規劃統計通報或專題統計分析之研
撰主題、探討面向及辦理時程，並納入應用統計分
析實施計畫中。

2. 每年 3 月底前完成當年之統計通報或應用統計分析
實施計畫，並簽陳機關首長核閱。

( 業務單位、主計室 )
2. 辦理公所統計通報或專題統計
分析推動作業

1. 依公所推動統計通報或應用統計分析實施計畫之規
劃期程，研撰統計通報，並簽陳機關首長核閱。
2. 依實施計畫研撰統計通報，並視需要與業務單位研 
    討。
3. 將統計通報簽陳機關首長核閱後，依期發布並提供
   業務單位或相關機關應用，且需追蹤應用情形，
以
   確實掌握應用成效。
 ( 業務單位、主計室 )

內
部
統
計
稽
核

辦理公所內部統計報表稽核作業 1. 研擬及簽陳內部統計報表稽核實施計畫。
2. 辦理內部統計報表實地稽核作業。
3. 依稽核結果研擬建議意見，並簽陳機關首長核可後
，請各單位檢討改進。
( 編製單位、主計室 )



112 年公所應辦統計業務 (3/3)
應辦業務項目 注意事項

業
務
檢
討
或

教
育
訓
練

辦理公所內部單位之公務統計工
作檢討或教育訓練

請於每年 8 月底前依統計工作辦理成效，規劃公所內
部單位之公務統計工作檢討或教育訓練，內容包含
  (1)議程擬訂。
  (2)講義研編 ( 內容包括編報注意事項、增刪修訂作業
      等 ) 。
( 編製單位、主計室 )

業
務
資
訊
化

1.建置或精進公所公務統計業務
   相關資訊系統

1.建置公務統計業務相關資訊系統。
2.維護及精進已建置之公務統計業務相關資訊系統。
( 研考、主計室 )

2.建置及維護更新公所「統計資
   訊專區」

1. 公所統計資訊專區建立路徑：首頁 - 政府資訊公
開 -
    統計資訊專區。
2. 統計資訊專區應包含以下項目：公務統計方案、統
    計書刊專區、統計分析、統計通報及公務統計教
育
    訓練等

創
新
及
精
進

辦理公所創新及精進之公務統計
工作項目 (含公務統計、統計業
務資訊化及其他 )

1. 檢討公務統計工作之推動現況並研擬精進作業。
2. 依施政需求，規劃創新相關公務統計業務。
( 業務單位、主計室 )
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