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一、公務統計報表編報管理

 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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鄉公所 課長 主計室主任 鄉長



一、公務統計報表編報管理

 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。

 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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 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

 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。

 核定程序：
   由業務單位編製並附上述表件，會簽主計室，由

鄉長核

   准後增訂。

 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。
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二、公務統計報表增刪修訂作業



 注意事項
 請確實依據上級機關來文或業務所需增刪
修訂本所公務統計報表。

 報表增刪修訂經核定後，請即刻抽換並依
最新格式編送。

 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。
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二、公務統計報表增刪修訂作業



 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

報表資料品質。
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三、公務統計業務稽核



 作業流程：

  於每年 4-7 月執行定期及不定期抽核上年度報
表及原始資料之確度及保存狀況，將平時書面
審核情形及抽核結果彙整，並給予建議。
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三、公務統計業務稽核



 注意事項
 應填寫編製日期並依逐級核章。
 於編報期限內編製會核完畢並送需用機關
。

 編製報表之原始資料盡可能做成書面記錄
，並妥為保存。

 無事實仍應編報，於表內註明「無事實填
報」，逐級核章報送。審核原始資料確認
無誤後再行編製報表。

 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。
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三、公務統計業務稽核



本所公務統計報表常見缺失

 注意事項

 填報數字為「 0」時，請以「 -」。

 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。

 請務必於期限內辦理報表編送作業。

 基本報表製作為一式 3份，一份送縣府，一份送主
計室一份自存。

10


	頁 1
	頁 2
	頁 3
	頁 4
	頁 5
	頁 6
	頁 7
	頁 8
	頁 9
	頁 10

