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作業程序說明表 

 

項目編號 DD03 

項目名稱 統計調查執行作業 

承辦單位 調查主辦單位 

作業程序

說明 
一、調查前準備階段 

（一）依據高雄市政府主計處核定之調查實施計畫辦理各項作

業。 

（二）採派員面訪時，依統計法施行細則第23條第2項，應製給

訪查員執行職務之證明文件。 

（三）採派員面訪及電話訪問者，應訂定未能完訪處理方法。 

（四）採郵寄問卷者，應辦理多元及多次催收作業，設法提高

回收率。 

二、執行調查階段 

（一）應依統計法第14條第1、2項，確實要求訪查員執行職務

時，出示有關證明文件，並主動告知受查者查證方式及

給予查證機會，且不得假借執行職務之名取得未經授權

蒐集之資料。 

（二）採派員面訪者，實地訪查工作流程可參考附件。 

（三）應依統計法第19條第2項及同法施行細則第36條第2項，

確實要求訪員小心保管調查相關表件，統計調查取得之

個別資料應絕對保密。 

三、調查資料之審核及處理 

（一）審核重點應包括資料之正確性、完整性、合理性及一致

性。 

（二）回收率較低者，應有適當之未回卷樣本處理方式。 

（三）完成資料審核及處理作業後，應檢核調查樣本與母體特

徵結構之一致性，檢核結果不一致時應有適當之處理作

業，以確保結果之代表性。 

四、統計結果表之編製及提要分析 

（一）分析統計調查結果前，應審慎採用適合之分組、評估樣

本代表性，並符合國家或統一標準分類。 

（二）應就重要項目進行提要分析，並與各種相關資料比較分

析，以提升應用價值。 
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（三）統計分析所作結論，應有相關數據佐證。 

五、統計資料應用及管理 

（一）發布統計調查結果者，應於預告時間發布。 

（二）依統計法第19條第2項及同法施行細則第36條第3項，統

計調查取得之個別資料應予保密，除供整體統計分析之

用外，不作其他用途；除依規定辦理相關業務者外，任

何人不得請求閱覽或製給複製本。 

（三）統計調查原始資料應予存檔，原始資料及表冊之管理應

依統計法施行細則第35條規定辦理。 

 

控制重點 一、採派員面訪調查法及電話訪問調查法者，應訂定未能完訪處

理方法。 

二、採郵寄問卷調查法者，應辦理催收作業。 

三、統計調查取得之個別資料應予保密，並妥善保管，除供整體

統計分析之用外，不作其他用途。 

四、應進行樣本結構與母體結構之一致性檢定，以確保結果之代

表性。 

 

法令依據 統計法第14、16、19條 

統計法施行細則第21、23、26、35、36條 

使用表單  
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file:///C:/Documents%20and%20Settings/cyen/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/調查委外注意事項/統計調查管理研習會(統計法).ppt%232.%20統計法第19條%20統計法施行細則第36條
file:///C:/Documents%20and%20Settings/cyen/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/調查委外注意事項/統計調查管理研習會(統計法).ppt%232.%20統計法第19條%20統計法施行細則第36條
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作業流程圖 

統計調查執行作業 
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DD03-附件 執行實地訪查工作流程概要 

採派員面訪調查法之統計調查，調查員執行實地訪查之工作流程大致如下： 

 

 

(實地訪查前)  (實地訪查期間)  (實地訪查後)  

1.檢查調查表問項是
否填寫完整。 

2.名冊是否依實際狀
況更正資料。 

3.於調查表之調查員
欄位上填寫名字。 

4.其他補充表件之填
寫整理（如換戶紀
錄表等）。 

將調查表件依規定整
理清點無誤後，於交
表期限內送交調查相
關表件。 

審核員檢核調查表發
現錯漏時須協助配合
補正。 

確實依約定之訪查時
間進行訪查。 

1.確認調查對象，依
正取樣本逐一訪查
（不可逕查備取樣
本）。 

2.主動出示有關證明
文件，並告知受查
者查證方式及給予
查證機會，且不得
假借執行職務之名
取得未經授權蒐集
之資料。 

3.對於不願配合之受
訪者，請耐心溝通
勸導，如遇拒訪、
社區大樓無法進入
訪查或屢訪未遇之
情形，視實際情況
請求當地村里長或
警員協助。  

除特殊原因外，務必
請受訪者配合填寫問
卷，如為留置填表，
須先說明填寫方法及
收表時間，並依約定
時間收表。 

疑問： 
1.參閱作業手冊。 
2.請示指導員。 

1.按審核方法，初審
調查表件。 

2.重大錯漏，應再查
詢補正。 

領取調查作業相關表
件。 

依規定時間、地點出
席講習會或聯繫會
報。  

研讀教
材，熟
悉填表
說明及
審核方
法。 

確認負責
調查地區
範圍及受
訪者 (廠
商) 。 

排定調查
路線、順
序、日程
及訪查時
間。 

填寫(郵寄)「致受查
戶函」或致受訪者(廠
商）相關文件 。 

詳細檢視訪查前準備
工作。 


