
作業程序說明表 

項目編號 DD02 

項目名稱 各機關統計調查實施計畫報送核定作業 

承辦單位 調查主辦單位 

作業程序

說明 
一、統計調查實施計畫應報送核定之範圍及條件： 

（一）依統計法第 2 條及同法施行細則第 2 條，不含專為意向

性、學術研究或僅為取得個別資料作個案應用為目的而

辦理之統計調查。 

（二）依統計法第 4 條，該調查係依本機關職掌業務而辦理。 

（三）依統計法第 12 條，該調查與本機關業務有直接關係且迫

切需要，且所需資料無法由公務統計取得，亦無相似之

其他調查可合併辦理。 

（四）依統計法第 13 條第 1 項及同法施行細則第 16 條，該調

查係向民間舉辦調查對象達三十個單位以上之調查。 

二、擬定調查實施計畫(詳細注意事項參考附件)： 

（一）調查實施計畫之內容要項，需符合統計法施行細則第 17

條第 1項規定，各要項之詳細注意事項參考附件。 

（二）調查表左上方須依序註明核定機關、核定文號（於核定

後補上）、調查類別及有效期間（於核定後補上）。 

（三）填寫調查摘要表、連結運用公務檔案及調查資料之情形

表。 

三、調查實施計畫送核：  

（一）各機關調查實施計畫由各該機關業務單位擬定者，應依

統計法施行細則第 18條第 1項，先送辦理統計業務之主

計機構(主辦統計人員)審核，並依其審核意見修正或提

出說明。 

（二）依統計法第 13條第 1項，應確實於調查進行前，擬具調

查實施計畫，並依下列程序辦理： 

1.一般統計調查送市府主計處核定，再報送行政院主計總處備

查。 

2.指定統計調查送市府主計處審核，再報送行政院主計總處核

定，並依其審核意見修正或提出說明。 
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（三）若臨時增辦調查未列入「年度預定辦理統計調查一覽

表」者，請詳加說明其必要性及急迫性。 

四、調查實施計畫核定後相關作業： 

（一）將核定機關、核定文號、調查類別及有效期間註明於調

查表左上方。 

（二）已核定之調查，有效期間內如擬變更調查實施計畫內容

或停辦，應依統計法第 13 條第 3 項規定，重新報核。 

五、依統計法施行細則第 20條規定，各機關舉辦統計調查未依統

計法第 13 條第 1項規定辦理者，其所需經費不予核銷。 

控制重點 一、調查實施計畫內容要項依統計法施行細則第 17 條第 1項規定

辦理。 

二、調查實施計畫應確實於實施調查前送核，由本承辦業務單位

擬定後，應先送主辦統計人員審核。 

三、應將核定機關名稱、文號、調查類別及有效期間註明於調查

表之左上方。 

四、已核定之調查若於核定期限內變更內容，應依規定重新報送

核定或備查。 

五、舉辦統計調查未依統計法第 13條第 1項規定辦理者，其所需

經費不予核銷。 

法令依據 統計法第 2、4、12、13 條 

統計法施行細則第 2、16、17、18、20、21 條 

使用表單 一、調查實施計畫摘要表 

二、連結運用公務檔案及調查資料之情形表 
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作業流程圖 

各機關統計調查實施計畫報送核定作業 
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準備 

結束 

通過 

否 

依核定結果執行統計調查 

調查主辦單位 

已核定之調查若於核

定期限內變更內容

（如臨時取消辦理、

調查方法、時間、名

稱變更及問項增刪

等），應重新報送核

定或備查。 
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擬定調查實施計畫 

調查主辦單位 

業務單位 

統計調查實施

計畫送其辦理

統計業務之主

計機構審核 

調查主辦單位 

是 

否 

是 

（一）指定統計調查：送市府主計處審核，再報

送行政院主計總處核定 

（二）一般統計調查：由市府主計處核定，再報

送行政院主計總處備查 
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DD02-附件  擬定統計調查實施計畫應注意事項 

一、調查之目的： 

(一)說明辦理本調查之必要性及預期達成之目標。 

(二)說明調查結果之主要用途及其與施政計畫決策之相關性。 

二、調查區域範圍及對象： 

(一)說明調查填答對象（即受查者）之明確定義與其範圍，並須避免重複與遺

漏。 

(二)說明調查對象分布之地區範圍。 

(三)調查對象應與其調查母體之定義相互配合，並須合理，且具足夠代表性。 

※本項常見之缺失：調查對象之敘述過於簡略，未明確陳示調查對象應具有之

特性，致母體資料之蒐集、抽樣方法及實地調查易有疑義。如「普通住戶」

以「住戶」取代，造成資料應用者無法得知「共同事業戶」是否亦含於其中

之情形。 

三、調查項目及調查表式： 

(一)調查項目之選取須能達成調查辦理目的，並須顧及時間數列之銜接。 

(二)調查項目所用之單位、名詞定義與分類標準，應合理明確，合乎各項通用

原則。 

(三)調查表式設計應符合經濟有效原則，繁簡適度，充分考量受查者填答能力、

調查品質與時效、及資料處理之便利性。調查表設計完成後，儘可能先行

試查，以測驗其適用性。 

(四)詳列主要調查項目及其填答範圍。 

(五)應附調查表式及調查表查填須知，內容應包括一般注意事項（如較詳盡之

調查對象說明、填表之一般說明）、調查問項查填方法、審核要點及填表

範例等。 

四、資料標準時期： 

(一)應說明動態資料時段；靜態資料之截止時點。 

(二)資料時期之訂定應配合整體調查作業進度。 

(三)資料時期之訂定應考量資料變動最小時間、資料時間數列之延續、填答者

之記憶能力及與其他相關統計資料之關聯等。 

五、實施調查期間及進度： 

(一)實施調查期間之訂定，應考量受查者之配合時間、調查工作人員之工作量

等，並說明調查實施週期。 
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(二)調查實施進度應考量各階段工作負荷，合理訂定開始及完成期限。若能以

進度表方式列示，效果更能彰顯，且應包含下列各階段： 

1.調查規劃設計。 

2.實施調查。 

3.資料人工整理審核。 

4.資料機器檢誤。 

5.結果表編製。 

6.結果報告之編印。 

※本項常見之缺失： 

1.僅註明實施調查期間，未註明實施調查進度。 

2.雖註明實施調查進度，但不夠完整；所列實施調查進度不當，致與實際作

業進度有相當差異。 

六、調查方法：視調查對象、問卷繁簡、要求確度及其他客觀條件，選擇適當之

調查方式或採混合調查方式： 

1.傳統調查方式： 

(1)派員面訪調查：由統計調查員遞送調查表給受訪者並回收之調查方式。

派員面訪調查可直接和受訪者面對面訪談，並說明調查目的、填寫方式

等，具有回收率高和資料品質較佳之優點。另依填表者區分為「留置填

表」與「調查員填表」兩種，皆由統計調查員直接面對面訪查，惟「留置

填表」係由統計調查員說明填寫方法後，將調查表留予受訪者自行填寫，

並約定時間前往收表；「調查員填表」係由統計調查員當場向受訪者提問，

立即依受訪者答覆填寫調查表並回收。 

(2)郵寄問卷調查：將調查表以郵寄方式寄給受訪者，請其填寫後寄回之調

查方式稱為「郵寄問卷調查」，具有不受訪查距離限制之優點，但與派員

面訪調查相比，回收率較低，填表品質亦較差。 

(3)電話訪問調查：電話之高普及率足可作為調查母體，故以電話作為調查

媒介已相當普遍。電話訪問調查可縮短調查時間及節省人力經費，適合

問項較為簡易之調查，較不適合進行長時間訪問，且不易取得較詳細資

料，經常用於意向調查。 

2.e 化調查方式：運用資訊科技辦理統計調查之方式稱為 e化調查，目前較

常採用者分述如下： 

(1)電腦輔助電話調查（CATI）：將問卷顯示於電腦螢幕，由調查員透過電話

訪查並將結果直接輸入電腦，可提高資料品質與處理時效。 

(2)網際網路調查：將問卷上載於網際網路，由受訪者填答後回傳，可撙節

經費、減省人力、縮短填報及資料處理時程與提升資料品質。 
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(3)電腦輔助面訪調查（CAPI）：以可攜式電腦與受訪者進行面對面訪查，並

將結果直接輸入電腦，可提高資料品質與處理時效。 

七、抽樣設計(包含母體、抽樣方法及估計方法)： 

調查方法採抽樣調查者應附抽樣設計，其內容應包括： 

(一)抽樣方法應配合調查之目的與用途、調查對象與母體之性質，選擇採全

查或抽樣調查。 

(二)抽樣方法採抽樣調查者應附抽樣設計，其內容應包括： 

1.調查母體範圍：應詳述母體來源、主管機關、儲存媒體方式、母體單位數

及母體之分布情況與完整性。 

2.抽樣方法：應符合抽樣理論與實際需要，選擇經濟有效之抽樣方法。除說

明採用抽樣方法名稱及採用之原因外，各種抽樣應加強說明其樣本配置過

程。 

3.抽樣程序：詳述各步驟之做法及應用之相關方法。 

4.母體推估：應說明各項主要調查項目各項表徵值母數之推定值之公式，及

其變異數之計算公式。 

5.估計誤差、樣本大小、抽出率及其他應行說明事項。 

※本項常見之缺失： 

1.遺漏樣本配置、母體推估及誤差計算方法。 

2.抽樣設計不完善，存在樣本代表性不足問題。 

 

八、結果表式及整理編製方法： 

(一)結果表式之編製 

1.結果表式設計之內容，應達辦理本調查之預期用途，並參照各相關統計資

料，俾作時間數列之比較，與相關統計資料之連結應用。 

2.應陳示各項資料各項統計量並說明其計量單位。重要之名詞定義、分類範

圍與計算公式，應於該結果表式下方加註說明，俾利使用。 

3.結果表式內容，應包括結果交叉表目次、表頭及表側之內容、結果表式之

輔助說明（如重要名詞及計算公式之定義及說明）。 

(二)整理編製方法 

1.應說明資料整理程序。 

2.應說明未回收樣本之處理原則。 

3.應說明調查問項漏填之處理原則。 

4.為綜合陳述調查結果，增廣調查成果之用途，調查結果須作有系統之分析，

並與其他相關統計資料連結運用，編印各類調查結果報告（如初步報告、

摘要報告、專題研究報告、調查結果報告）。 
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※本項常見之缺失： 

1.表頭、表側未按國家或統一之標準分類。 

2.遺漏單位及資料時間。 

3.結果表分類原則未考量樣本大小。 

九、主辦、協辦機關及受託單位： 

(一)應詳細說明調查督導、規劃設計及實際執行調查機關。 

(二)若調查統計係委由其他個人、團體或機關辦理時，應分別列明主辦機關、

受託機關及調查執行機關。 

十、調查經費來源及明細： 

(一)應說明經費來源，並檢附相關文件，如當年度歲出預算書影本。 

(二)應檢附各項經費支出明細表，其內容包含下列經費： 

1.調查費：分為訪查費、審核費及指導費三項。 

2.印刷費：包括調查表件及報告書之印製費用。 

3.資料處理費用：包括資料登錄費及系統程式設計費。 

4.郵資：包括寄送調查表及報告書費用。 

5.調查訓練費用：包括講習會出席、講師鐘點費等。 

6.人事費用：指統計調查委由其他機關團體或個人辦理時之各項研究人員費

用。 

十、其他必要之事項： 

(一)本計畫核定、實施與修正程序。 

(二)其他未列入前揭各項計畫內容之重要調查作業規定，可包括： 

1.各級調查工作人員考核獎懲辦法。 

2.調查宣導作業。 

3.各級調查人員訓練。 

4.試驗調查辦理方法。 

5.調查品質控制方法。 
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