（機關名稱）（單位名稱）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）依據行政院主計總處核定之調查實施計畫辦理各項作業。
（二）採派員面訪調查法及電話訪問調查法者應建立標準化訪問流程，並辦理訪問員訓練作業。

（三）需印製書面調查表者，應將核定機關名稱、文號及有效期間刊印於調查表之左上方。

二、執行調查階段(派員面訪調查者執行實地訪查工作流程參考附件)
（一）採派員面訪調查法及電話訪問調查法者，應訂定屢訪未遇及拒訪樣本之處理原則，降低正取樣本未回卷比率。
（二）採郵寄問卷調查法者，應辦理多元及多次催收作業，並設法提高回收率。 

（三）為增進受訪者之配合意願，應適當宣導、事先通知受訪者及提供查證管道。

（四）應確實要求訪員小心保管調查相關表件，對調查資料絕對保密。
三、調查資料審核及處理
（一）審核重點在於資料之正確性、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、統計結果表編製及提要分析
（一）對統計調查結果進行分析前，應審慎擬定所用分組之適合性及樣本足夠性，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。

（三）統計分析所作結論，應有相關數據佐證。

五、調查報告編布及工作檢討

（一）統計調查結果應編製統計調查報告，或以其他方式提供各界參用，以增進統計調查資料用途。

（二）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。

（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63條規定辦理。

（四）統計調查結束後，應依據實際執行過程及結果進行工作檢討，俾作為下次改進參考。

	控制重點
	一、採派員面訪調查法及電話訪問調查法者，應訂定屢訪未遇及拒訪樣本之處理原則，降低正取樣本未回卷比率。
二、採郵寄問卷調查法者，應辦理催收作業，並設法提高回收率。
三、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。
四、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。

五、統計調查結果應編製統計調查報告，或以其他方式提供各界參用。

	法令依據
	統計法施行細則第36條至第39條、第45條及第63條

	使用表單
	無




（機關名稱）（單位名稱）作業流程圖

統計調查執行作業


（機關名稱）內部控制制度作業層級自行評估表

     年度

自行評估單位：調查主辦單位 
作業類別(項目)：統計調查執行作業　　　　　　　　　評估日期：  年  月  日
	評估重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	符合
	未符合
	不適用
	

	一、作業流程有效性
(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	

	二、統計調查執行作業
(一)採派員面訪調查法及電話訪問調查法者，是否訂定屢訪未遇及拒訪樣本處理原則。

(二)採郵寄問卷調查法者，是否辦理催收作業。

(三)是否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。

(四)統計調查取得之個別資料，是否僅供整體統計分析之用，不作其他用途。

(五)統計調查結果是否編製統計調查報告，或以其他方式提供各界參用。


	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：



	填表人：               複核：                 單位主管


註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。

2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；若有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明須採行之改善措施；若為「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否須檢討修正評估重點。

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：


































































































































DD03-1





DD03-2





DD03





準備





調查工作準備


調查主辦單位





DD03-3





結束





調查報告編布及工作檢討


調查主辦單位





列「預告統計資料發布時間表」者，應依各機關統計資料發布要點規定辦理





修正相關執行作業


調查主辦單位





否





是否訂定屢訪未遇及拒訪樣本處理原則或辦理催收作業？





執行調查


調查主辦單位





是





適當之處理作業


調查主辦單位





是





否





樣本結構與母體結構是否一致？





統計結果表編製及提要分析


調查主辦單位





調查資料審核及處理


調查主辦單位





DD03-4





DD03-5





(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.出示證件並說明服務機關、身分、調查目的用途及受訪戶(廠商)資料應有之保障，請其配合接受訪查。


3.對於不願配合之受訪者，請耐心溝通，如遇拒訪、社區大樓無法進入訪查或屢訪未遇之情形，參考統計調查執行標準作業程序處理。 





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。











































































































