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壹、前言

依據行政院主計總處函頒之物品管理手冊，所謂「物品」，指金額未達新

臺幣一萬元或使用年限未達二年之設備及用品等，並可按其性質、效能及使用

期限分成二大類，第一類別為「非消耗品」，指物品質料堅固不易損耗者，如

事務用具、餐飲用具與陳設用具等；第二類為「消耗用品」，指物品經使用後

喪失其原有效能或使用價值者，如事務用品、紙張用品與衛生用品等。因此，

消耗用品實際上屬於物品的一種，其相關之採購、收發、登記、保管、報核及

廢品等管理作業，均須依照物品管理手冊明文規範為之。

消耗用品在不同機關可能有不同種類，而不論種類為何，均為推動各項業

務不可或缺之輔助工具。其大多由各機關之秘書單位負責採購、管理及發放，

而各單位再根據需求去申請及領用。消耗用品領用情形經統計後，可使管理人

員掌握數量，方便推估來年預算金額，或觀察不同種類領用之頻率及數量，做

為平時採購的參考依據，精進管理作為。

本文將以本局110年度消耗用品領用數量為基準，分別以「種類」及「單位」

之領用數量進行統計分析，輔以圖表呈現其相關領用情形，並探討影響消耗用

品領用之可能因素。
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貳、消耗用品分類

本局列消耗用品者均屬事務用品，種類繁多，計有111種，為方便統計分析，

將功能用途相近者合併為同一類別，經過簡化後大致可分成八大類，依序為「筆

類」、「夾子/迴紋針類」、「膠帶/膠水類」、「便條/標籤紙類」、「資料夾/

文件架類」、「修正帶/橡皮擦類」、「工具類」及「其他類」，個別類別項目

詳如表1。簡化分類後，便可進行統計分析。

表1.本局消耗用品分類表

類別 項目

（一）筆類 包含鉛筆、自動鉛筆（及筆芯）、中性筆（及筆芯）、

原子筆、光碟筆及螢光筆等。

（二） 夾子/迴紋針類 包含長尾夾、轉尾夾、迴紋針。

（三） 膠帶/膠水類 包含透明膠帶（及切割器）、隱形膠帶（及膠台）、

封箱膠帶、雙面膠帶、泡棉膠帶、書背膠帶、口紅膠

及膠水等。

（四） 便條/標籤紙類 包含便條紙、標籤紙及字樣貼紙等。

（五） 資料夾/文件架類 包含兩孔拱型檔案夾（及內頁）、強力夾檔案夾、定

頁資料夾、L型透明資料夾、文件架及雜誌架等。

（六） 修正帶/橡皮擦類 包含修正帶（及替換帶）與橡皮擦等。

（七） 工具類 包含剪刀、美工刀（及替換片）、釘書機（及針）、

非釘書機（及針）及除針器等。

（八）其他 包含尺、磁條、光碟片（及保護套）、連續章補充液、

打印水、印台、印泥、筆記本、橡皮筋、事務帶及延

長線等。

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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參、110 年度各類別消耗用品領用情形統計分析

以年度來看，各類別領用總數範圍在 500 至 1,500 個之間，總數最少的前三

名依序為「資料夾/文件架類」596 個、「膠帶/膠水類」658 個及「工具類」695

個；總數最多的前三名依序為「便條/標籤紙類」1,479 個、「筆類」1,285 個及「其

他類」913 個，其餘類別則在 700 至 800 個之間（詳圖 1）。

圖 1.110 年度各類別消耗用品領用總數統計表

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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圖 2.110 年度各類別消耗用品每月平均領用數量統計表

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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常來說，紙本資料一旦收納於檔案夾內，除非有特別需要否則不會經常取出查

看，況且也有電子檔案可參照，因此使用頻率不高，再加上檔案夾及文件架之

材質較為堅固、耐用度較高且使用後較不易喪失其效能等原因，而使得領用數

量最低（佔 8%，詳圖 3）。

圖 3.110 年度各類別消耗用品領用數量百分比

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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肆、110 年度各單位消耗用品領用情形統計分析

以年度來看，各單位領用總數範圍在 60 至 1,900 個之間，總數最少的前四

名依序為「安衛所及萬大所」67 個、「環狀所」80 個、「局本部」89 個及「淡海

所」91 個；總數最多的前四名依序為「秘書室」1,893 個、「三鶯所」1,015 個、

「工管科」863 個及「土開科」752 個，其餘類別則在 100 至 400 個之間（詳圖

5）。

圖 5.110 年度各單位消耗用品領用總數統計表

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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以每月平均值來看，各單位數量範圍在 5 至 160 個之間，平均值最低者為

「安衛所及萬大所」，僅 6 個，平均值最高者為「秘書室」，高達 158 個，兩者

相差 26.3 倍（詳圖 6）。

圖 6.110 年度各單位消耗用品每月平均領用數量統計表

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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淡海所 7 人、機電科 8 人、資財科 8 人及會計室 8 人），其領用數量百分比亦未

達 5%。由此可知，人數是影響領用多寡的重要因素。

圖 7.各單位人數與領用總數百分比

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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全局之冠（如圖 8 所示，各類別領用數量大多在 150 個以上）。

圖 8.110 年度秘書室各類別消耗用品領用總數統計表

資料來源：新北市政府捷運工程局秘書室
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伍、結論

綜上，本文將消耗用品依照功能用途予以分類，並以種類及單位做為區分

後呈現年度及每月領用數量之統計，並接續探討可能影響領用數量之成因，得

出結論為：消耗用品的使用頻率及耐用度或是單位人數與業務性質等皆是影響

領用情形之重要因素。

所謂「工欲善其事，必先利其器」，機關辦理業務過程中，免不了需要消耗

用品作為輔助工具，無論是文具用品、紙張或是衛生用品，都能有效輔助同仁

完成工作。也正因為消耗用品屬於經常性支出，針對領用情形進行統計分析有

其必要性，可以使權責單位明確掌握領用數量之增減及變化，而進一步去建立

適度採購與妥善管理之原則。


