CÁC QUY TRÌNH ÁP DỤNG TRONG ĐIỀU TRA THỐNG KÊ
(Ban hành kèm theo quyết định số:      /QĐ-CTK ngày       tháng       năm 2013 của Cục trưởng Cục Thống kê Lâm Đồng)


Công tác tổ chức điều tra thống kê được tiến hành theo nhiều công đoạn khác nhau. Có thể chia thành 3 bước chính như sau:

· Bước 1: Công tác chuẩn bị điều tra.

· Bước 2: Triển khai điều tra thu thập thông tin.

· Bước 3: Công tác nghiệm thu, làm sạch và xử lý thông tin.

I. CÔNG TÁC CHUẨN BỊ ĐIỀU TRA
Đối với các cuộc điều tra theo Quyết định và phương án của Tổng cục Thống kê thì công tác chuẩn bị của địa phương tập trung vào một số công việc sau:

- Xây dựng kế hoạch và các văn bản triển khai điều tra.
- Chọn mẫu đơn vị điều tra (nếu có);

- Tuyển chọn điều tra viên, tổ trưởng và giám sát viên;

- Tập huấn nghiệp vụ;
- Công tác tuyên truyền trước thời điểm điều tra tại địa bàn.
Việc chọn mẫu đơn vị điều tra và tuyển chọn điều tra viên được thực hiện theo yêu cầu cụ thể của từng cuộc điều tra. Công tác xây dựng kế hoạch điều tra, tuyển chọn điều tra viên, tổ trưởng và tập huấn nghiệp vụ cần được tiến hành theo quy trình chung như sau:
1. Quy trình xây dựng kế hoạch điều tra và các văn bản triển khai điều tra:

Để triển khai một cuộc điều tra ở địa phương, trên cơ sở phương án của Tổng cục Thống kê cần phải xây dựng  kế hoạch tổng thể và chi tiết cũng như soạn thảo các văn bản triển khai tùy theo quy mô và yêu cầu của lãnh đạo Cục đối với từng cuộc điều tra cụ thể.
1.1. Xây dựng kế hoạch điều tra:

Kế hoạch điều tra của địa phương cần phải cụ thể hóa phương án của Tổng cục Thống kê vào điều kiện cụ thể của địa phương. Kế hoạch cần đầy đủ những nội dung cơ bản sau:

- Mục đích, yêu cầu điều tra;
- Đối tượng, đơn vị và phạm vi điều tra;
- Nội dung điều tra;
- Phương pháp điều tra;
- Phương pháp thu thập số liệu;
- Lực lượng tham gia;
- Kế hoạch, thời gian điều tra;
- Tổ chức chỉ đạo thực hiện.
1.2. Văn bản triển khai điều tra:

…………………….
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐƠN VỊ …………..

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
    Số:      /… -…

                ……, ngày …. tháng … năm …

Về việc ……………


Kính gửi: ………………………………………………………


Thực hiện  (căn cứ) ……………………………………………………


1. Đối tượng điều tra


2. Phạm vi điều tra


3. Lực lượng điều tra


4. Phương pháp điều tra


5. Tổ chức thực hiện


- Thời gian điều tra và báo cáo


- Kinh phí và biểu mẫu


Nơi nhận:


                    CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ


- Như trên;


- …. 

1.3. Phân công nhiệm vụ điều tra:

	STT
	Nội dung công việc
	Thời gian bắt đầu
	Thời gian hoàn thành
	Phân công thực hiện

	1
	Chuẩn bị phương án, KH
	
	
	

	2
	Phiếu điều tra
	
	
	

	3
	Tập huấn nghiệp vụ
	
	
	

	4
	Công tác tuyên truyền
	
	
	

	5
	Thu thập thông tin
	
	
	

	6
	Kiểm tra, giám sát, thanh tra
	
	
	

	7
	Phúc tra
	
	
	

	8
	Nghiệm thu
	
	
	

	9
	Ký mã, làm sạch số liệu
	
	
	

	10
	Nhập tin
	
	
	

	11
	Tổng hợp
	
	
	

	12
	Phân tích
	
	
	

	13
	Xuất bản ấn phẩm
	
	
	

	14
	Chuyển giao tài liệu
	
	
	

	15
	Sơ kết, tổng kết
	
	
	



1.4. Phạm vi áp dụng:

1.4.1. Đối với cơ quan Cục: Căn cứ vào quy mô, phạm vi và yêu cầu của lãnh đạo đối với mỗi cuộc điều tra để xây dựng kế hoạch điều tra hoặc văn bản triển khai điều tra, cụ thể như sau: 


- Đối với các cuộc điều tra có quy mô lớn, phạm vi rộng hoặc có tính chất phức tạp (như điều tra Doanh nghiệp, điều tra IO, khảo sát mức sống …), phòng nghiệp vụ được phân công phụ trách điều tra phải xây dựng kế hoạch điều tra và phân công nhiệm vụ một cách cụ thể, chi tiết.

- Đối với các cuộc điều tra thường xuyên đã triển khai nhiều lần hoặc các cuộc điều tra quy mô nhỏ, ít phức tạp (như điều tra hàng tháng), phòng nghiệp vụ xây dựng văn bản triển khai điều tra (không xây dựng kế hoạch điều tra), đồng thời phân công nhiệm vụ tổ chức thực hiện.

1.4.2. Đối với Chi cục Thống kê các huyện, thành phố:


Căn cứ kế hoạch điều tra, văn bản triển khai của Cục Thống kê để cụ thể hóa việc tổ chức điều tra ở địa phương bằng cách xây dựng văn bản triển khai điều tra gửi đến UBND các xã, phường, thị trấn và các đối tượng liên quan đến cuộc điều tra.


2. Quy trình chọn mẫu điều tra:


2.1. Nội dung Quy trình chọn mẫu gồm các nội dung chính như sau:


2.1.1. Xác định đối tượng, đơn vị điều tra mẫu.

2.1.2. Xác định phạm vi điều tra.

2.1.3. Phương pháp chọn mẫu.

- Phương pháp chọn mẫu theo quy định của từng cuộc điều tra theo Phương án của Tổng cục Thống kê: chọn mẫu ngẫu nhiên (1 cấp, 2 cấp, 3 cấp), chọn mẫu hệ thống, chọn mẫu theo phương pháp phân tích chuyên gia …


- Xác định dàn chọn mẫu


- Xác định cỡ mẫu cần điều tra


2.1.4. Kết quả chọn mẫu: lập báo cáo theo mẫu:
	STT
	Tên đơn vị mẫu
	Địa chỉ
	Điện thoại
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.2. Phạm vi áp dụng:

2.2.1. Đối với cơ quan Cục: căn cứ phương án chọn mẫu của Tổng cục Thống kê, phòng nghiệp vụ xây dựng quy trình chọn mẫu theo nội dung trên và hướng dẫn Chi cục Thống kê cấp huyện chọn mẫu theo phân cấp, đồng thời thẩm định kết quả chọn mẫu của cấp huyện.
2.2.2. Đối với Chi cục Thống kê cấp huyện: Chọn mẫu theo hướng dẫn và báo cáo danh sách mẫu để phòng nghiệp vụ thẩm định. 

3. Tuyển chọn điều tra viên, tổ trưởng và giám viên: 
Việc tuyển chọn phải theo hướng ổn định lâu dài và có thể xây dựng thành lực lượng cộng tác viên của Chi cục; có thể tuyển chọn mỗi điều tra viên tham gia nhiều cuộc điều tra khác nhau, hoặc mỗi điều tra viên tham gia điều tra nhiều địa bàn trong mỗi cuộc điều tra nhưng không vượt quá định mức quy định.

- Đối với các phòng nghiệp vụ: hướng dẫn các Chi cục tuyển chọn điều tra viên, tổ trưởng, giám sát viên theo yêu cầu của mỗi cuộc điều tra, tổng hợp danh sách toàn tỉnh, quản lý danh sách của các Chi cục lập và sao gửi cho Thanh tra và Kế toán để sử dụng theo chức năng được giao.

- Đối với Chi cục Thống kê lập danh sách theo mẫu (lưu ý với những điều tra viên mới, thay thế, bổ sung và chữ ký, số điện thoại):

CỤC THỐNG KÊ LÂM ĐỒNG    CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

          ĐƠN VỊ ………                                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                  

                Số: …  /   -                                         …….., ngày …  tháng … năm ….

             DANH SÁCH GIÁM SÁT VIÊN, TỔ TRƯỞNG VÀ ĐIỀU TRA VIÊN

Điều tra ……(tên cuộc điều tra)…………. Năm …

	STT
	Họ và Tên
	Địa chỉ
	Điện thoại
	Nhiệm vụ phân công
	Chữ ký mẫu
	Ghi chú (đối với ĐTV mới, bổ sung, thay thế…)

	1
	Nguyễn Văn A
	…
	…
	…
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


        NGƯỜI LẬP BIỂU



            
CHI CỤC TRƯỞNG

             (Ký, ghi rõ họ tên)




                 (Ký, ghi rõ họ tên)

4. Quy trình tập huấn nghiệp vụ: 

Công tác tập huấn nghiệp vụ cho các điều tra viên và tổ trưởng là khâu quan trọng quyết định đến chất lượng của các cuộc điều tra. Tùy theo mục đích và yêu cầu từng cuộc điều tra cần xác định rõ đối tượng tham gia, thời gian, nội dung phương pháp tập huấn. Trong đó cần thực hiện đảm bảo những yêu cầu chính sau đây:
4.1. Nội dung tập huấn: 

- Những nội dung cơ bản trong phương án điều tra, trong đó cần quán triệt cụ thể về mục đích, yêu cầu của mỗi cuộc điều tra.

- Kế hoạch điều tra tại địa phương.

- Hệ thống phiếu điều tra và giải thích nội dung, khái niệm, phương pháp tính, nguồn số liệu, cách ghi các chỉ tiêu trong phiếu điều tra. Chú ý rút kinh nghiệm về những chỉ tiêu thường sai sót trong các cuộc điều tra trước đây (nếu có):
- Phương pháp chọn mẫu (nếu có).

- Phương pháp kiểm tra số liệu.

- Các quy trình triển khai thực hiện điều tra.

4.2.  Phương pháp tập huấn:

- Bài giảng cần được chuẩn bị kỹ lưỡng, phù hợp với yêu cầu của mỗi lớp tập huấn và ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy.


- Sử dụng phương pháp giảng dạy tích cực: kết hợp giảng với trao đổi thảo luận, làm bài tập, thực hành phỏng vấn tại lớp nhằm giúp học viên hiểu sâu về những nội dung điều tra. Cần kết hợp với điều kiện và hoàn cảnh thực tế tại địa phương mình để giải thích và hướng dẫn điều tra viên giải quyết các vướng mắc thường gặp trong thực tế, chú ý hướng dẫn về kỹ thuật khai thác thông tin cho điều tra viên.
- Sau tập huấn cần có bài kiểm tra hoặc thực tập tại địa bàn nhằm đánh giá chất lượng của học viên đồng thời cũng phải đánh giá được phương pháp truyền đạt kiến thức của giảng viên để rút kinh nghiệm cho những lần tiếp theo.
- Đánh giá chất lượng học viên cần lập biểu sau:

KẾT QUẢ HỌC TẬP CỦA HỌC VIÊN 
Tập huấn điều tra: ……………………………….

	STT
	Họ và tên
	Kết quả
	Xếp loại

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



* Kết quả chung:


- Giỏi




tỷ lệ

%


- Khá




tỷ lệ

%


- Trung bình



tỷ lệ

%


- Không đạt



tỷ lệ

%


* Nhận xét: …………………………………………………………








TM. BTC lớp học

(Ký tên)

- Đánh giá phương pháp trình bày của giảng viên cần lập các biểu sau:
PHIẾU THĂM DÒ 
Kỹ năng truyền đạt của báo cáo viên

	
	Giảng viên 1
	Giảng viên 2
	…

	1. Phát âm
	
	
	

	  - Dễ nghe
	
	
	

	  - Chấp nhận được
	
	
	

	  - Khó nghe
	
	
	

	2. Phương pháp báo cáo
	
	
	

	  - Dễ tiếp thu
	
	
	

	  - Chấp nhận được
	
	
	

	  - Khó tiếp thu
	
	
	

	3. Chuẩn bị bài giảng
	
	
	

	  - Tốt
	
	
	

	  - Trung bình
	
	
	

	  - Chưa tốt
	
	
	

	4. Phong cách báo cáo
	
	
	

	  - Tốt
	
	
	

	  - Trung bình
	
	
	

	  - Chưa tốt
	
	
	

	5. Đóng góp ý kiến thêm:



TỔNG HỢP THĂM DÒ 
Kỹ năng truyền đạt của báo cáo viên

	
	Giảng viên 1
	Giảng viên 2
	…

	1. Phát âm
	
	
	

	  - Dễ nghe
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Chấp nhận được
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Khó nghe
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	2. Phương pháp báo cáo
	
	
	

	  - Dễ tiếp thu
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Chấp nhận được
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Khó tiếp thu
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	3. Chuẩn bị bài giảng
	
	
	

	  - Tốt
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Trung bình
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Chưa tốt
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	4. Phong cách báo cáo
	
	
	

	  - Tốt
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Trung bình
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	

	  - Chưa tốt
	
	
	

	    Tỷ lệ (%)
	
	
	



4.3. Phạm vi áp dụng:

4.3.1. Đối với cơ quan Cục: triển khai tập huấn cho giảng viên cấp huyện hoặc tập huấn trực tiếp cho điều tra viên, tổ trưởng, giám sát viên. Tùy theo đối tượng của mỗi lớp để chuẩn bị nội dung và phương pháp phù hợp.


4.3.2. Đối với Chi cục Thống kê huyện, thành phố: triển khai tập huấn trực tiếp cho điều tra viên và tổ trưởng theo quy định của mỗi cuộc điều tra.


Lưu ý: Việc đánh giá kết quả học tập của học viên và đánh giá phương pháp trình bày của giảng viên chỉ áp dụng đối với các lớp tập huấn nhiều ngày, tính chất phức tạp và do lãnh đạo Cục chỉ đạo cụ thể (kể cả lớp tập huấn cấp tỉnh, cấp huyện).

5. Công tác tuyên truyền:


5.1.  Đối với cuộc điều tra thường xuyên:


- Nội dung tuyên truyền:



+ Mục đích, ý nghĩa cuộc điều tra



+ Đối tượng điều tra …


- Phương pháp tuyên truyền:



+ Kết hợp với các cuộc họp thôn, khu phố để thông báo về cuộc điều tra.



+ Biên soạn thư gửi đến đơn vị điều tra.



+ Điều tra viên trực tiếp tuyên truyền khi đến đơn vị điều tra thu thập thông tin.

5.2. Đối với Tổng điều tra có hướng dẫn riêng

II/ TỔ CHỨC TRIỂN KHAI ĐIỀU TRA THU THẬP THÔNG TIN
Khâu triển khai thu thập thông tin ở cơ sở với lực lượng tham gia chủ yếu là điều tra viên ở cấp huyện, xã, thôn. Đây là giai đoạn có ảnh hưởng quyết định đến chất lượng số liệu điều tra. Vì vậy, đối với khâu thu thập thông tin cần làm rõ trách nhiệm của điều tra viên, tổ trưởng đối với từng cuộc điều tra. Đồng thời cần tổ chức thực hiện theo quy trình thống nhất trong việc thu thập thông tin và kiểm tra phiếu điều tra, nhằm nâng cao chất lượng điều tra.

Trong giai đoạn triển khai điều tra thu thập thông tin có các quy trình sau:

1. Quy trình thu thập thông tin: Điều tra viên là người trực tiếp phỏng vấn, thu thập thông tin và ghi phiếu điều tra. Điều tra viên cần tuân thủ các quy định sau:

- Tham dự lớp tập huấn nghiệp vụ, nắm vững yêu cầu, nội dung, phương pháp phỏng vấn theo từng đối tượng điều tra.
- Nhận đầy đủ tài liệu điều tra.

- Xây dựng kế hoạch điều tra theo phân công, chủ động làm việc với địa phương để tranh thủ sự giúp đỡ, tạo điều kiện của các địa phương.

- Khi đến đơn vị điều tra, điều tra viên cần làm tốt công tác xã giao, giải thích rõ mục đích của cuộc điều tra và yêu cầu đối tượng điều tra giúp đỡ bằng cách trả lời đầy đủ, đúng các câu hỏi của phiếu điều tra.


- Phỏng vấn đúng đối tượng cần điều tra, ghi chép đầy đủ thông tin vào sổ nháp và phiếu điều tra, có thể kiểm tra độ tin cậy của thông tin thông qua các đối tượng liên quan.


- Cuối mỗi ngày điều tra, điều tra viên phải kiểm tra lại các chỉ tiêu của các phiếu điều tra, nếu có sai sót cần được xác minh, chỉnh lý.

2. Quy trình giám sát, kiểm tra:

- Công tác giám sát, kiểm tra được thực hiện thường xuyên ở mỗi cấp tùy theo đặc điểm của mỗi cuộc điều tra.


- Lực lượng giám sát, kiểm tra bao gồm: tổ trưởng điều tra, giám sát viên cấp huyện, giám sát viên cấp tỉnh.

- Mục đích của công tác giám sát, kiểm tra nhằm phát hiện và giải quyết tại chỗ, kịp thời các vấn đề sai sót phát sinh trong quá trình điều tra.

- Phương pháp kiểm tra được thực hiện với nhiều hình thức: kiểm tra chéo, cấp trên kiểm tra cấp dưới, kiểm tra thường xuyên và đột xuất. Tổ trưởng điều tra chịu trách nhiệm kiểm tra tất cả các phiếu điều tra của tổ mình về nội dung, phương pháp tính, tính logic, kiểm tra số học, các thủ tục hành chính… Giám sát viên các cấp thực hiện việc kiểm tra điểm tại hộ và kiểm tra phiếu điều tra, kiểm tra việc thực hiện các quy trình điều tra. Trong quá trình thực hiện công tác kiểm tra, giám sát cần phải làm các mẫu phiếu kiểm soát chất lượng như sau:
+ Phiếu dự phỏng vấn hộ: sử dụng cho tổ trưởng, giám sát viên các cấp dự phỏng vấn của điều tra viên.
+ Phiếu kiểm tra điểm: sử dụng cho tổ trưởng, giám sát viên các cấp dự phỏng vấn của điều tra viên kiểm tra lại 1 số hộ điều tra viên đã hoàn thành phiếu điều tra.
+ Phiếu kiểm tra bảng hỏi: sử dụng cho tổ trưởng, giám sát viên các cấp kiểm tra phiếu điều tra đã hoàn thành của điều tra viên.

+ Báo cáo công tác kiểm tra, giám sát: áp dụng cho tổ trưởng, giám sát viên các cấp khi kết thúc mỗi đợt kiểm tra, giám sát.
+ Khi cần thiết có thể tham mưu cho lãnh đạo các cấp ban hành văn bản chỉ đạo nghiệp vụ sau mỗi đợt kiểm tra, giám sát.
PHIẾU DỰ PHỎNG VẤN HỘ

Họ và tên tổ trưởng, giám sát: :………………………………………………

Hộ số:………………

Họ tên chủ hộ: ……………………………- Địa chỉ: …………………………

	Nội dung
	Nhận xét

	1. Cách cư xử của điều tra viên
	

	  - Chào hỏi, giới thiệu…
	

	  - Cách xử sự hợp lý?
	

	2. Kỹ thuật phỏng vấn
	

	  - ĐTV có hỏi đúng nội dung, trình tự…
	

	  - ĐTV có hay gợi ý trả lời thay?
	

	  - ĐTV có nắm vững nội dung ghi phiếu?
	

	3. Thời gian phỏng vấn
	

	  - Thảo luận dài dòng?
	

	  - Lịch sự?
	

	  - Hỏi không thuộc nội dung điều tra?
	

	  - Thúc dục trả lời nhanh?
	

	  * Thời gian phỏng vấn 01đơn vị điều tra (phút)
	

	4. Khách quan
	

	  - Thái độ khách quan
	

	  - Tỏ thái độ bực bội hoặc tán thành các câu trả lời của người trả lời
	

	5. Nội dung phỏng vấn 1 số chỉ tiêu chính:
Nội dung

Đơn vị tính

Điều tra viên phỏng vấn

Kết quả giám sát



	Nhận xét:
-

-

-


	                                                                     GIÁM SÁT VIÊN, TỔ TRƯỞNG

	 
	Ký tên



PHIẾU KIỂM TRA ĐIỂM
Họ và tên tổ trưởng, giám sát: ………………………………………………
Hộ số:………………
Họ tên chủ hộ: ……………………………- Địa chỉ: …………………………
Điều tra viên có đến hộ không: ……….. Thời gian phỏng vấn ……………….

Người trả lời phỏng vấn cho điều tra viên: …………………………………….

Người trả lời phỏng vấn cho tổ trưởng, giám sát viên: …………………………

Kết quả phỏng vấn:

	Nội dung
	Đơn vị tính
	Kết quả điều tra
	Kết quả giám sát

	...
	…
	
	

	...
	…
	
	

	…
	…
	
	

	
	
	
	


PHIẾU KIỂM TRA BẢNG HỎI
Họ và tên tổ trưởng, giám sát: ………….

Điều tra viên: ……………………………..

Ngày ….. tháng ….. năm ……….

Địa bàn:

Xã, phường, thị trấn: ………………………
	Tên đơn vị/hộ
	Chỉ tiêu
	Lỗi/nghi vấn
	Biện pháp giải quyết

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Nhận xét của người kiểm tra




Người kiểm tra

(Ký, ghi rõ họ tên)
BÁO CÁO CÔNG TÁC KIỂM TRA, GIÁM SÁT
Giám sát viên/tổ trưởng:

Điều tra viên:

Địa bàn:

Huyện/thị xã, TP:
1. Mục đích chuyến đi công tác::
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

2. Những người đã gặp và làm việc:

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

3. Những công việc đã làm:

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

4. Kết quả, ưu điểm, tồn tại về tổ chức thu thập số liệu, phỏng vấn kiểm tra phiếu, góp ý với điều tra viên, tổ trưởng và những vướng mắc đã và chưa được giải quyết

Ưu điểm:

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

Nhược điểm:

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

5. Đề xuất:

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

Ngày     tháng     năm

    (Ký, ghi rõ họ tên)


3. Quy trình phúc tra: 
Mục đích phúc tra nhằm phát hiện những sai sót trong quá trình điều tra, đánh giá chất lượng điều tra và công bố độ tin cậy của số liệu cho người sử dụng thông tin. Kết quả phúc tra cũng có thể sử dụng để điều chỉnh kết quả điều tra.  Nội dung phúc tra là kiểm tra lại một số chỉ tiêu cơ bản đã ghi trong phiếu điều tra. Công tác phúc tra phải đảm bảo đúng theo quy định của phương án điều tra của Trung ương và theo yêu cầu của địa phương. Cần xác định rõ tỷ lệ, nội dung, phương pháp chọn mẫu phúc tra, phương pháp phúc tra; sau khi phúc tra phải báo cáo tổng hợp phúc tra.
PHIẾU PHÚC TRA
ĐIỀU TRA: ………………….
Huyện, Tp: ……………………………………………….
Xã, phường, thị trấn: ……………………………………...
Địa bàn: ……………………………………………………
Đơn vị (hộ): ………………………………………………
Người trả lời phỏng vấn: …………………………………
Người trả lời phúc tra: ……………………………………
	Chỉ tiêu
	Số điều tra
	Số phúc tra
	Chênh lệch

	
	
	
	Tuyệt đối
	Tương đối

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


TỔNG HỢP KẾT QUẢ PHÚC TRA

Huyện, Tp: …………………………….

Tổng số đơn vị điều tra: ………………… đơn vị

Tổng số đơn vị phúc tra: ………………… đơn vị

Tỷ lệ phúc tra: …………….. %

	Chỉ tiêu
	Số điều tra
	Số phúc tra
	Chênh lệch

	
	
	
	Tuyệt đối
	Tương đối

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


III/ CÔNG TÁC NGHIỆM THU, LÀM SẠCH VÀ XỬ LÝ THÔNG TIN
1. Quy trình nghiệm thu:

Công tác nghiệm thu kết quả điều tra nhằm kiểm tra chất lượng số liệu, từ đó phát hiện và khắc phục những sai sót ở từng loại phiếu điều tra. Xác định đúng, đủ số lượng từng loại phiếu làm căn cứ cho việc thanh quyết toán kinh phí, tính toán khối lượng và thời gian xử lý số liệu đồng thời bàn giao, lưu trữ tài liệu đúng quy định.

Quá trình nghiệm thu kết quả được thực hiện ở các cấp với nguyên tắc cấp trên nghiệm thu kết quả cho cấp dưới. Việc nghiệm thu chất lượng phiếu điều tra không được làm sơ sài mà phải coi đó là khâu trọng tâm trong quá trình nghiệm thu. Sau khi nghiệm thu phải có biên bản nghiệm thu và chịu trách nhiệm về kết quả đã nghiệm thu.


Tùy theo từng cuộc điều tra, số lượng phiếu điều tra mà có thể nghiệm thu toàn bộ hay một phần số lượng phiếu điều tra. Đồng thời tiến hành nghiệm thu công tác xử lý, nhập tin, tổng hợp (nếu có) và ghi vào biên bản nghiệm thu.
PHIẾU KIỂM TRA NGHIỆM THU KẾT QUẢ
ĐIỀU TRA ………………………….
Huyện: ……………………

Xã: ………………………..

Địa bàn: …………………..

Loại phiếu: ……………….

	Đơn vị số
	Lỗi loại 1
	Lỗi loại 2

	
	Số lỗi
	Tên lỗi
	Số lỗi
	Tên lỗi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Tổng số phiếu có lỗi loại 1:

Tổng số phiếu có 3 lỗi loại 2 trở lên:

Quy đổi TC phiếu có lỗi loại 1:   
Tổng số phiếu kiểm tra:


Tỷ lệ lỗi loại 1:




















Ngày ….. tháng …  năm… 








Người kiểm tra









(Ký, ghi rõ họ tên)

BIÊN BẢN NGHIỆM THU KẾT QUẢ

ĐIỀU TRA …………………………..

Giữa ……………… với  ……………………………


…………….., ngày …… tháng  …  năm …
I- Thành phần dự họp:


Thành phần nghiệm thu ….. gồm có:

1. Đ/c: ………………………………………
2. Đ/c: ………………………………………
3. Đ/c: ………………………………………
4. Đ/c:………………………………………

Thành phần : ……………………………….
1. Đ/c (hoặc Ông, bà): ……………………...
2. Đ/c (hoặc Ông, bà): ……………………...

3. Đ/c (hoặc Ông, bà): ……………………...

4. Đ/c (hoặc Ông, bà): ……………………...


II- Nội dung cuộc họp:


-  …………………………………….....  

báo cáo quá trình và kết quả điều tra ……. ở địa bàn hoặc địa phương và các văn bản kèm theo.

- Thành phần nghiệm thu thẩm tra kết quả, nêu các yêu cầu cần làm rõ cả về nghiệp vụ và sử dụng kinh phí điều tra (nếu có).


III- Kết quả kiểm tra chất lượng phiếu như sau:

1. Kiểm tra số lượng phiếu:

	Loại phiếu
	Tổng số phiếu theo danh sách
	Số phiếu thực tế điều tra
	Chênh lệch
	Giải trình

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



1. Kiểm tra chất lượng phiếu:
	Loại phiếu
	Tổng số phiếu
	Số phiếu kiểm tra
	Số phiếu có sai sót, phải xác minh bổ sung
	Tỷ lệ phiếu sai (%)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Tổng số phiếu tổng hợp nhanh (nếu có): …………
Chất lượng các loại biểu tổng hợp nhanh:

Các vấn đề cần hoàn thiện: 

…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

Căn cứ vào kết quả kiểm tra:…………………………………………………...
Kết luận: ……………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………
Biên bản này làm thành 03 bản:

Nhất trí nghiệm thu (hoặc không đồng ý nghiệm thu) kết quả điều tra của : …………………………………

Đại diện





Đại diện

bên được nghiệm thu



    Bên nghiệm thu
   (Ký tên)





(Ký tên)

2. Quy trình ký mã, làm sạch số liệu:

Đây là giai đoạn cần thiết phải thực hiện để đảm bảo độ chính xác về số lượng, chất lượng từng loại phiếu phục vụ cho công tác nhập tin, quản lý thông tin và tổng hợp.

Quy trình ký mã làm sạch số liệu bao gồm các nội dung sau:

- Hướng dẫn ký mã: do phòng nghiệp vụ biên soạn để hướng dẫn cho ký mã viên thực hiện một cách thống nhất


- Thực hiện ký mã: ký mã viên được huy động theo quy định từng cuộc điều tra, được tập huấn và thực hiện công tác ký mã theo hướng dẫn.
- Kiểm tra ký mã.


- Kiểm tra thông tin ghi trong phiếu: tính đầy đủ của thông tin, kiểm tra sự trùng lặp.

- Kiểm tra nội dung thông tin: bao gồm các chỉ tiêu có quan hệ logic và không logic. Cán bộ kiểm tra làm sạch số liệu cần nắm vững về phương pháp, các mối quan hệ logic của các chỉ tiêu trong từng phiếu điều tra như danh mục, các câu hỏi định tính (có/không), các bước nhảy trong phiếu điều tra, các chỉ tiêu có quan hệ số học về “tổng số và chi tiết”, “tổng số và trong đó”, “tổng số và trong tổng số”… để sửa chữa cho đúng. Đối với các chỉ tiêu không có quan hệ logic với nhau nên dùng phương pháp quan sát kết hợp với phương pháp chuyên gia. Ở phương pháp này cần phát hiện những chỉ tiêu bất thường (quá lớn hoặc quá bé), đơn vị tính… kết hợp với kinh nghiệm và xác minh số liệu ở cơ sở để hiệu chỉnh. Yêu cầu phải đảm bảo tính đầy đủ của thông tin. Quy trình này là một trong những cơ sở đánh giá chất lượng phiếu điều tra của từng đơn vị. Theo yêu cầu của từng cuộc điều tra sẽ phân công trách nhiệm cụ thể trong việc thực hiện quy trình này ở cấp nào: cấp tỉnh, cấp huyện hoặc cả hai cấp.
PHIẾU KIỂM TRA, LÀM SẠCH SỐ LIỆU

ĐIỀU TRA: ………………………..

Huyện: ………………...

Xã: …………………….

Địa bàn:………………..

Loại phiếu: …………….

	Đơn vị số
	Chỉ tiêu
	ĐVT
	Đã ghi
	Đã sửa
	Xác minh

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tổng số phiếu kiểm tra ………. Số phiếu sai sót …..
Tỷ lệ: ………. %.
3. Quy trình bàn giao tài liệu:


Sau khi đã hoàn chỉnh khâu ký mã, làm sạch số liệu cần có sự bàn giao phiếu điều tra thật cụ thể giữa bộ phận nghiệp vụ với bộ phận quản lý nhập tin và bàn giao giữa bộ phận quản lý nhập tin và cán bộ nhập tin, tránh tình trạng thất lạc phiếu điều tra.
PHIẾU BÀN GIAO TÀI LIỆU NHẬP TIN
ĐIỀU TRA: ………………………………

Huyện: …………………………………..

	STT
	Loại phiếu
	Số lượng
	Người nhập tin

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	…
	
	
	


      Đại diện bên giao




Đại diện bên nhận

      (Ký, ghi rõ họ tên)




(Ký, ghi rõ họ tên
4. Quy trình nhập tin, quản lý thông tin:

Tùy theo quy mô, tính chất của từng cuộc điều tra, chúng ta có thể lựa chọn nhiều phương án nhập tin khác nhau (cơ sở vật chất, lực lượng lao động). Có thể tổ chức nhập tin theo phương án tập trung, nhập tin theo mô hình phân tán, sử dụng mạng LAN hoặc không sử dụng mạng LAN.
Đây là công việc tốn nhiều công sức đòi hỏi mức độ chính xác cao, nó quyết định đến việc thành công của một cuộc điều tra. Nếu khâu nhập tin, quản lý, lưu trữ thông tin không được tổ chức tốt thì cuộc điều tra đó không hiệu quả, lãng phí công sức và tiền bạc. Vì vậy, bất kỳ một cuộc điều tra dù quy mô lớn hay nhỏ đều tuân thủ đúng quy trình này.
- Kế hoạch triển khai nhập tin.


- Lực lượng cán bộ nhập tin, quản lý tin.


- Cơ sở vật chất, máy móc thiết bị.


- Biện pháp sao lưu dữ liệu phòng hờ…

Cán bộ tham gia nhập tin cần được chọn lọc kỹ (thông qua tập huấn nghiệp vụ). Chỉ chọn những người cẩn thận, trung thực và bố trí được thời gian làm việc. Nghiêm cấm việc giao phiếu cho cán bộ nhập tin tại gia đình hoặc nơi khác ngoài phạm vi cơ quan. Cán bộ nhập tin phải được tập huấn đầy đủ về kỹ thuật, chuyên môn nghiệp vụ (cán bộ tin học và cán bộ nghiệp vụ tham gia tập huấn có nhiệm vụ tập huấn lại cho cán bộ nhập tin). Giao bộ phận quản lý thông tin theo dõi cán bộ nhập tin và đề xuất khỏi danh sách cán bộ nhập tin khi phát hiện những hành vi gian dối, nhập tin còn lỗi và sai sót nhiều.

Cán bộ nhập tin phải khách quan, nhập đúng theo phiếu điều tra, không được tự ý sửa chữa thông tin phiếu điều tra. Khi phát hiện lỗi do chương trình thông báo cần ghi lại theo mẫu biễu và trực tiếp trao đổi với cán bộ nghiệp vụ có chức năng để điều chỉnh phiếu cho phù hợp.
PHIẾU NHẬP TIN

ĐIỀU TRA: ………………………………..

Họ và tên người nhập tin: ……………………………

Địa bàn: …………………………….
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