PHÒNG GIÁO DỤC ĐÀO TẠO PHONG ĐIỀN
HƯỚNG DẪN 
ĐIỀN THÔNG TIN VÀO PHIẾU ĐIỀU TRA PCGD, XMC NĂM 2019
- Dòng (1): Ghi tên xã/phường của đơn vị
- Dòng (2): Ghi tên khu phố, thôn, ấp….Tổ: ghi tên tổ/xóm

- Dòng (3): Ghi số nhà, tên đường phố, ngõ,…

- Dòng (4): Ghi đầy đủ họ và tên chủ hộ

- Dòng (5): Ghi số phiếu theo cấu trúc tên xã/phường _tên xóm/tổ_số thứ tự phiếu (tên xã/phường, tên xóm/tổ được viết tắt bằng các chữ cái in hoa như đã quy ước riêng cho từng đơn vị, số thứ tự phiếu gồm 04 ký tự và bắt đầu từ số 001. VD số phiếu thứ 1 của thôn 3 xã Điền Hòa sẽ được viết tắt là: ĐH_T3_001)

- Dòng (6): Đánh dấu (x) vào ô tương ứng với diện cư trú (hộ khẩu thường trú, tạm trú từ 6 tháng trở lên).
- Dòng (7): Ghi số điện thoại của chủ hộ hoặc của một thành viên trong hộ gia đình được điều tra. 
- Cột (8): Ghi họ, tên và các thông tin về ngày sinh, dân tộc, tôn giáo, nữ, …của đối tượng điều tra (từ 0->60 tuổi).  
- Dòng thứ nhất ghi tên các đối tượng ĐT. Ghi lần lượt từ chủ hộ đến các đối tượng khác theo thứ tự người lớn tuổi ghi trước. 

+ Nếu chủ hộ lớn hơn 60 tuổi thì chỉ ghi tên chủ hộ ở dòng (4) và không ghi lại tên chủ hộ ở dòng thứ nhất cột (8) mà ghi tiếp các đối tượng ĐT khác trong hộ gia đình đó theo thứ tự từ người lớn tuổi -> người ít tuổi. 
+ Nếu chủ hộ nhỏ hơn hoặc bằng 60 tuổi thì phải ghi tên chủ hộ ở cả dòng (4) và dòng thứ 1 cột (8), nghĩa là tên chủ hộ được ghi 02 lần trong phiếu và dòng “Quan hệ với chủ hộ” để trống không ghi. Các đối tượng tiếp theo có quan hệ với chủ hộ là vợ, con,…thì ghi “vợ, con”,….
- Ngày sinh: ghi ngày tháng năm sinh của đối tượng ĐT.

- Nữ: Nếu đối tượng ĐT là nữ thì đánh dấu (x) vào ô trống.
- Dân tộc: ghi tên dân tộc của đối tượng ĐT.

- Tôn giáo: Ghi tôn giáo của đối tượng ĐT, nếu không theo tôn giáo nào thì ghi “không”.

- Cha, mẹ, người đỡ đầu: ghi tên cha, mẹ, người đỡ đầu đối với các đối tượng trong diện điều tra của 03 cấp MN, TH, THCS. Các đối tượng còn lại có thể ghi, có thể không.
- Cột (9): ghi năm học và lớp học của đối tượng ĐT. Nếu đối tượng học 02 buổi/ngày thì đánh thêm dấu (*) vào bên phải, góc trên của tên lớp. VD: 2A*. Nếu đối tượng bị lưu ban, ghi thêm dấu (!) vào bên cạnh chữ A. VD: 2A*!
- Cột (10): ghi tên trường, huyện/TP tương ứng với từng năm học của đối tượng ĐT. Nếu trường học mà đối tượng ĐT đang theo học là một trường thuộc tỉnh ngoài thì ghi thêm cả tên tỉnh.
- Cột (11): ghi bậc tốt nghiệp cao nhất. Nếu trẻ đang học tiểu học thì ghi “MN”, nếu trẻ đang học THCS ghi cột (11)  là TH, …nếu trẻ đang học mầm non thì để trống.
- Cột (12): đánh dấu (x) nếu đối tượng ĐT tốt nghiệp hệ bổ túc, không thì bỏ trống.
- Cột (13,15,17,19): ghi năm học tương ứng (ghi 02 chữ số cuối của mỗi năm. VD: năm học 2012-2013 ghi tắt là 12-13)
- Cột (14): Nếu tốt nghiệp trường Trung học dạy nghề ghi DN

     Nếu tốt nghiệp Trường Trung học chuyên nghiệp ghi CN


     Nếu tốt nghiệp trường Cao đẳng, Đại học ghi CĐ, ĐH


     Nếu là Thạc sĩ ghi THS, Tiến sĩ ghi TS.

- Cột (16): Chỉ điền những đối tượng học xong lớp nào đó và không đi học nữa hoặc học xong lớp 9, lớp 12 mà chưa tốt nghiệp, không điền học sinh đang đi học. 
VD: Nếu đối tượng ĐT học hết lớp 8 nhưng nghỉ hè xong không đi học nữa thì ghi cột (16) chữ số 8. Nếu đã ghi đối tượng ở cột (16; 17) thì không ghi thông tin vào cột (18; 19) và ngược lại.
- Cột (18): Ghi chính xác lớp mà học sinh bỏ học. VD: Học sinh đang học lớp 8 (có thể chỉ học 1 hay 2 buổi của lớp 8 rồi không đi học nữa (bỏ học) ghi chữ số 8 vào cột (18).
- Cột (20): Nếu đối tượng ĐT đang học XMC thì đánh dấu (x), không thì để trống.
Cột (21): Ghi mức độ biết chữ được công nhận bằng chữ viết tắt. Ví dụ: Đối tượng ĐT được công nhận biết chữ ở mức độ 2 thì ghi mđ2, mức độ 1 ghi mđ1
- Cột (22): Nếu, tại thời điểm ĐT, đối tượng ĐT bị mù chữ trở lại thì đánh dấu (x) vào cột này, không thì để trống.
- Cột (): Ghi diện ưu tiên của đối tượng, VD: con TB, con LS, …
- Cột (23): Ghi rõ loại khuyết tật của đổi tượng: khiếm thị, khiếm thính, vận động, bại não,…
- Cột (24): Ghi địa điểm, thời gian đối tượng chuyển đi, chuyển đến. VD: Học sinh chuyển đi Lạng Sơn vào 12.4.2015 thì ghi cột (25) là “Đi Lạng Sơn - 12.4.2015), chuyển đến tương tự.

Chết: ghi chết, thời gian chết của đổi tượng.
Ngoài ra, có thể ghi diện ưu tiên của đối tượng, VD: con TB, con LS, …

Lưu ý:

- Mỗi hộ gia đình cán bộ dùng 1 phiếu điều tra: Nếu trong 1 địa chỉ nhà có 6 hộ gia đình ở cùng thì dùng 6 phiếu để ghi thông tin

- Ghi đầy đủ các thông tin trong các cột mục trên, giáo viên điều tra ghi rõ ngày tháng năm đi điều tra, ký và ghi rõ họ tên của mình vào dòng tương ứng phía cuối (mặt 2) của PĐT, lấy chữ ký và ghi họ tên của chủ hộ gia đình, trưởng thôn, bản, tổ dân phố/xóm.

Phần xác nhận của UBND xã/phường được thực hiện khi PĐT đã được ghi đủ thông tin của các đối tượng điều tra trong 05 năm.

