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I. Mục đích, yêu cầu 

1. Mục đích 

Hướng dẫn phần mềm Phổ cập Giáo dục (sau đây viết tắt là PCGD) giúp cán bộ phụ 

trách của Phường/Xã và nhà trường thực hiện công tác nhập liệu cũng như thống kê, báo 

cáo về công tác PCGD – xóa mù chữ theo yêu cầu của Sở GD&ĐT. 

2. Yêu cầu 

 Để số liệu báo cáo thống kê công tác PCGD được đầy đủ và chính xác, đơn vị cần 

phải thực hiện rà soát và lưu ý một số thông tin sau: 

- Kiểm tra, rà soát đầy đủ danh sách trường học từ hệ thống CSDL giáo dục. (Cấp quản lý 

Phường/Xã – Sở GD&ĐT thực hiện cập nhật danh sách trường nếu phát sinh). 

- Cập nhật và hoàn thiện danh sách Tổ/thôn/Khu phố trước khi thực hiện nhập liệu. 

- Thu thập đầy đủ, chính xác thông tin trên phiếu điều tra theo mẫu có sẵn trên phần mềm 

PCGD. 

3. Đăng nhập 

Bước 1: Mở trình duyệt web firefox 3.5 trở lên (Cốc cốc, Chrome…)  và truy cập 

theo địa chỉ: http://xapcgd2.moet.gov.vn:8081/  

Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin trên màn hình và kích nút [Đăng nhập]. 

http://xapcgd2.moet.gov.vn:8081/
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4. Chức năng chính  

 Phần mềm bao gồm toàn bộ quy trình thực hiện công tác PCGD từ việc khai báo 

danh mục, phiếu thu thập thông tin và các báo cáo thống kê. Bao gồm: 

 Danh mục (Tổ thôn/Khu phố, Trường) 

  Quản lý phiếu điều tra 

  Quản lý danh sách học sinh các bậc học 

  Danh sách học sinh đúng tuyến, trái tuyến… 

  Kiểm tra – tra cứu dữ liệu phổ cập 

  Kết xuất báo cáo – thống kê công tác PCGD. 
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II. Hướng dẫn thực hiện 

1. Danh mục 

Mô tả: Tại chức năng đầu tiên trên phần mềm, đơn vị thực hiện khai báo và phân 

quyền tài khoản người dùng; cập nhật, rà soát danh sách Tổ thôn/Khu phố, danh sách 

trường phục vụ công tác PCGD.  

 

1.1. Thông tin đơn vị 

Mô tả: Chức năng thông tin đơn vị hiển thị các thông tin về Xã phường như Mã 

Phường xã, Tỉnh/Thành phố… 

 

1.2. Quản lý nhóm quyền 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ khai báo và quản lý các nhóm quyền trong theo mức 

độ, giới hạn sử dụng các chức năng trên phần mềm.  

1.2.1. Thêm mới nhóm quyền 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách thêm mới nhóm người dùng: 

Cách 1: Thêm mới trực tiếp trên phần mềm. 
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Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Các bước thực hiện: 

  Cách 1: Thêm mới trực tiếp 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.2. Quản lý nhóm 

quyền 

Bước 2: Kích nút [Thêm]. 

 

Bước 3: Nhập thông tin chi tiết cho nhóm quyền. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hệ thống ghi lại thông tin nhóm vừa tạo hoặc [Ghi và 

thêm] để lưu thông tin nhóm vừa tạo và mở giao diện khai báo thông tin nhóm khác. 

 

 Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/1.2. Quản lý nhóm 

quyền. 

Bước 2: Kích nút [Chọn tệp] và kích [Tải file mẫu] để tải file mẫu hệ thống về 

máy 
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Bước 3: Cập nhật đầy đủ dữ liệu lên file mẫu sau đó lưu lại file. 

 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file Excel trên 

máy tính và kích nút [Đẩy file]. 

 

 Bước 5: Kích nút [Ghi] để hoàn tất thao tác cập nhật.  

Lưu ý: Người dùng tích lựa chọn [Cập nhật nếu trùng] nếu trên file excel có nhóm 

quyền trùng Mã, tên với nhóm quyền đã tạo trên phần mềm. 

- Nhóm quyền được tích lựa chọn [Là quản trị] sẽ có toàn quyền sử dụng các chức năng 

trên phần mềm. Nhóm quyền không tích lựa chọn này sẽ thực hiện phân quyền theo 

hướng dẫn tại 1.2.2. Phân quyền cho nhóm. 

- Trường hợp tải file có thông báo lỗi, người dùng thực hiện [Tải kết quả] để kiểm tra nội 

dung lỗi sau đó chỉnh sửa dữ liệu Excel và tải dữ liệu mới nhất lên phần mềm. 
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1.2.2. Phân quyền cho nhóm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ phân quyền quản lý cho nhóm quyền đã được tạo ra 

từ mục 1.2.1. Thêm mới nhóm quyền. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.2. Quản lý 

nhóm quyền. 

Bước 2: Tích vào biểu tượng  tại cột Phân quyền trước tên nhóm quyền cần 

phân quyền. 

 

 Bước 3: Tích chọn các chức năng cần phân quyền cho nhóm quyền đó. 

 

Bước 4: Kích [Ghi] để lưu dữ liệu. 

Để xóa nhóm quyền: Tích chọn ô vuông trước tên nhóm quyền cần xóa và kích nút 

[Xóa mục chọn]. 
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Để sửa thông tin cho nhóm quyền: Kích vào biểu tượng  tại cột sửa trước tên 

nhóm quyền cần sửa sau đó cập nhật thông tin cần sửa và kích nút [Ghi].  

 

1.3. Quản lý tài khoản 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản lý tài khoản người dùng theo tên đăng nhập và 

phân nhóm quyền cho người dùng theo các nhóm đã khai báo tại mục 1.2.1. Thêm mới 

nhóm quyền. 

1.3.1. Thêm mới tài khoản 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách thêm mới tài khoản: 

Cách 1: Thêm mới trực tiếp trên phần mềm. 

Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Các bước thực hiện: 

 Cách 1: Thêm mới trực tiếp 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.3. Quản lý tài 

khoản. 

Bước 2: Kích nút [Thêm]. 
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Bước 3: Nhập thông tin chi tiết cho tài khoản người dùng. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hệ thống ghi lại thông tin tài khoản vừa tạo hoặc [Ghi và 

thêm] để lưu thông tin tài khoản và mở giao diện khai báo thông tin tài khoản người dùng 

khác. 

 

 Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.3. Quản lý tài 

khoản. 

Bước 2: Kích nút [Chọn tệp] và kích [Tải file mẫu] để tải file mẫu hệ thống về 

máy tính. 
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Bước 3: Cập nhật đầy đủ dữ liệu lên file mẫu sau đó lưu lại file. 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file Excel trên 

máy tính và kích nút [Đẩy file]. 

 

 Bước 5: Kích nút [Ghi] để hoàn tất thao tác cập nhật.  

Lưu ý: Người dùng tích lựa chọn [Cập nhật nếu trùng] nếu trên file excel có tài khoản 

trùng các thông tin với tài khoản đã tạo trên phần mềm. 

- Tài khoản được tích lựa chọn [Là quản trị] sẽ theo dõi số liệu của toàn bộ các Tổ 

thôn/Khu phố mà không cần phải phân quyền theo từng Tổ thôn. 

- Trường hợp tải file có thông báo lỗi, người dùng thực hiện [Tải kết quả] để kiểm tra nội 

dung lỗi sau đó chỉnh sửa dữ liệu Excel và tải dữ liệu mới nhất lên phần mềm. 

1.3.2. Phân quyền tài khoản 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ phân quyền quản lý cho tài khoản người dũng đã 

được tạo ra từ mục 1.3.1. Thêm mới tài khoản. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.3. Quản lý tài 

khoản. 

Bước 2: Tích vào biểu tượng  tại cột Phân quyền thôn/xóm trước tài khoản cần 

phân quyền. 
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 Bước 3: Tích chọn phân quyền cho tài khoản. 

 

Bước 4: Kích [Ghi] để lưu dữ liệu. 

Để xóa tài khoản: Tích chọn ô vuông trước tài khoản cần xóa và kích nút [Xóa 

mục chọn]. 

 

Để sửa thông tin tài khoản: Kích vào biểu tượng  tại cột sửa trước tên tài khoản 

cần sửa sau đó cập nhật thông tin và kích nút [Ghi].  
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1.2.3. Đổi mật khẩu tài khoản người dùng 

 Trong trường hợp người dùng quên mật khẩu, quản trị hệ thống PCGD thực hiện 

cấp lại mật khẩu mới. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.3. Quản lý tài 

khoản. 

Bước 2: Tích vào biểu tượng  trước tài khoản người dùng và thực hiện đổi mật 

khẩu mới. 

 

Lưu ý: Nếu tích lựa chọn [Đặt lại mật khẩu] thì người dùng bắt buộc phải thay đổi mật 

khẩu mới sau khi được cấp mật khẩu. 

1.4. Danh mục tổ thôn 

Mô tả: Tại chức năng này, người dùng thực hiện  khai báo danh sách Tổ thôn/Khu 

phố trên địa bàn để phục vụ công tác PCCD. 

1.4.1. Thêm mới tổ thôn 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách thêm mới: 

Cách 1: Thêm mới trực tiếp trên phần mềm. 

Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Các bước thực hiện: 
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 Cách 1: Thêm mới trực tiếp 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.4. Danh mục tổ 

thôn. 

Bước 2: Kích nút [Thêm] và nhập thông tin Mã thôn/xóm, tên thôn/xóm, thứ tự. 

Bước 3: Tích trạng thái [Hiệu lực] và nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu hoặc [Ghi và 

thêm] để lưu và mở giao diện khai báo tổ thôn tiếp theo. 

 

 Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/1.4. Danh mục tổ 

thôn 

Bước 2: Kích nút [Chọn tệp] và [Tải file mẫu] để tải file hệ thống về máy tính. 

 

 

Bước 3: Cập nhật đầy đủ dữ liệu lên file mẫu sau đó lưu lại file. 



13 

 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file Excel trên 

máy tính và kích nút [Đẩy file]. 

 

 Bước 5: Kích nút [Ghi] để hoàn tất thao tác cập nhật.  

Lưu ý: Người dùng tích lựa chọn [Cập nhật nếu trùng] nếu trên file excel có danh sách 

tổ thôn trùng các thông tin với tổ thôn đã tạo trên phần mềm. 

- Trường hợp tải file có thông báo lỗi, người dùng thực hiện [Tải kết quả] để kiểm tra nội 

dung lỗi sau đó chỉnh sửa dữ liệu Excel và tải dữ liệu mới nhất lên phần mềm. 

1.4.2. Sửa, xóa thông tin tổ thôn 

- Xóa tổ thôn: Tích chọn ô vuông trước tổ thôn cần xóa và kích nút [Xóa mục chọn]. 

 

- Sửa thông tin tổ thôn: Kích vào biểu tượng  tại cột sửa trước tên tổ thôn cần sửa 

sau đó cập nhật thông tin và kích nút [Ghi].  
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1.5. Quản lý danh sách trường 

Mô tả: Danh sách trường trên hệ thống phần mềm được đồng bộ từ CSDL nhà 

trường. Với lần đầu tiên truy cập chức năng này, người dùng thực hiện [Đồng bộ dữ liệu] 

để hệ thống lấy toàn bộ danh sách các đơn vị trường từ hệ thống CSDL. 

 

 Ngoài ra hệ thống có hỗ trợ người dùng lựa chọn danh sách đơn vị trường để lấy dữ 

liệu tại nút chức năng [Thêm trường] như sau: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 1. Danh mục/ 1.5. Quản lý danh 

sách trường. 

Bước 2: Kích nút [Thêm trường]. 

Bước 3: Giao diện hiển thị danh sách các đơn vị trường thuộc phường/xã đó trên 

CSDL, người dùng tích chọn trường cần lấy dữ liệu và kích nút [Ghi]. 

Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo: “Bạn có chắc chắn thêm mới trường đã 

chọn?”, kích [Ok] để xác nhận. 
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Lưu ý:  

- Thông tin hồ sơ trường, điểm trường, lớp ghép được đồng bộ từ CSDL nhà trường. 

Ngoài ra, người dùng có thể nhập trực tiếp dữ liệu vào các ô dữ liệu tương ứng và kích 

nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu đã nhập. 

- Trường hợp người dùng đã nhập dữ liệu sau đó thực hiện [Đồng bộ dữ liệu]: Các thông 

tin bên CSDL đã có dữ liệu sẽ được cập nhật lại trên hệ thống PCGD; thông tin bên 

CSDL không có dữ liệu sẽ giữ nguyên theo dữ liệu đã nhập trên PCGD. 

2. Phiếu điều tra 

Mô tả: Chức năng phiếu điều tra quản lý toàn bộ thông tin đối tượng điều tra trong 

công tác PCGD trên địa phường Phường/Xã.  

 

2.1. Nhập phiếu điều tra 

Mô tả: Sau khi thu thập đầy đủ các thông tin trên phiếu điều tra giấy, cán bộ phụ 

trách công tác nhập liệu PCGD sẽ thực hiện nhập dữ liệu lên phần mềm. Đây là chức 

năng rất quan trọng, người dùng tham khảo kỹ hướng dẫn để cập nhật dữ liệu chính xác. 

2.1.1. Thêm mới thông tin phiếu điều tra 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách thêm mới: 

Cách 1: Thêm mới trực tiếp trên phần mềm. 

Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Các bước thực hiện: 
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 Cách 1: Thêm mới trực tiếp 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 2. Phiếu điều tra/ 2.1. Nhập 

phiếu điều tra. 

Bước 2: Kích nút [Thêm], giao diện hiển thị thông tin phiếu điều tra chi tiết. Người 

dùng thực hiện nhập đầy đủ các thông tin (*) bắt buộc tại phần thông tin chủ hộ sau đó 

kích nút [Thêm] để nhập thông tin thành viên trong hộ gia đình. 

 

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện từ thông tin hồ sơ, thông tin học 

tập và thông tin gia đình.  

Cách nhập các thông tin điều tra như sau: 

  Thông tin cá nhân 

- Đối tượng điều tra chi tiết: Tất cả đối tượng trong gia đình (bao gồm cả chủ hộ) nếu vẫn 

trong độ tuổi điều tra từ 0 – 120 tuổi. 

- Họ và tên: Nhập đầy đủ thông tin theo giấy khai sinh. 

- Ngày sinh: Nhập theo ngày sinh ghi trong giấy khai sinh. 

- Giới tính: Chọn một trong hai giá trị Nam hoặc Nữ. 

- Số định danh cá nhân: Nhập số định danh cá nhân do CA cấp. 

- Dân tộc, Tôn giáo: Nhập dân tộc, tôn giáo trong giấy khai sinh. 
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- Diện ưu tiên: Nhập diện ưu tiên (nếu có). 

- Quan hệ với chủ hộ: Nhập quan hệ với chủ hộ. Ví dụ: Vợ, con, cháu… 

- Diện cư trú: Nhập diện cư trú là thường trú hoặc tạm trú (có hộ khẩu tạm trú từ 6 tháng 

trở lên) tại thời điểm điều tra. 

- Tình trạng cư trú: Nhập tình trạng cư trú ở thời điểm điều tra. 

- Khuyết tật: Chọn trạng thái Khuyết tật tương ứng (nếu có) và bổ sung các thông tin Có 

chứng nhận khuyết tật, có khả năng học tập. 

- Hoàn cảnh đặc biệt: Chọn nội dung hoàn cảnh đặc biệt và chi tiết hoàn cảnh đặc biệt. 

(Nếu là chuyển đi thì nhập rõ đi đâu, đi thời gian ngày tháng năm nào; nếu là chuyển đến 

thì nhập rõ từ đâu đến, ngày tháng năm chuyển đến; Nếu đối tượng đã chết thì ghi rõ năm 

mất). 

 Thông tin học tập:  

* Đối với đối tượng đang theo học 

- Cấp học: Chọn cấp học tương ứng (ở thời điểm điều tra). 

- Lớp học: Nhập lớp học đang học (ở thời điểm điều tra). 

- Học hệ bổ túc: Tích chọn nếu đối tượng điều tra học hệ này ở thời điểm điều tra. 

- Lưu ban năm trước: (nếu có). 

- Tỉnh/Thành phố; Phường/Xã; Trường: Nhập thông tin địa bàn theo học tương ứng (ở 

thời điểm điều tra). 

- Học tập ngoài địa bàn: Tích lựa chọn này nếu học tại địa bàn không thuộc Phường Xã 

điều tra hiện tại. 

- Số buổi học trên tuần:  

- Các thông tin Bậc tốt nghiệp phổ thông, Số bằng tốt nghiệp…: Nhập kết quả tốt nghiệp 

bậc học trước. 

* Đối với đối tượng đang không theo học bậc học nào:  
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Các thông tin tại phần khoanh đỏ trong hình ảnh đính kèm sẽ bỏ trống và không thực hiện 

khai báo. 

 

Chỉ thực hiện khai báo các thông tin tại các cột còn lại. 

 

 Thông tin gia đình: Nhập các thông tin về Họ tên cha, Họ tên mẹ, Họ tên người đỡ 

đầu (nếu có). 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm thông tin 

đối tượng điều tra tiếp theo. 
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Lưu ý: Trong trường hợp cần bổ sung thêm đối tượng điều tra vào phiếu đã cập nhật, 

người dùng kích biểu tượng  bên cạnh thông tin phiếu và kích nút  để thực 

hiện thêm đối tượng điều tra tương tự như phần hướng dẫn bên trên. 

 

 

 Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 2. Phiếu điều tra/2.1. Nhập 

phiếu điều tra. 

Bước 2: Kích nút [Chọn tệp] và [Tải file mẫu] để tải file hệ thống về máy tính. 

 

Bước 3: Cập nhật đầy đủ dữ liệu lên file mẫu sau đó lưu lại file. (Người dùng 

tham khảo kỹ Sheet Huong dan nhap trước khi thực hiện nhập liệu). 
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Bước 4: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file Excel trên 

máy tính và kích nút [Đẩy file]. 

 

 Bước 5: Chọn Thôn/Xóm và kích nút [Ghi] để hoàn tất thao tác cập nhật.  
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Lưu ý: Tại giao diện nhập từ Excel, người dùng tích bắt buộc phải chọn Thôn/Xóm để hệ 

thống cập nhật dữ liệu lên phần mềm. 

- Trường hợp tải file có thông báo lỗi, người dùng thực hiện [Tải kết quả] để kiểm tra nội 

dung lỗi sau đó chỉnh sửa dữ liệu Excel và tải dữ liệu mới nhất lên phần mềm. 

2.1.2. Điều chỉnh thông tin phiếu điều tra 

 Mô tả: Trong quá trình nhập phiếu điều tra, người dùng cần lưu ý một số  chức năng 

sau để thực hiện cập nhật, điều chỉnh dữ liệu. 

- Nút chức năng : Sử dụng khi cần sửa phiếu hay đối tượng điều tra. 
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- : Sử dụng khi cần xóa đối tượng điều tra. 

 

- [Xóa mục chọn]: Chọn phiếu điều tra và thực hiện xóa toàn bộ dữ liệu trong phiếu. 

 

- [Tìm kiếm]: Nhập các thông tin cần tìm theo gợi ý trên giao diện và chọn [Tìm kiếm] 

để hiển thị kết quả. 

 

- [Xuất phiếu điều tra]: Hỗ trợ xuất phiếu điều tra theo yêu cầu. 
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- [Xuất excel]: Hỗ trợ kiết xuất dữ liệu phiếu điều tra, đối tượng điều tra và đối tượng 

mầm non trên file excel. 

 

2.1.3. Xác thực hồ sơ 

 Mô tả: Sau khi khai báo xong phiếu và đối tượng điều tra, người dùng thực hiện xác 

thực hồ sơ với CSDL Dân cư/CSDL giáo dục. 

 Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 2. Phiếu điều tra/2.1. Nhập phiếu 

điều tra. 

Bước 2: Kích nút [Xác thực dân cư/CSDL giáo dục].  
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Xác thực thành công, hệ thống cập nhật một số thông tin trong hồ sơ và kết quả học tập 

theo bên CSDL dân cư/ CSDL giáo dục và trạng thái xác thực tại hai cột [Xác thực dân 

cư] và [Xác thực giáo dục]. 

 

2.2. Phiếu điều tra trái tuyến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ cán bộ thực hiện công tác PCGD nhập danh sách học 

sinh học trái tuyến trên địa phường Phường/Xã.  

2.2.1. Thêm mới thông tin phiếu điều tra 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách thêm mới: 
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Cách 1: Thêm mới trực tiếp trên phần mềm. 

Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Các bước thực hiện: 

  Cách 1: Thêm mới trực tiếp 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 2.Phiếu điều tra/2.2. Nhập phiếu 

điều tra học sinh trái tuyến. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới], giao diện hiển thị thông tin phiếu điều tra. Người 

dùng thực hiện nhập đầy đủ các thông tin, lưu ý các thông tin  (*) bắt buộc phải nhập. 

 

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện bao gồm thông tin hồ sơ và thông 

tin học tập.  

Cách nhập các thông tin điều tra như sau: 

  Thông tin cá nhân 

- Họ và tên: Nhập đầy đủ thông tin theo giấy khai sinh. 

- Ngày sinh: Nhập theo ngày sinh ghi trong giấy khai sinh. 

- Giới tính: Chọn một trong hai giá trị Nam hoặc Nữ. 
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- Số định danh cá nhân: Nhập số định danh cá nhân do CA cấp. 

- Dân tộc, Tôn giáo: Nhập dân tộc, tôn giáo trong giấy khai sinh. 

- Khuyết tật: Chọn trạng thái Khuyết tật tương ứng (nếu có) và bổ sung các thông tin Có 

chứng nhận khuyết tật, có khả năng học tập. 

- Tỉnh/Thành phố, Phường/Xã: Nhập theo nơi thường trú ở thời điểm điều tra. 

- Nơi ở hiện tại: Nhập nơi ở hiện tại ở thời điểm điều tra. 

 Thông tin học tập:  

- Cấp học: Chọn cấp học tương ứng (ở thời điểm điều tra). 

- Lớp học, Khối học: Nhập lớp học, khối đang học (ở thời điểm điều tra). 

- Lưu ban năm trước: Tích chọn (nếu có). 

- Trường: Nhập thông tin trường đang theo học trên địa bàn (ở thời điểm điều tra). 

- Số buổi học trên tuần: Chọn số buổi học trên tuần. 

- Học hệ bổ túc: Tích chọn nếu đối tượng điều tra học hệ này ở thời điểm điều tra. 

- Các thông tin Bậc tốt nghiệp phổ thông, Số bằng tốt nghiệp…: Nhập kết quả tốt nghiệp 

bậc học trước (nếu có). 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm thông tin 

đối tượng điều tra tiếp theo. 
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 Cách 2: Thêm mới từ file excel 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 2. Phiếu điều tra/2.2. Nhập 

phiếu điều tra học sinh trái tuyến. 

Bước 2: Kích nút [Chọn tệp] và [Tải file mẫu] để tải file hệ thống về máy tính. 

 

Bước 3: Cập nhật đầy đủ dữ liệu lên file mẫu sau đó lưu lại file. (Người dùng 

tham khảo kỹ Sheet Huong dan nhap trước khi thực hiện nhập liệu). 

 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file Excel trên 

máy tính và kích nút [Đẩy file]. 
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 Bước 5: Kích nút [Ghi] để hoàn tất thao tác cập nhật.  

Lưu ý:  

- Trường hợp tải file có thông báo lỗi, người dùng thực hiện [Tải kết quả] để kiểm tra nội 

dung lỗi sau đó chỉnh sửa dữ liệu Excel và tải dữ liệu mới nhất lên phần mềm. 

 

2.2.2. Điều chỉnh thông tin phiếu điều tra học sinh trái tuyến 

 Mô tả: Trong quá trình nhập phiếu điều tra, người dùng cần lưu ý một số chức năng 

sau để thực hiện cập nhật, điều chỉnh dữ liệu. 

- Nút chức năng : Sử dụng khi cần sửa thông tin hồ sơ phiếu điều tra học sinh trái 

tuyến. 
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- [Xóa mục chọn]: Chọn phiếu điều tra và thực hiện xóa toàn bộ dữ liệu trong phiếu. 

 

- [Tìm kiếm]: Nhập các thông tin cần tìm theo gợi ý trên giao diện và chọn [Tìm kiếm] 

để hiển thị kết quả. 

 

- [Xuất excel]: Hỗ trợ kiết xuất danh sách phiếu điều tra học sinh trái tuyến theo học tại 

địa bàn. 
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2.3. Tra cứu phiếu điều tra 

 Mô tả: Ngoài các chức năng hỗ trợ nhập liệu phiếu điều tra, phần mềm PCGD cũng 

cung cấp tính năng tra cứu để người dùng dễ dàng tìm kiếm nhanh thông tin theo một số 

tiêu chí. 

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 2. Phiếu điều tra/2.3. Tra cứu 

phiếu điều tra. 

Bước 2: Nhập nội dung vào các ô gợi ý tìm kiếm hoặc chọn [Cấu hình hiển thị] để 

chọn thêm các gợi ý. 
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Bước 3: Thực hiện [Xuất excel] để lưu kết quả tìm kiếm về máy tính. 

2.4. Chuyển đổi Excel Phiếu điều tra mẫu cũ 

 Mô tả: Ngoài các chức năng hỗ trợ nhập liệu phiếu điều tra, phần mềm PCGD cũng 

hỗ trợ cán bộ phụ trách thực hiện chuyển đổi dữ liệu phiếu điều tra mẫu cũ sang phiếu 

điều tra mới. 

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 2. Phiếu điều tra/ 2.4. Chuyển 

đổi Excel Phiếu điều tra mẫu cũ. 

Bước 2: Kích nút [Chọn tệp] và [Đẩy file] để tải file phiếu cũ lên phần mềm. 
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Bước 3: Kích nút [Tải file chuyển đổi phiếu điều tra]. Hệ thống sẽ lưu file dữ liệu 

về máy tính. Người dùng thực hiện kiểm tra dữ liệu trên file. (File này sẽ được sử dụng để 

lưu trữ và cập nhật vào phiếu điều tra tại các mục hướng dẫn tại mục 2.1. Nhập phiếu 

điều tra). 

Lưu ý: Người dùng thực hiện lấy phiếu điều tra mẫu cũ tại phần mềm PCCD ở địa chỉ 

https://pcgd.moet.gov.vn/ . 

2.5. Chuyển đổi Excel Phiếu điều tra trái tuyến mẫu cũ 

 Mô tả: Ngoài các chức năng hỗ trợ nhập liệu phiếu điều tra, phần mềm PCGD cũng 

hỗ trợ cán bộ phụ trách thực hiện chuyển đổi dữ liệu phiếu điều tra mẫu cũ sang phiếu 

điều tra mới của học sinh trái tuyến. 

 Các bước thực hiện: Tương tự hướng dẫn tại mục 2.4. Chuyển đổi Excel Phiếu 

điều tra. 

3. Thống kê Mầm non 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thực hiện thống kê và quản lý số liệu học 

sinh trong độ tuổi mầm non, cán bộ quản lý giáo viên, cơ sở vật chất phòng học, ngân 

sách tại các cơ sở Mầm non trên địa bàn. 

https://pcgd.moet.gov.vn/
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3.1. Thống kê trẻ từ 0 đến 5 tuổi 

 Mô tả: Tại chức năng thống kê này, người dùng thực hiện tổng hợp số lượng trẻ em 

theo độ tuổi Mầm non trên địa bàn xã/phường quản lý tương ứng với từng tiêu chí thống 

kê. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 3. Thống kê Mầm non/ 3.1. 

Thống kê trẻ từ 0 đến 5 tuổi. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật số liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 



34 

 

 

 - Nút chức năng xuất PDF và xuất Excel: hỗ trợ đơn vị xuất báo cáo thống kê ra 

file để lưu trữ tại đơn vị. 

 

 - Nút chức năng [Tải lại]: hỗ trợ đơn vị cập nhật lại dữ liệu thống kê. 

3.2. Thống kê đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tổng hợp số lượng CBQL, giáo viên, nhân 

viên của từng đơn vị trường Mầm non trên địa bàn xã/phường quản lý theo hình thức hợp 

đồng làm việc và vị trí việc làm. 

 Các bước thực hiện: 
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 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 3. Thống kê Mầm non/ 3.2. 

Thống kê đội ngũ Cán bộ quản lý, giáo viên 

 Bước 2: Kích nút [Đồng bộ dữ liệu] để hệ đồng bộ dữ liệu từ hệ thống CSDL 

ngành. 

 

 Trường hợp số liệu nào chưa chính xác, người dùng nhập trực tiếp tại các ô tương 

ứng sau đó kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

 

3.3. Thống kê tiêu chuẩn phòng học, cơ sở vật chất 

 Mô tả: Đây là chức năng tổng hợp và thống kê số liệu về phòng học và cơ sở vật 

chất của từng đơn vị trường Mầm non trên địa bàn. 

 Hệ thống hỗ trợ người dùng đồng bộ dữ liệu từ hệ thống CSDL ngành tại nút chức 

năng Đồng bộ dữ liệu. 
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 Trường hợp dữ liệu chưa chính xác người dùng thực hiện cập nhật trực tiếp số liệu 

theo từng tiêu chí và kích nút [Ghi] để lưu lại. 

 

3.4. Báo cáo học sinh các phường/xã đang học tại trường 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tìm kiếm và xuất file Excel thông tin học 

sinh đang theo học tại các đơn vị trường Mầm non trên địa bàn xã/phường theo dữ liệu đã 

được khai báo tại mục 2. Phiếu điều tra. 
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3.5. Báo cáo tài chính 

 Mô tả: Khác với các báo cáo thống kê đã hướng dẫn bên trên, phần mềm đưa ra 

giao diện nhập liệu tại chức năng này để người dùng thực hiện cập nhật trực tiếp số liệu 

ngân sách nhà nước chi cho giáo dục trên địa bàn xã/phường theo từng năm. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 3. Thống kê Mầm non/ 3.5. Báo 

cáo tài chính. 

 Bước 2: Nhập trực tiếp số liệu tài chính các năm theo từng tiêu chí. 

 Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu 

 

3.6. Sổ theo dõi phổ cập giáo dục Mầm non cho trẻ em 5 tuổi 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng xuất sổ theo dõi công tác phổ cập mầm 

non cho trẻ em trong độ tuổi trên địa bàn điều tra. 
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3.7. Báo cáo thống kê đối tượng khuyết tật Mầm non 

 Mô tả: Tại chức năng này người dùng thực hiện tổng hợp số lượng học sinh khuyết 

tật trong độ tuổi Mầm non được khai báo tại mục 2. Phiếu điều tra. 

 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 3. Thống kê Mầm non/ 3.7. Báo 

cáo thống kê đối tượng khuyết tật mầm non. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu từ hệ thống] để hệ thống tổng hợp dữ liệu. 
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4. Thống kê Tiểu học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thực hiện thống kê và quản lý số liệu học 

sinh trong độ tuổi từ 6 đến 14 tuổi, cán bộ quản lý giáo viên, cơ sở vật chất phòng học, 

ngân sách tại các cơ sở Tiểu học trên địa bàn. 

4.1. Thống kê trẻ từ 6 đến 14 tuổi 

 Mô tả: Tại chức năng thống kê này, người dùng thực hiện tổng hợp số lượng trẻ em 

trong độ tuổi từ 6 đến 14 tuổi trên địa bàn xã/phường quản lý tương ứng với từng tiêu chí 

thống kê. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 4. Thống kê Tiểu học/ 4.1. Thống 

kê trẻ từ 6 đến 14 tuổi. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 
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 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

 - Nút chức năng xuất PDF và xuất Excel: hỗ trợ đơn vị xuất báo cáo thống kê ra 

file để lưu trữ tại đơn vị. 
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4.2. Thống kê đội ngũ giáo viên Tiểu học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tổng hợp số lượng CBQL, giáo viên, nhân 

viên tại các đơn vị trường Tiểu học trên địa bàn xã phường quản lý và chi tiết đến từng 

đơn vị trường theo hình thức hợp đồng làm việc, vị trí việc làm, trình độ đào tạo…. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 4. Thống kê Tiểu học/ 4.2. Thống 

kê đội ngũ giáo viên Tiểu học 

 Bước 2: Kích nút [Đồng bộ dữ liệu] để hệ đồng bộ dữ liệu từ hệ thống CSDL 

ngành. 



42 

 

 

 Trường hợp số liệu nào chưa chính xác, người dùng nhập trực tiếp tại các ô tương 

ứng sau đó kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

 

4.3. Thống kê cơ sở vật chất giáo dục Tiểu học 

 Mô tả: Đây là chức năng tổng hợp và thống kê số liệu về lớp học và phòng học của 

từng đơn vị trường Tiểu học trên địa bàn. 

 Hệ thống hỗ trợ người dùng đồng bộ dữ liệu từ hệ thống CSDL ngành tại nút chức 

năng Đồng bộ dữ liệu. 
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 Trường hợp dữ liệu chưa chính xác người dùng thực hiện cập nhật trực tiếp số liệu 

theo từng tiêu chí và kích nút [Ghi] để lưu lại. 

 

4.4. Phân tích số liệu học sinh đang học ngoài địa bàn phường xã 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê và xuất số lượng trẻ trên địa bàn 

đang học tại các đơn vị trường ngoài địa bàn phường xã.  

Đây là những học sinh trong hồ sơ khai báo được tích Học tập ngoài địa bàn. 
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Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 4. Thống kê Tiểu học/ 4.4. Phân 

tích số liệu học sinh đang học ngoài địa bàn phường xã. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

Sau khi điều chỉnh và cập nhật số liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

4.5. Phân tích số liệu học sinh trái tuyến đang học tại trường 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê các trẻ trên địa bàn phường xã 

khác đang học tại các trường trường địa bàn phường xã quản lý. 

Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 4. Thống kê Tiểu học/ 4.5. Phân 

tích số liệu học sinh trái tuyến đang học tại trường. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 
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Sau khi điều chỉnh và cập nhật số liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

4.6. Báo cáo học sinh các phường xã đang học tại trường 

 Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tìm kiếm và xuất file Excel thông tin 

học sinh các phường xã khác đang theo học tại các đơn vị trường Tiểu học trên địa bàn 

xã/phường theo dữ liệu đã được khai báo tại mục 2. Phiếu điều tra. 

 

4.7. Trẻ em trong độ tuổi 6-14 chưa đi học và bỏ học giữa chừng 

Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tìm kiếm và xuất file Excel thông tin 

học sinh trong độ tuổi 6-14 chưa đi học và bỏ học giữa chừng, là những học sinh được 

khai báo thông tin tại ô Học xong hoặc Bỏ học. 
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4.8. Danh sách học sinh khuyết tật 6-14 tuổi 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tìm kiếm và xuất file Excel thông tin học 

sinh trong độ tuổi 6-14 tuổi là học sinh khuyết tật. 
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4.9. Báo cáo thống kê đối tượng khuyết tật khối tiểu học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tổng hợp số lượng học sinh khuyết tật theo 

từng dạng tật và học sinh khuyết tật được tiếp cận giáo dục. 

 

Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 4. Thống kê Tiểu học/ 4.9. Báo 

cáo thống kê đối tượng khuyết tật khối Tiểu học. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 
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Sau khi điều chỉnh và cập nhật số liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

4.10. Sổ theo dõi phổ cập giáo dục Tiểu học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng xuất sổ theo dõi công tác phổ cập giáo dục 

Tiểu học cho trẻ em trong độ tuổi trên địa bàn điều tra. 

 

 



49 

 

5. Thống kê THCS 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thực hiện thống kê và quản lý số liệu học 

sinh trong độ tuổi từ 6 đến 14 tuổi, cán bộ quản lý giáo viên, cơ sở vật chất phòng học, 

ngân sách tại các cơ sở Tiểu học trên địa bàn. 

5.1. Thống kê trẻ từ 6 đến 14 tuổi 

 Mô tả: Tại chức năng thống kê này, người dùng thực hiện tổng hợp số lượng các đối 

tượng trong độ tuổi thanh thiếu niên trên địa bàn xã/phường quản lý tương ứng với từng 

tiêu chí thống kê. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 5. Thống kê THCS/ 5.1. Thống 

kê thanh thiếu niên THCS 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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 - Nút chức năng xuất PDF và xuất Excel: hỗ trợ đơn vị xuất báo cáo thống kê ra 

file để lưu trữ tại đơn vị. 

 

5.2. Tổng hợp tiêu chuẩn phổ cập giáo dục THCS 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tổng hợp số lượng thanh thiếu niên tại các 

tổ thôn trên địa bàn phường xã quản lý đã đạt hay chưa đạt phổ cập giáo dục. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 5. Thống kê THCS/ 5.2. Tổng 

hợp tiêu chuẩn phổ cập giáo dục THCS 
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 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp dữ liệu đã khai báo 

tại mục 2. Phiếu điều tra. 

 

Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

5.3. Thống kê tình hình đội ngũ giáo viên THCS 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tổng hợp số lượng CBQL, giáo viên, nhân 

viên tại các đơn vị trường THCS trên địa bàn xã phường quản lý và chi tiết đến từng đơn 

vị trường theo hình thức hợp đồng làm việc, vị trí việc làm, trình độ đào tạo…. 
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 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 5. Thống kê THCS/ 5.3. Thống 

kê tình hình đội ngũ giáo viên THCS 

 Bước 2: Kích nút [Đồng bộ dữ liệu] để hệ đồng bộ dữ liệu từ hệ thống CSDL 

ngành. 

 

 Trường hợp số liệu nào chưa chính xác, người dùng nhập trực tiếp tại các ô tương 

ứng sau đó kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

 

5.4. Thống kê tình hình cơ sở vật chất giáo dục THCS 

 Mô tả: Đây là chức năng tổng hợp và thống kê số liệu về lớp học, phòng học và cơ 

sở vật chất của từng đơn vị trường THCS trên địa bàn. 
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 Hệ thống hỗ trợ người dùng đồng bộ dữ liệu từ hệ thống CSDL ngành tại nút chức 

năng Đồng bộ dữ liệu. 

 

 Trường hợp dữ liệu chưa chính xác người dùng thực hiện cập nhật trực tiếp số liệu 

theo từng tiêu chí và kích nút [Ghi] để lưu lại. 

 

5.5. Tổng hợp kết quả điều tra phổ cập bậc trung học 

Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tổng hợp số lượng học sinh trong độ 

tuổi thanh thiếu niên đạt hoặc chưa đạt phổ cập giáo dục 

Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 5. Thống kê THCS/ 5.5. Tổng 

hợp kết quả điều tra phổ cập bậc Trung học 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp dữ liệu đã khai báo 

tại mục 2. Phiếu điều tra. 
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Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

5.6. Phân tích số liệu học sinh đang học ngoài địa bàn phường xã 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê và xuất số lượng trẻ trên địa bàn 

đang học tại các đơn vị trường ngoài địa bàn phường xã.  

Đây là những học sinh được khai báo học cấp Trung học cơ sở và được tích Học tập 

ngoài địa bàn. 
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Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 5. Thống kê THCS/ 5.6. Phân 

tích số liệu học sinh đang học ngoài phường xã. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

Sau khi điều chỉnh và cập nhật số liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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5.7. Phân tích số liệu học sinh trái tuyến đang học tại trường 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê các trẻ trên địa bàn phường xã 

khác đang học tại các trường trường địa bàn phường xã quản lý. 

Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 5. Thống kê THCS/ 5.7. Phân 

tích số liệu học sinh trái tuyến đang học tại trường. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

Sau khi điều chỉnh và cập nhật số liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

5.8. Thống kê khuyết tật THCS 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tổng hợp số lượng học sinh khuyết tật theo 

từng dạng tật và học sinh khuyết tật được tiếp cận giáo dục. 
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Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 5. Thống kê THCS/ 5.8. Thống 

kê khuyết tật THCS 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

Sau khi điều chỉnh và cập nhật số liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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5.9. Báo cáo học sinh các phường xã đang học tại trường 

 Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tìm kiếm và xuất file Excel thông tin 

học sinh các phường xã khác đang theo học tại các đơn vị trường THCS trên địa bàn 

xã/phường theo dữ liệu đã được khai báo tại mục 2. Phiếu điều tra. 

 

5.10. Sổ theo dõi phổ cập giáo dục THCS 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng xuất sổ theo dõi công tác phổ cập giáo dục 

THCS cho các đối tượng thanh thiếu niên trên địa bàn điều tra. 
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6. Thống kê THPT 

6.1. Tổng hợp kết quả huy động phổ cập bậc trung học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tổng hợp các đối tượng phổ cập trong diện 

điều tra từ 15-21 tuổi 

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 6. Thống kê THPT/ 6.1. Tổng 

hợp kết quả huy động phổ cập bậc Trung học 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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6.2. Tổng hợp hiệu quả phổ cập bậc Trung học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê kết quả phổ cập trung học các 

đối tượng phổ cập từ 18-21 tuổi trên địa bàn phường xã quản lý  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 6. Thống kê THPT/ 6.2. Tổng 

hợp hiệu quả phổ cập bậc Trung học 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Làm mới dữ liệu] để 

phần mềm tính toán số liệu mới nhất. 

 



61 

 

6.3. Tổng hợp trường phổ thông, trung tâm, cơ sở dạy nghề 

 Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng thống kê số lượng trường trên địa bàn 

phường xã quản lý 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 6. Thống kê THPT/ 6.3. Tổng 

hợp trường phổ thông, trung tâm, cơ sở dạy nghề 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

6.4. Sổ theo dõi phổ cập giáo dục THPT 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng xuất sổ theo dõi công tác phổ cập giáo dục 

THPT trên địa bàn điều tra. 
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7. Xóa mù chữ 

7.1. Tổng hợp tình hình số liệu công tác xóa mù chữ 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê các đối tượng trong độ tuổi điều 

tra theo từng tổ thôn đã và chưa hoàn thành xóa mù chữ các mức độ theo quy định. 

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.1. Tổng hợp 

tình hình số liệu công tác xóa mù chữ 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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7.2. Tổng hợp kết quả xóa mù chữ 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê các đối tượng trong độ tuổi điều 

tra đã và chưa hoàn thành xóa mù chữ các mức độ theo quy định chia theo năm sinh. 

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.2. Tổng hợp 

kết quả xóa mù chữ 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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7.3. Thống kê số người mù chữ trong các độ tuổi 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê số lượng các đối tượng mù chữ 

theo nhóm tuổi. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.3. Thống kê số 

người mù chữ trong các độ tuổi 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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7.4. Thống kê danh sách người mù chữ 

 Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tìm kiếm và xuất file Excel thông tin 

các đối tượng mù chữ trên địa bàn xã/phường theo dữ liệu đã được khai báo tại mục 2. 

Phiếu điều tra. 

 

7.5. Thống kê hiện trạng mù chữ mức 1 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê số lượng đối tượng mù chữ mức 

1 theo từng nhóm tuổi tại từng đơn vị tổ/thôn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.5. Thống kê 

hiện trạng mù chữ mức 1 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 
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 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

7.6. Thống kê hiện trạng mù chữ mức 2 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê số lượng đối tượng mù chữ mức 

2 theo từng nhóm tuổi tại từng đơn vị tổ/thôn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.6. Thống kê 

hiện trạng mù chữ mức 2 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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7.7. Thống kê kết quả học xóa mù chữ mức 1 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê số lượng đối tượng xóa mù chữ 

mức 1 theo từng nhóm tuổi tại từng đơn vị tổ/thôn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.7. Thống kê kết 

quả học xóa mù chữ mức 1 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 
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7.8. Thống kê kết quả học xóa mù chữ mức 2 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thống kê số lượng đối tượng xóa mù chữ 

mức 2 theo từng nhóm tuổi tại từng đơn vị tổ/thôn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.8. Thống kê kết 

quả học xóa mù chữ mức 2 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

7.9. Thống kê kết quả xóa mù chữ 

 Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng thống kê số lượng và tỉ lệ dân số trong 

các nhóm tuổi theo quy định đã biết chữ đạt chuẩn xóa mù chữ mức 1 và mức 2. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.9. Thống kê kết 

quả xóa mù chữ 
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 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 

 

 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

7.10. Thống kê trình độ văn hóa 

 Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng thống kê số lượng và tỉ lệ dân số trong 

các nhóm tuổi theo trình độ văn hóa hiện nay đang học. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 7. Xóa mù chữ/ 7.10. Thống kê 

trình độ văn hóa 

 Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu hệ thống] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã 

nhập trong mục 2. Phiếu điều tra 
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 Sau khi điều chỉnh và cập nhật dữ liệu, người dùng kích nút [Tải lại] để phần mềm 

tính toán số liệu mới nhất. 

 

8. Báo cáo khác 

Mô tả: Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tìm kiếm và xuất file Excel danh sách học 

sinh tốt nghiệp trong năm học qua theo từng bậc học.  
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9. Gửi báo cáo 

9.1. Gửi báo cáo số liệu Mầm non 

 Mô tả: Sau khi người dùng thực hiện tổng hợp dữ liệu các báo cáo cấp Mầm non tại 

mục 3. Thống kê Mầm non sẽ thực hiện gửi các báo cáo đó lên đơn vị cấp trên.  

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại giao diện phần mềm, kích chọn mục 9. Gửi báo cáo/ 9.1. Gửi báo cáo 

số liệu Mầm non 

 Bước 2: Kích nút [Gửi dữ liệu] và xác nhận việc gửi dữ liệu 

 

Lưu ý: Tại cột Hoàn thành dữ liệu, người dùng có thể biết được đã hoàn thành đầy 

đủ các mẫu biểu báo cáo hay chưa. 

Trường hợp nếu có báo cáo nào chưa hoàn thiện hết hệ thống vẫn cho phép người 

dùng gửi số liệu lên cấp trên bằng cách tích chọn ô vuông trống tại cột Trường không có 

dữ liệu báo cáo. 
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Sau khi báo cáo gửi thành công, hệ thống sẽ tự động khóa báo cáo đơn vị, trường 

hợp cần mở khóa báo cáo người dùng kích nút [Gửi yêu cầu mở khóa] và nhập yêu cầu 

mở khóa để cán bộ quản lý cấp quận/huyện tiếp nhận yêu cầu và xử lý yêu cầu. 

 

9.2. Gửi báo cáo số liệu Tiểu học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng gửi các báo cáo số liệu Tiểu học lên đơn 

vị cấp trên. 

 Các bước thực hiện: Thao tác được thực hiện tương tự gửi báo cáo số liệu Mầm 

non. 

 

9.3. Gửi báo cáo số liệu THCS 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng gửi các báo cáo số liệu THCS lên đơn vị 

cấp trên. 
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 Các bước thực hiện: Thao tác được thực hiện tương tự gửi báo cáo số liệu Mầm 

non. 

 

9.4. Gửi báo cáo số liệu THPT 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng gửi các báo cáo số liệu THPT lên đơn vị 

cấp trên. 

 Các bước thực hiện: Thao tác được thực hiện tương tự gửi báo cáo số liệu Mầm 

non. 

 

9.5. Gửi báo cáo số liệu xóa mù chữ 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng gửi các báo cáo số liệu xóa mù chữ lên 

đơn vị cấp trên. 

 Các bước thực hiện: Thao tác được thực hiện tương tự gửi báo cáo số liệu Mầm 

non. 
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III. Đăng xuất tài khoản 

Mô tả: Sau khi hoàn thành các công việc trên phần mềm, người dùng thực hiện 

đăng xuất tài khoản để đảm bảo an toàn, bảo mật dữ liệu. 

 


