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HƯỚNG DẪN 
NHẬP PHIẾU ĐIỀU TRA VÀO PHẦN MỀM PCGD-CMC 

 

Bước 1. Đăng nhập vào phần mềm phổ cập giáo dục - chống mù chữ online tại địa chỉ 

http://pcgd.moet.gov.vn xuất hiện giao diện như hình 1. 

 

 
Hình 1. Giao diện màn hình đăng nhập phần mềm PCGD-CMC 

 

Bước 2. Tiến hành nhập các thông tin người dùng: 

Tên truy cập và Mật khẩu: là mã đơn vị đã được cấp theo phần mềm PEMIS được quy 

định trong file excel đính kèm (Sheet Tai_Khoan).  

Ví dụ: Trường THPT Đồng Xoài có mã là 70000701 

Nhập mã bảo vệ: là mã sinh ngẫu nhiên sau mỗi lần đăng nhập. Ví dụ: 7vhhc như hình 2. 

Sau đó bấm Đăng nhập (có thể tích vào ô Giữ chế độ đăng nhập để lần sau không phải 

nhập vào Tên truy cập và Mật khẩu). 

 

 
Hình 2. Nhập các thông tin người dùng 

 

Sau đó bấm Đăng nhập để vào chương trình như hình 3 
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Hình 3. Màn hình giao diện sau khi đăng nhập thành công 

 

Tại đây, nếu người dùng muốn nhập dữ liệu vào tệp Excel rồi sau đó ghép nối vào phần 

mềm thì bấm vào Tải file mẫu để tải về tệp phiếu điều tra. Lưu ý trong tệp có hướng dẫn 

chi tiết về nhập dữ liệu khi bấm vào các ô để như hình 4 dưới đây. 

 

 
Hình 4. Phiếu điều tra có hướng dẫn nhập dữ liệu khi bấm vào các ô tương ứng 

 

Dữ liệu nhập vào phiếu điều tra theo hướng dẫn tại Công văn số 1288/BCĐ ngày 

29/8/2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn các đơn vị thu thập và điền 

thông tin thiết lập hồ sơ công nhận đạt chuẩn quốc gia CMC-PCGD. 

Dữ liệu nhập trên cơ sở lấy từ các phiếu điều tra trước đây và bổ sung các thông tin cập 

nhật mới. 

Bước 3. Nhập đối tượng PCGD vào phần mềm 

Có hai cách để nhập đối tượng PCGD vào phần mềm, cụ thể: 

 

Cách 1: Nhập phiếu điều tra trực tiếp trên hệ thống phần mềm 
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Bấm chọn tab Phiếu điều tra, chương trình có giao diện như hình 5 dưới đây. 

 

 
Hình 5. Màn hình giao diện để ghép nối phiếu điều tra. 

 

Tại đây, ta bấm chọn Thêm phiếu điều tra để điền các thông tin về phiếu điều tra, sau đó 

bấm LƯU LẠI như hình 6 dưới đây. 

 

 
Hình 6. Nhập thông tin về phiếu điều tra 

 

Sau khi bấm LƯU LẠI, chương trình sẽ có Thông báo như hình 7 dưới đây 
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Hình 7. Chương trình thông báo có thêm phiếu điều tra hay không 

 

Ta bấm Đồng ý để thêm phiếu điều tra khi đó chương trình chuyển tiếp đến giao diện để 

thêm mới đối tượng PCGD cho phiếu của chủ hộ Nguyễn Văn Thành như hình 8. 

 

 

Hình 8. Giao diện nhập liệu cho một đối tượng phổ cập giáo dục 

Điền thông tin và chọn lưu lại hệ thống sẽ hỏi có muốn thêm đối tượng trong phiếu điều tra 

nữa không như hình dưới. Nếu muốn thêm đối tượng nữa cho phiếu điều tra vừa rồi thì 

chọn “OK”. 

Cách 2: Nhập phiếu điều tra từ tệp excel (cách này thông dụng hơn vì thông tin đã được 

nhập vào tệp excel trước đó). 

Vẫn trong phần nhập phiếu này chúng ta để ý tới mục chọn „Thôn xóm’, chọn một thôn 

xóm cụ thể như hình 9 dưới thì danh sách nút chức năng có thêm nút „Nhập từ excel‟  

 

Hình 9. Sau khi chọn thôn xóm thì sẽ có thêm nút Nhập từ Excel 

Sau khi bấm nút Nhập từ excel chương trình sẽ chuyển qua như hình 10 
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Hình 10. Giao diện sau khi bấm nút Nhập từ excel 

Trước tiên ta chọn Thôn, xóm. Ví dụ chọn Thôn xóm là Khu phố Phú Lộc khi đó sẽ có 

thêm nút Chọn file như hình 12 phía trên. 

Sau đó ta chọn theo đường dẫn đến nơi ta để tệp phiếu điều tra để ghép vào phần mềm như 

hình 11 dưới đây. 

 

Hình 11. Giao diện màn hình cho chọn phiếu điều tra tệp excel 

Ta chọn tệp cần ghép và bấm „Open’ chương trình sẽ thông báo như hình 12 dưới đây. 

 

Hình 12. Sau khi bấm nút Open để chọn tệp excel cần ghép 

Ta bấm nút Ok để ghép nối vào phần mềm, khi đó sẽ có thông báo như hình 13 dưới đây 
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Hình 13. Chương trình thông báo đang xử lý tệp ghép nối 

Sau khi ghép nối tệp excel chương trình cho phép người dùng có thể sửa hoặc xóa phiếu 

điều tra như hình 14 dưới đây. 

 

Hình 14. Cho phép thêm, sửa hay xóa đối tượng hoặc cả phiếu điều tra  

Có thể thêm, sửa hay xóa đối tượng hoặc cả phiếu điều tra bằng cách sử dụng các nút chức 

năng (được ghi chú ở hình 14). 

LƯU Ý KHI NHẬP THÔNG TIN VÀO PHÂN MỀM:  

1. Danh mục Thôn, xóm: 

Trước khi nhập thông tin đối tượng PCGD vào phần mềm nếu danh mục Thôn, Xóm chưa 

được tạo đầy đủ thì người dùng cần tiến hành tạo danh mục Tổ, Ấp, Thôn, Xóm, Khu phố 

thuộc xã, phường, thị trấn hiện có do mình phụ trách. 

Cách tạo như sau: Ví dụ đăng nhập tài khoản “70000702”. Vào menu Danh mục ->3. 

Danh sách thôn xóm để thêm danh mục thôn xóm như hình 13. 
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Hình 15. Chọn để thêm danh sách thôn xóm 

 

Sau khi bấm mục 3. Danh sách thôn xóm chương trình sẽ chuyển đến giao diện để Thêm 

mới thôn xóm như hình 14 dưới đây. 

 
Hình 16. Giao diện để Thêm mới thôn xóm. 

 

Tiến hành nhập các thông tin Mã thôn xóm, Tên thôn xóm và bấm LƯU LẠI 

Ta có thể sửa lại tên thôn xóm bằng cách bấm vào nút có biểu tượng cái bút phần Action 

để sửa và bấm biểu tượng tròn đỏ bên cạnh để xóa thôn xóm như hình 17. 

 

 
Hình 17. Sau khi thêm mới 01 thôn xóm và cho phép sửa, xóa thôn xóm 

 

2. Nhập thông tin trực tiếp lên hệ thống phần mềm 

Khi nhập thông tin của một hộ gia đình, ví dụ gồm có 4 người: người chồng (chủ hộ) là 

Nguyễn Văn Anh, người vợ là Nguyễn Thị Hồng và 2 người con là Nguyễn Văn Sang, 

Nguyễn Thị Hoa. Ta nhập như sau: 

- Phần nhập Phiếu điều tra: ta nhập là Nguyễn Văn A (chủ hộ). 

 

 
 

- Phần nhập Đối tượng điều tra: Ta nhập đầy đủ cả 4 người là người chồng (chủ hộ) là 

Nguyễn Văn Anh, người vợ là Nguyễn Thị Hồng và 2 người con là Nguyễn Văn Sang, 

Nguyễn Thị Hoa. Vì ta phải nhập cả chủ hộ Nguyễn Văn Anh trong phần Đối tượng thì 

mới có đầy đủ thông tin (trình độ đào tạo) về người chủ hộ. 
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3. Nhập thông tin vào file excel sau đó ghép nối vào phần mềm 

Tương tự với ví dụ nhập thông tin của một gia đình có 04 người như trên. Ta nhập đầy đủ 

4 dòng (bao gồm cả chủ hộ) như hình bên dưới; cột số phiếu phải giống nhau, ví dụ 

PL001. Ta lưu ý các đối tượng và chủ hộ trong cùng một gia đình thì ta phải nhập liên tục 

trên các hàng liền nhau, không được tách rời hàng, vì nếu không máy sẽ hiểu là hộ gia đình 

khác và thông báo trùng phiếu. 

 

 
Nhập 4 người trong một gia đình vào file excel 

 

Cột mã trường, ta phải nhập mã trường được quy định trong file excel đính kèm (Sheet 

Ma_Truong) khi ghép vào phần mềm sẽ tự động nhận tên trường tương ứng. Ví dụ 

Trường Mầm non Hoa Cúc, thị xã Đồng Xoài có mã là 70_689_302. 

 

 
 

Một lưu ý khác nữa là nếu đối tượng đang học lớp 10A1 hoặc 9A2, 8B1 thì ta chỉ nhập là 

10A hoặc 9A, 8B vì nếu không khi ghép vào phần mềm 10A1 nó sẽ chuyển vào lớp 1 và 

lớp 10, tương tự 9A2 sẽ chuyển vào lớp 2 và lớp 9... 

 

4. Bật chức năng hỗ trợ Macro cho file nhập dữ liệu từ Excel 

Để sử dụng tính năng hỗ trợ của file mẫu đã tích hợp macro. Người sử dụng cần bật tính 

năng hỗ trợ. Ví dụ: Khi nhập Họ và tên vào ô Họ đệm và nhấn phím tab sẽ tự động tách tên 

sang ô Tên và đổi ký tự Hoa đầu của các từ. 

Cách thực hiện như sau: 

 

4.1. Đối với Microsoft Excel 2003 

Bước 1: Vào menu Tool -> Macro->Security… 
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Bước 2: Sau khi bấm chọn Security… sẽ xuất hiện hộp thoại như sau: 

 
 

Tại tab Security Level, chọn Low (not recommended) và nhấn Ok để lưu lại 

 

4.2. Đối với Microsoft Excel 2007 trở về sau 

 

Nếu chức năng hỗ trợ Macro chưa được bật khi mở file Excel sẽ có dòng cảnh báo như 

hình dưới đây: 
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Ta bấm vào Option và chọn Enable this content và nhấn Ok để lưu lại 

 
Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc các đơn vị có thể liên hệ bộ phận hỗ trợ trực 

tuyến phần mềm, SĐT 04.22118784 hoặc phòng Công nghệ thông tin, Sở GD&ĐT 

Bình Phước, SĐT: 0651.38.38.338 để được giúp đỡ./. 


