第三章 普查表填报说明

第六节 普查表填报技术规范
`第二次全国农业普查住户普查表(户1表、户2表和户3表)、单位普查表、行政村普查表和乡镇普查表将采用光电扫描方式录入数据。为保证普查表填报内容的识别率，减少错误修订工作量，提高普查数据质量，普查表现场登记填写、数据抄录以及管理必须符合以下要求：
一、现场登记填写要求

1．现场登记必须严格按照各普查表填报说明进行填写。

2．普查员要保护好普查表，保持普查表的整洁，不要折叠、污损普查表。
3．绝对不能对普查表中的定位标志
进行涂改。
4．现场登记记录必须填写在光电录入格（空心的红色方格）外的预填处
，经审核无误后方可填入光电录入格中。其中，户1表和户3表的个人记录必须填写在光电录入格左侧的空白处。

5．现场登记填写必须使用符合要求的黑色签字笔，禁止使用钢笔、铅笔和圆珠笔。不得使用橡皮涂擦，严禁使用涂改液或贴条。签字笔尖要保持圆润、书写流畅，防止晕染、划破或戳破普查表。划破或戳破的普查表必须重新抄录。
6．表头表尾要完整，不能为空，地址编码位数少于给出的光电录入格个数的，要左补0。
7．表内必须填写的指标不能为空。其他指标在没有数据时，可以为空，不必补0。

除镇区情况和村主任情况外，乡镇普查表和行政村普查表所有的指标，必须填写，不能为空，没有数据的必须补0。
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住户普查表和单位普查表中，指标编号带下划线的指标必须填写，不能为空，没有数据时必须补0。
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8．每户第1张户1表的第1人必须是户主，其他人不能是户主。
户1表和户3表的人口情况必须按连续填写，严禁跳过一个栏或一个行再填写另一个人。出现此种情况的普查表必须重填。
9．对带选项答案的指标，只能在所选答案上画圈，不能打“√”或打“×”。





但是，一个问题有主要项和其次项的，需要在预填处填写选项答案的编号，不能在选项答案上直接画圈。




10．除户主姓名、以及法人单位和产业活动单位代码以外，对不带选择性答案的普查指标，只能用阿拉伯数字填写。
户主姓名必须使用简化汉字填写。

11．普查表内所有数据必须按注明的计量单位填写，除规定保留小数位外，一律按四舍五入取整数。特别要注意住户普查表中的金额指标均为元，其他各类普查表中的金额指标均为万元。
12．普查表中不能填写负数，总收入等偶然为负数的，一律填为0。

13．预填处填写的数字尽量离光电录入格远一些，不能碰到光电录入格。
二、数据抄录技术规范

1．每一张普查表必须完成所有数据审核后，方可将预填写的数据抄录到光电录入格中。认真做好数据的自查、互查、议查是做好数据抄录工作、保持普查表整洁、减少错误校订的基础。

2．抄录工作可由专门的抄录员担任，也可由书写字迹端正、规范的普查员担任。

3．光电录入格的抄录要求

（1）光电录入格中抄录的数据必须字迹端正、规范，笔划均匀。应使用统一采购的、符合要求的黑色签字笔。
（2）填写姓名时必须按照国家公布的《简化字总表》书写，不得使用繁体字、简体字（已经废止的简体字）和异体字。姓和名分别填入给定的光电录入格中，少数民族姓名直接从左至右填写。少数民族文字姓名不需抄录到光电录入格中。
普查表中的数字一律用阿拉伯数字填写。阿拉伯数字必须按“0　1  2  3  4  5  6  7  8  9”的正体书写,不得使用自由体书写。
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数字的书写要本着宜大不宜小的原则，在光电录入格允许范围内应尽量将数字上下左右写满格，但要注意不能写出格，严禁影响到其他光电录入格。0，1不能写得太小。6、8、9等数字“圈”中的“空白”要明显，不能太小。
数字的书写要上下均匀，避免断笔连笔，笔画要清晰，不能太细或太粗。
（3）每个光电录入格只填一个数字，不能跨格连笔书写。两个填入数据的光电录入格之间不能有空格。
（4）电话、区号靠左填写，其他填写数字一律靠右填写，数据位数少于光电录入格个数时，左边空格不需补“0”。地址编码必须左补“0”。
（5）个别指标的数据位数超过光电录入格个数时，将所给光电录入格全部填满“9”，同时必须在预填处填写实际数据。例如：《住户普查表》中“肉牛”存栏数量为1200头时，将普查表中所给的三个格填满“9”，即填报“999”，同时预填处必须填写实际数据“1200”以备补录。



（6）各普查表的表头指标必须不缺、不漏，严格按规定填写。

乡镇普查表的地址编码必须填满9位。
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行政村地址编码必须填满12位。
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住户普查表的乡镇编码、普查区编码必须填满3位，普查小区编码必须填满两位，户编号必须填满3位，不足的要左补0。
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（7）住户普查表中的土地面积类指标和农药购买量指标保留一位小数，当数据为整数时，小数点后面必须补“0”。当数据不足“1”时，小数点前必须补“0”。例如:3亩应写为3亩O分，5分地应写为0亩5分。
其他指标一律不保留小数。
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4、光电录入格抄录错误的修订

（1）光电录入格抄录错误以字符为单位进行修订。如果向光电录入格中抄录数据时出现错误，则将该录入格满格均匀画上“三横两竖”。“三横两竖”可以在不影响邻近光电录入格的前提下，超出光电录入格，但不应小于光电录入格，三横两竖的笔划不能太细，要平直。不得使用涂黑的方式，也不得使用刮擦等其他方式。　
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（2）完成整页表的抄录后，先对抄录数据进行校对和审核。发现有错误的，也在相应光电录入格中画上“三横两竖”。

（3）必须在全部完成正反两面抄录数据的校对后，才能在每一页中将发生错误的、已打上“三横两竖”的光电录入格的应填数据从左到右依次连续填入错误修订格中。不能跳格使用修订格。
（4）如果在不应该有数据的光电录入格中错误地填写了数据，在该光电录入格中打上“三横两竖“，并对应的修订格对角满格打上“×”，表明此处应为一个空格。
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（5）户1表正面和户3表的表头部分和人记录部分分别修订。
表头部分按乡镇编码、普查区编码、普查小区编码、户编码、本户共几张、本张第几张顺序进行修订。户主姓名不参加修订。
户1表的人记录按人修订。户1表正面，每个人即一个竖栏中至多允许发生2个抄录错误。修订次序为“先由上到下、再由左到右”，即先按同一个人的指标编码顺序，在一个指标中按从左到右的顺序。
· 注意：
人记录不是按一列光电录入格修订，而是按一栏光电录入格修订。户1表中一个人为一栏，有的指标有两个光电录入格。
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例25如何修订户1表

	在上图中：

①第一人的R2 和R4号指标分别出错，按指标先后顺序，R2的正确数据填在第一人的左边修订格中，R4的正确数据填入在第一人右边修订格中。
②第二人的R3两个格子都出错，按一个指标中先左后右的顺序，第一个光电录入格中的“3”填入第二人左边第一个修订格中，第二个光电录入格中的“5”填入第二人右边修订格中。

③第三人的抄录错误发生在R2和R3中。按指标先后顺序，R2中的“1”应填入第三人左边修订格中，R3中的“3”，应填入第三人右边修订格中。普查员要特别注意这种错误的正确修订方法。
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户3表按指标修订，每个指标即一个竖栏中至多允许发生2个错误。修订次序也为“先由上至下、再由左到右”，即先按同一个指标中被登记人的序号，在一个指标中再按从左到右的顺序。
★注意：

户3表也是按“栏”修订，而不是按“列”修订。户3表一个指标为一栏。有的指标如“J3 年龄”有两个光电录入格，使年龄这一栏中有两列光电录入格，但绝对不能按列修订。集体户中不管有几个人，J2、J4、J6这几个指标，每个指标只能修订一次。J3、J5、J7、J8这几个指标每个指标可以修订两次。
（6）其他表的错误修订，应严格执行以下顺序，依次填写：

先表头，再按指标编码顺序，在一个指标中再按从左到右的顺序。

每张表反面最下方左侧的编码(如户编号，单位编号，普查区编码，乡镇编码)出错时应在最后修订。如果本页的错误修订格没有被使用，则对该编码(编号)的修订在第一个错误修订格中进行。如果本页的错误修订格已经被使用了2个，则对该编码(编号)的修订在第三个错误修订格中进行。如果本页的错误修订格已经被使用了4个，则对编码(编号)的修订在第五个错误修订格中进行。
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（7）如果一个光电录入格数据在错误修订格中又被填错，或者在做完错误修订后，在最后一个错误之前又发现一个错误，那么应在修订格的第一格打上“三横两竖”， 户1表正面和户3表正面在表头修订中第一格打上“三横两竖”,表示此表需要在光电录入时进行手工校订。
 (8)完成修订后，必须检查本页打上“三横两竖”的光电录入格个数与修订格使用个数是否一致、修订顺序和出错顺序是否一致。不一致时，也在修订格第一格打上“三横两竖”, 户1表正面和户3表正面在表头修订中第一格打上“三横两竖”。　　
（9）不管是否进行了修订，原出错数据的预填处必须填有正确数据。　
5、抄录工作的验收　　

村农业普查小级应对每个普查员或抄录员的抄录工作进行认真验收，达不到要求的要重新抄录。重新抄录既包括预填处的数据，也包括光电录入格中的数据。

(1)每页表抄录错误不能大于5格。为提高光电录入和修订速度，每页的抄录错误总个数应控制在3个以内。户1表和户3表的抄录错误，每栏不能超过下方修订格的个数。
(2)做过修订的页数，即打过三横二竖的页数不能大于总页数的10%。
(3)修订格出错的页数，即修订格中打过三横两竖的页数不能大于总页数的5%。
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�定位标志是普查表上方或侧方的黑色小方块。主要用来为每张表定位，以便正确读入数据。同时，每个普查表正、反面都通过去掉一个或两个定位标志来表明这是一张什么表，因此，千万不能将空缺的定位标黑。


�预填处是指光电录入格外用于现场登记时填写数据或选择答案的空间。户1表和户3表的人记录的预填处为每栏左侧的空白处。设计预填处的目的是为了在完成数据审核后，可以就近把原始数据抄入光电录入格中，一方面可以容许现场登记时难免的字迹不规范或出错的现象，从而方便并加快现场登记速度，另一方面可以有效减轻基层抄录工作强度，减少抄录错误。


�错误修订格是指错误修订框里中间打“×”的红色方格。主要作用是将发现的少量抄录错误，在正确做好标志、正确确认次序的基础上，直接在此填入正确数字，并由计算机自动将修订格中的正确数字替换出错的光电录入格的数字。由于容许抄录过程中出现极小量的错误，这将大大减轻普查表抄录人员的工作强度。同时，由普查区和乡镇的抄录人员或质检人员直接将这极少量的错误进行正确修订，可以有效减少县、地两级在光电录入后对普查表录入错误进行屏幕手工校订的工作量 。








PAGE  
107

_1218800430.psd

_1218803216.unknown

_1217252690.unknown

_1217313307.psd

_1217312971.unknown

_1217247324.unknown

