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LGi cam on

Bai viét nay nam trong mot hgp phan ctia Nghién citu so sanh toan cau vé REDD+ ma CIFOR dang
tién hanh (www.cifor. org/gcs). Ching t6i xin tran trong cdm on ho trg tai chinh tir cac nha tai trg

bao gém Co quan Hop tac Phat trién Na Uy (NORAD) va Chuang trinh nghién ctiu CGIAR Vé riing,

cay va ndng lam két hgp (CRP-FTA) da ho trg nghién ciu nay.

Chung t6i xin gui |6i cdm on chan thanh téi Maria Brockhaus, Grace Wong, Moira Moeliono da cung
cap cac hudng dan cho bao cao nay.



Vi

Tom tat

Tai liéu nay dugc xay dung nham chia sé kinh nghiém véi cac nha nghién cltu va cac nha quan ly
du &n vé quy trinh 1ap ké hoach, thiét k&, thu thap va quan ly sé liéu cho cac nghién ctiu xa héi hoc.
Tai liéu khong chi dua ra cac nguyén tac va cac yéu t6 can xem xét ma con cung cap cac vi du thuc
tién dé gitp cac nha nghién ctiu va cac nha quan ly du an tranh khoi cac sai lam trong qua trinh thu
thap, quan ly va xtr ly s6 liéu.



1 Gidithiéu

S6 liéu la tai sdn quy gia trong thé ki 21 bai s6 liéu sé gitp cac bén co lién quan bao gobm cac nha
hoach dinh chinh sach, cac t6 chiic phi chinh phu, cac té chic nghién ciu, doanh nghiép, cdng
déng, ca nhan cé can cu dé ra cac quyét dinh quan trong (Dallemand 2019). Tuy nhién, viéc thu
thap va st dung sé liéu trong thuc té€ gdp nhiéu khé khan bdi sé liéu thuong khéng dugc thu thap
chinh xéac va day da, quan ly khong co hé thong do vay thuang khéng dam bao chat luong va do
tin cay. S dung s6 liéu thi€u chinh xac ¢ thé dan tdi cac quyét dinh sai lam, trong khi d6 néu sé
liéu thu thap chinh xac va luu trit c6 hé thong sé gilp cac bén tang nang suat cong viéc, tiét kiém
va gidm cac chi phi lam viéc, khi ma té chic khéng ton thai gian va cdng suc dé tim kiém nhiing
dr liéu san cd, tranh dugc cac rui ro vé bao mat, va dua ra cac quyét dinh chinh xac va kip thai hon
(Ainsworth 2020). Chinh bdi vay, xdy dung mét quy trinh chuan ti thu thap, lam sach, luu trirva
quan ly s6 liéu la rat can thiét.

Hién nay c6 rat nhiéu tai liéu hudng dan vé cac budc thu thap sé liéu nhung lai ¢é rat it cac tai

lieu huéng dan viéc lam sach va luu tri sé liéu hiéu qua. Cac t6 chiic nghién cliu, céc té chic phi
chinh pht va cac co quan nha nuéc da tién hanh nhiéu nghién cttu phuc vu cho qua trinh ra quyét
dinh. Tuy nhién, van dé dat ra véi cac té chiic nay la: 1) lam thé nao dé kiém soét va dam bao chat
lugng s6 liéu thu dugc? va 2) lam thé nao dé kiém tra s6 liéu da hoan chinh, day dd va luu tri c6 hé
théng?

Huéng dan nay nham muc dich tra 1&i cau hoi trén dua trén tong hgp cac kinh nghiém cua tac gia
trong qua trinh lam viéc véi dit liéu tai T6 chiic Nghién ciru Lam nghiép Qudc té (CIFOR). Tai liéu
nay dua trén kinh nghiém thuc té cla tac gia trong qua trinh tién hanh thu thap va quan ly mét so6
luong 16n s6 liéu 16n dugc thu thap qua cac nghién ciu so sanh toan cau nhu du an Nghién ciu so
sanh toan cau vé REDD+ (https://www.cifor.org/gcs/) va dy an ASEAN-Swiss partnership on Social
Forestry and Climate Change (https://www.cifor.org/asfcc/about/)

Bao cdo hi vong c6 thé gitip ngudi doc xay dung ki nang va quy trinh vé quan ly di liéu co ban,
dam bao tinh chinh xac va han ché t6i da nhiing sai sét phat sinh trong qua trinh lam viéc véi dir
liéu. Hudng dan nay dugc chia lam 8 phan:

« Nguai st dung clia huéng dan nay

« Thénaolaquan ly so liéu?

«  Xac dinh muc tiéu cla té chuc

« Xay dung quy trinh cho viéc thu thap, xt ly, lam sach, luu tr(t, bdo mat, quan ly va chia sé dir liéu
« Lamsach sé liéu

« Dam bao cé bd phan chuyén trach vé quan ly di liéu va ngan sach cho cong viéc quan ly so liéu
« Dao tao va nang cao nang luc



2 Ngudi dung ctia huéng dan nay

Hudng dan nay dugc viét cho nhém ngudi dung duéi day:
« Nghién ctu vién thiét ké va thuc hién thu thap sé liéu

«  Ngudinhap so6 liéu

« Ngudi quan ly s6 liéu

« Ngudi quan ly du an mudn kiém tra chat lugng s6 liéu

Luu trir va s6 héa cac loai cay gia vi ciia nha hang tai Yangambi - DRC. Anh chup bai Axel Fassio/CIFOR



3 Thé nao la quan ly sé liéu? Nguyén tac
chung va chién lugc quan ly sé liéu

Quan ly dirliéu la mot qua trinh bao gdbm cac quy trinh thu thap, luu tri;, t6 chic, bdo mat, chia sé
dir liéu dugc tao ra va thu thap béi mot té chiic nhdam dam bao dit liéu chinh xac, day dd, nhat quan
va c6 thé ti€p can dé dang (Rouse 2019, Tableau 2020). D& quan ly s6 liéu, mét td chiic can phai chl
dong xay dung quy trinh va chién lugc quan ly s6 liéu thay vi bi ddng va giai quyét cac van dé dot
xudt ndy sinh trong mét thaoi gian gap gap. Nguyén tac cda viéc quan ly tot s6 liéu (IGGI 2005) bao
goém: Tranh thu thap s6 liéu trung lap, kiém soat vong ddi dir liéu, xdy dung va thuc thi chinh sach
dir liéu, xac dinh ré quyén s& hiru dir liéu va tap trung vao quan ly va dam bao chat lugng dit liéu

Chién lugc quén ly s6 liéu: xac dinh quy trinh va 16 trinh clia té chiic dé thu thap, quan ly, va si
dung di liéu nham dat dugc muc tiéu cu thé cla té chuc. Lo trinh ndy ddm bao rang tat ca cac hoat
doéng xoay quanh viéc quan ly s6 liéu - tir thu thap, lam sach sé liéu dén phéi hgp - lam viéc cung
nhau cé hiéu luc va hiéu qua dé tré nén hitu dung nhat cé thé va dé dang quan ly. D€ xay dung
chién lugc quan ly sé liéu, t6 chiic can xem xét 5 budc (Hinh 1).

5.Giam sat
va danh gia

1. Xac dinh 2. Xay dung
muc tiéu clia quy trinh quy
t6 chuc trinh cho viéc
thu thap, xt ly,

4.Pao tao va
nang cao

nang luc cho

can b6 cong

lam sach, luu nhan vién
trlt, bdo mat va

chia sé dir liéu

Hinh 1. Nam budc dé xay dung quy trinh va chién lugc quan ly sé liéu

Tung budc trong quy trinh nay sé dugc thao luan chi tiét trong cac phan dudgi day.



4 Xac dinh muc tiéu cta toé chuc

Xac dinh muc tiéu quan ly sé liéu 1a budc dau tién quan trong ma mai té chuc can thuc hién béi co
cdu, t6 chiic va quy trinh quan ly sé liéu phu thudc vao tiing muc tiéu cu thé. Vi dy, d6i vai nhiéu
chuong trinh du an ctia NGOs, muc tiéu chinh clia ho la xay dung quy trinh va hé théng c6 thé
kiém tra chat lugng clia tu van ho thué lam nghién ctu va dam bao s6 liéu nay dugc thu thap day
du, chinh xéac. Béi v6i muc tiéu nay, cac NGOs can xay dung cac biéu mau, nguyén tac, quy dinh
thu thap s6 liéu, nhap s8 liéu chudn ctia minh va yéu cau cac bén tu van nép tra lai san pham theo
dung dinh dang yéu cau. B3i vdi cac té chiic nghién clu, s6 liéu ctia cac du an khac nhau c6 thé
dugc st dung dé ti€n hanh cac nghién ctu so sanh do vay doi héi phai c6 mot quy trinh va hé
théng luu tri s6 liéu déng nhat gilra cac chuang trinh du an theo cing mét dinh dang chuan dé cé
thé tan dung téi da s6 liéu sdn co. DSi véi cac co quan quan ly nha nudc, s6 liéu théng ké dugc thu
thap hang nam can dugc luu trit va quan ly co hé théng dé co thé xay dung nhing b sé liéu dai
han c6 tinh théng nhat va co gia tri st dung lau dai.

Tham gia héi thdo lay y ki€n vé sian ban bén viing tai Aishalton, Guyana, ngay 8-10 thang 9 nam 2019.
Anh chup béi Barbara Fraser/CIFOR



5 Xay dung quy trinh cho viéc thu thap,
xu ly, lam sach, luu trir, bao mat, quan ly va
chiasé ditliéu

Dé dam bao su nhat quan gilra cac thanh vién cua té chic trong viéc thu thap, xt ly lam sach, quan
ly, luu trlr, bAo mat va chia sé s6 liéu cdn c6 mot quy trinh chuan clia té chiic dé cac bén ép dung.
Hinh 2 miéu t& cac budc ca t6 chiic va ngudi quan ly du an can xem xét trong qua trinh 1ap ké
hoach, thiét k&, thu thap, va quan ly sé liéu.

4. Pao tao va
thong nhat
gilta nguai

ngudi thu
thap sé liéu,

Nngudi nhap so6

liéu, va ngudi

thiét lap
khung nhap
s6 liéu

1. Xac dinh 2. Xac dinh 3. Xay dung
0 liéu can phuong phap khung nhap

5. Quy trinh
lam sach s6

thu thap thu thap s6 liéu lieu lieu

Hinh 2. Quy trinh quan ly sé liéu

5.1 Xacdinh sé liéu can thu thap

Tuy vao muc tiéu cda té chuc, s6 liéu can thu thap c6 thé & nhiéu dang khac nhau nhu dang hinh
anh, dang am thanh, dang van ban. VGi méi loai sé liéu sé c6 cac cach thic va quy trinh dé thu thap,
quan ly, luu trir va lam sach khac nhau. Trong tai liéu nay, nhom tac gia chi tap trung vao dang sé
liéu van ban thu thap qua qua trinh tién hanh khao sat bang gidy hodc cac céng cu online.

5.2 Xac dinh phuong phéap thu thap sé liéu

Pé thu thap s6 liéu dang van ban, ¢ hai phuong phap c6 thé 4p dung: truc tuyén st dung internet
va trén gidy. Méi phuang phap déu cé uu va nhugc diém riéng (Bang 1).
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Bang 1. So sanh uu nhugc diém cda thu thap sé liéu bang gidy va truc tuyén

Pinh dang Uu diém

ban khao sat

Nhuoc diém Vidu

Luu trit badn gbc¢ chuan clia
théng tin dé déi chiéu khi
st dung sau nay

Phuc vu & nhiéu tinh
huéng khong can dién hay
internet

Gidy

Vi cac thong lé québc té
hién nay va theo cac yéu
cau cla du an, cac tai liéu
va ban khao sat gidy phai
gitr it nhat t6i thiéu 5 nam

Can thiét ké tha cong
Can s6 hoa dé luu trirva
phan tich

Chi phi cao déin an

Can c6 khéng gian dé luu
trir s6 liéu

Can nhan luc dé nhap lai
s6 liéu, lam sach sé liéu
dé phan tich

Giam cong viéc thiét ké
Tiét kiém chi phiin dn

Luu trf va s6 hoa théng tin
ngay khi thu thap s6 liéu

Dién t online

qua dién thoai,
may tinh bang,
internet va cac

phan mém X )
chuyén dung Khéng can khéng gian dé
khao sat nhu IGu trit

googleform, Céac ung dung thu thap
surveymonkey va khdo sat online déu c6

chiic nang phan tich va
téng hgp théng tin do vay
sé tiét kiém dugc chi phi
dé thu thap, téng hop va
phan tich s6 liéu

Can ¢o dién, mot s6
trudng hgp can internet
Can chuy dén quy trinh
nhap va chinh stra sé liéu
S6 liéu o6 thé bj chinh
stta néu nhu bi hack

Chi phu hgp véi nhiing
bén khdo sat c6 ki nang
st dung internet va may
tinh thanh thao

Do khéng ¢6 su tuong tac
truc ti€p nén ngudi tra |G
khao sat co thé tra I5i voi
vang nhanh chéng hoac
dién sai

Hién nay, tuy da c6 nhiéu cong cu khao sat va thu thap théng tin online (vi du Survey Monkey hay
Google Form), phan I6n cac nghién ctru va khao sat thu thap s6 liéu déu dugc tién hanh & dang
gidy. DU la thu thap s6 liéu bang gidy hay bang cac phan mém online thi bang khao sat la phuong
tién quan trong va can dugc thiét ké day da, dé dung dé giup ngudi khédo sat thu thap thong tin.
Tuy vao muc dich va déi tugng khao sat, ban khao sat c6 thé dugc thiét ké vai do dai ngan khac
nhau va dugi hinh thic khac nhau. D6i v6i nhitng nghién clru xa héi, théng thusng dé dam bao
chat lugng thong tin day da va chinh xac, ban khao sat bao gom khao sat thong tin dinh tinh va

dinh lugng.

5.3 Xay dung khung nhap liéu

Khung nhap liéu la nai luu trir cdc thong tin va dir liéu da thu thap dugc cho cac muc dich st dung
sau nay. Ban khao sat va khung nhap liéu can dugc thiét ké tuang dong nhu vi du trong Hinh 3,

trong dé:

« Cau hoi trong ban khao sat va khung nhap liéu can trung khép.
« Trong khung nhap liéu can c6 du vi tri d€ ngudi nhap liéu c6 thé nhap day du dit liéu tir ban khao sat.
«  Thu tu cac cau hdi va thi tu cac phuong an tra 16i nén dugc thiét ké dong nhat gilta phiéu hoi va
khung nhap liéu dé dé dang hon cho qua trinh nhap liéu sau nay.
« Khung nhap liéu nén dugc thiét ké dé co thé dé dang st dung va c6 quy tac chung khi nhap
liéu nhu dinh dang, cach nhap, ma hoa cho cac cau tra I6i nhu mot cach hudng dan cho ngudi

phong van trong qua trinh nhap liéu.



Mot sé van dé thuong gap va giadi phap khac phuc khi thiét ké bang hoi va khung nhap sé liéu co
thé ké dén trong Bang 2.

A A 4

A 4

v

v

Ban khao sat

Khung nhap liéu

Hinh 3. Vi du vé thiét ké phiéu ban khao sat va khung nhap liéu

Bang 2. M6t s6 van thuéng gap khi thiét ké bang phéng van va khung nhép liéu

Van dé
thuong gap

Vidu cu thé

Giai phap

BO tri bang hoi  Cau héi hodc cac phuong an tra 16i dai bi

khong thuan
tién

chia ct thanh 2 trang dan dén viéc ngudgi
phéng van vé tinh bd sét cau héi hoac
phuong an tra 1i

Dan lai trang, néi dung ctia phi€u héi. Dam
bao cau hoi va cac phuong an tra 15i nam trén
cung mot trang

\4

Tiép tuc dén trang tiép theo
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Bang 2. Tiép tuc
Van dé Vidu cu thé Giai phap
thudng gap
B& trikhung  Thu tu cau héi gitia ban khao sat va khung  Sap x€p thir tu cau hoi, phuong an tra 1oi
nhap liéu nhap liéu khac nhau hodc tha ty cac déng nhat gilra phiéu hoi va khung nhap liéu
khéng thuan  phuong an trd I6i gitta ban héi va khung
tién nhap liéu khac nhau
Chia phan cho cac bang hoi dai dé c6 cac  Thay vi cau hoéi tir 1 dén 50 thi c6 thé chiara
quéng nghi trong ca lic phéng van ciing 5 phan vdi 10 cau hoéi cho méi phan va danh
nhu ltc nhap liéu dau sé lugng cau héi theo tiing phan
Khung nhap liéu can than thién véi ngusi  Khi st dung Excel lam khung nhap liéu cach
nhéap liéy, tranh nhiéu thao tac nhéap liéu theo chiéu doc (nhu Hinh 2) sé
thuan tién hon cho ngudi nhap liéu thay vi
nhéap liéu theo chiéu ngang
Thiéu vi tri Trong ban hdi c6 cau héi ma trong khung  B6 sung cau hdi hoac cau tra Ii bi thiéu
nhap liéu nhap liéu khéng cé hodc ngugc lai
Khi thiét ké ban khao sat, dac biétlatrong  Trong ban khao sat va khung nhap liéu nén cé
nhiing nghién ctiu xa hoi cé nhiing théng  nhing khu vuc dé& ngusi phdng van ghi chu
tin nén hoac cau tra 16i khéng c6 san nhimng théng tin bé sung, va trong moi cau hoi
trong ban khao sat cling nén c6 phuong an “Khac” dé ghi chu cho
nhing phuong an tra 16i chua dugc liét ké san
Thita hoac Trong cau tré 16i c6 4 phuong an dé chon,  Cé thé bd sung ngay tu khi thiét ké. Trong
thiéu code nhung trong khung nhap liéu chicé 3 truong hop khi di phong van thuc té cé nhiéu

code dé nhap

phuong an chua cé trong thiét ké ban dau,
6 thé théng nhat vai ngusi nhap liéu dé co
code mdi cho phuaong an dé.

\4




5.4 Dao tao va théng nhat gilta nguai thu thap s6 liéu, ngudi nhéap s6 liéu va
ngudi thiét lap khung nhap soé liéu

Thu thap s6 liéu la cong viéc thudng dugc thuc hién bdi mét nhom thay vi ca nhan. Vi trong mot
nhém la tap hop cta nhiéu ngudi khac nhau vai nén tang khac nhau nén trudc khi tién hanh thu
thap sé liéu, viéc phéi hop va trao déi gitra nhitng ngudi phdng van rat quan trong dé giam thiéu
sai sot vé mat s6 liéu. D€ quan ly s6 liéu tot, can c6 su phdi hap chat ché gitta ngudi thiét ké nghién
cUru va bang héi, ngudsi xay dung khung nhap s6 liéu va nguai tién hanh phong van (Bang 3).

Bang 3. Quy trinh phéi hgp giira nguai thiét ké va ngudi phéng van

Cac budc tién hanh

Chi tiét

Budc 1. Thong nhat vé khung s6
liéu gilra ngudi thiét ké nghién
cliu va ngudi thiét ké khung
nhap sé liéu

Ngudi thiét ké nghién ctu va cau hdi khao sat trao déi vé muc dich va
cach hoi ctia nghién ciu véi ngudi xay dung khung nhap liéu

Ngudi thiét ké khung nhap liéu dua trén cac trao déi ban dau nay sé
thiét ké Ban thao nhap 1 khung nhap liéu dé luu gilr cdc thdng tin
khao sat theo hudng tién dung cho ca ngusi nhap sé liéu 1an ngudi
phan tich di liéu

Ca ngudi thiét ké nghién ctu va ngudi xay dung khung s6 liéu cling
xem xét lai Badn thdo nhdp 1 bang khung nhap liéu xay dung xem c6 da
phu hgp chua va diéu chinh sau khi can thiét

Budc 2. Théng nhat vé cach hoi
va cach nhap thong tin gilra
ngudi thiét ké khao sat, ngusi
di thu thap s6 liéu, ngudi nhap
s6 liéu va ngudi thiét ké khung
nhap so6 liéu

Trudc khi ti€n hanh khao sat, ngudi thiét ké nghién ctiu va khung nhap
liéu can trao dé&i ca vé ndi dung hoi, cach hdi va cach nhap s6 liéu vao
khung nhap liéu v6i ngudi tién hanh khao sat va ngudi nhap sé liéu
D6i v6i mot nhém khao sat co nhiéu thanh vién, viéc théng nhat vé
ndi dung hoi, cach hoi, cdch nhap s6 liéu la vo cung quan trong, ca
nhém cén trao d6i & dam bao tat cd cac thanh vién déu hiéu ban
khdo sat, cac cau hdi va cac phuong an tra I6i theo cing mét cach dé
khi di thu thap sé liéu viéc dua ra cau hoi cho ngudi tra I6i dam bao su
déng nhat gitta nhiing ngudi phdng van.

Budc 3. Phong van thuc té vai
truding hgp dé thir nghiém thu
thap va nhap liéu dé diéu chinh
lai cd bang héi va khung nhap
liéu

Qua trinh khao sat thuc té€ luén c6 nhiéu diéu khéng nam trong du
kién. Do vay can phong van thuc té€ mot vai trudng hop va yéu cau
nhom khao sat nhap thi so liéu bang khung thiét ké

Néu c6 bat cir van dé phat sinh trong qua trinh hoi thuc té va nhap
s6 liéu thir (vi du can bé sung, chinh stia cau héi va phuaong an tra 16i)
thi sé diéu chinh ban héi va khung nhap liéu véi su phoi hgp chat ché
gitta ngudi thiét ké va nhém khao sat.

Bén canh quy trinh phdi hop gilta ngudi thiét ké va nguai phong van cling cé mot s6 luu y trong
subt qua trinh thu thap sé liéu dé tranh phat sinh nhiing sai sét ctia dit liéu dén ti nhirg nguyén
nhan nhu: (1) diéu kién ngoai canh, (2) ti€p nhan thong tin sai léch va (3) ghi nhan va truyén tai
théng tin khéng day du, chinh xac.

Piéu kién ngoai canh

Ngudi tra I5i 6 thé bi danh hudng tir ngoai canh khién cau tra 1&i khédng con chinh xéac, ngudi phdng
van can hiéu va tranh nhiing diéu kién ngoai cadnh c6 thé tac dong dén ngudi tra 15i (Bang 4).
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Bang 4. M6t s6 diéu kién ngoai canh cé thé anh hudng dén nguai tra 16i va cach phong tranh su anh

hudng

Piéu kién ngoai canh

Vi du mét sé dnh hudng

Ggi y phuong phap

Tu tap ngudi tra 16i dén cing mot
dia diém gay anh hudng théong

tin bai hiéu Ung dam dong

Ngudi trd sau cé thé bat chudc
cau trad IGi cda nguai trudce khi ho
khong biét phai tra 16i nhu thé
nao hodc tra |6i theo s6 déng
nhiing nguai khac

Dén tan nha ngudi tra 16i dé
phong van, thu thap théng tin
thay vi yéu cau ho dén cing mot
dia diém

Anh hudng bai can bo dia
phuong (cdn b thon, xa)

Khi di thu thap s6 liéu, luén can
thiét c6 su gilp d& cda can bd
dia phuong. Trong nhiéu truéng
hop, su hién dién clia can bo dia
phuong gitp ngudi trd 16i céi mé
hon. Tuy nhién, trong mot vai
trudng hop cé thé tao su cang
thdng, néi lo cho ngudi tra 19,
khién ho khéng thodi mdi tra 1o

Nhay bén trong tinh hinh thuc té
dé c6 thé mai can bo dia phuong
hién dién hoac khéng hién dién
trong budi phdng van.

Anh hudng béi chinh nguoi
phong van

Ngudi tra 16i khong hiéu ré vé
muc dich thu thap thong tin
khién ho nghi van

Ngudi tra I6i sg thong tin minh
cung cap c6 thé &nh huéng dén
ho sau nay

Can giai thich ré muc dich thu
thap théng tin dé ngudi tré 1oi
thoai mai, cdi mé

Can giai thich ré nguyén tac bao
mat, chia sé thong tin va quyén
clia ngudi tra |oi

Anh huéng béi thai gian phéng
van, vi du nhu dang phéng van
nhung sap phai di ndu com hoac
di lam dong nén tra I5i dai khai,
cho xong.

Ngudi phéng van can cung cap
thong tin vé thai gian tur trudc
khi phéng van. Trong trudng hop
chua thé hoan thanh va cé dau
hiéu tra 15i dai khai, c6 thé tam
ding va quay lai vao mét khoang
thai gian khac ma ngudi tra I6i
thodi mai hon dé tiép tuc

Tiép nhan théng tin sai léch

Nhiéu trudng hgp, ngudi phong van lam viéc & dia ban da quen thudc, khién cho suy nghiva
nhing hiéu biét cla ho anh hudng dén két qua cla ban khao sat, vi vay khi di thu thap sé liéu,
ngudi phong van can khach quan, trung lap, khéng dé quan diém, hiéu biét cia minh anh hudng
dén ké qua phdong van va can that su cdi ma trong viéc ti€p nhan théng tin dén tir nguai tra |Gi.
Bang 5 dua ra mét s6 dau hiéu cla viéc ngudi phong van dang bi anh hudng béi thién kién va giai

phép khéc phuc.

Bang 5. Dau hiéu ctia viéc ngudi phdng van dang bi anh hudng béi thién kién

D&u hiéu

Hanh vi cé thé gay sai léch

Giai phap khac phuc

Biét chac cau tra 15i

B6 qua cau héi va tu dién phuong an
minh cho la dung

Hoi day dl cac cau hoi trong ban
khao sat.

Phong doan cau tra |6i:
“Hau hét moi ngudi da
tra 10i nhu vay nén chéc
trudng hgp nay ciing thé”

Sau mot thai gian va s6 lugng phong van
nhat dinh, ngudi phdng van c6 thé da
thay nhiing diém chung clia cac phuang
an nén bo qua cau hoi va dién phuong an
giéng vdi cac trudng hgp khac

Ké ca co biét rdng ho sé tra 15i
nhu vay nhung van phai duara
cau hoi. Khéng tu' y doén, gid dinh
va tu dién cau tra 1oi.

Cho rang ngudi tra 1gi sai

Vi bi anh huéng bai quan diém ca nhan,
nén nhan dinh nquai tra I6i dang sai va
dua ra dinh hudng dén diéu minh cho la
dung

Moi cau tra 16i déu can dugc ghi
nhan khach quan, khéng c6 tinh
dinh hudng va dinh kién. Moi cau
tra 16i déu la két qua va can dugc
ton trong.




Ghi nhan va truyén tai théng tin khéng day du, chinh xac

Khi ghi chép théng tin da ti€p nhan tir ngudi tra |Gi vao ban khao sat, can dam bao dién day du
thong tin ké ca véi nhiing trudng hgp cau tra 16i cha ngudi duge phéng van la “khéng biét”“khong
cd” hay “tir chdi tra 161", ngudi phdng van van can ghi chép lai nhiing théng tin d6 va cling nén cé
dién giai cho ly do vi sao ho lai “khéng biét” hodc “ti chéi trd |6i” vi nhiing ly do nay rat quan trong
cho viéc dién giai két qua sau nay.

Théng tin ghi chép trong ban khao sat nén ré rang va day da dé sau nay khi ngudi phéng van hoac
thanh vién khac trong nhom doc lai van c6 thé hiéu dugc ndi dung clia buéi phdng van.

Ngoai ra sau khi hoan thanh phiéu héi, ngudi phdng van can ra soét ti dau dén cudi dé kiém tra
thoéng tin da day da, chinh xac hay can phai bé sung, stia d6i dé cé thé thuc hién ngay tai dia ban
lam viéc tranh trudng hop can phai stra ddi sau khi ra khoi dia ban.

Trong trudng hap khi di thu thap s6 liéu thuc té c6 nhiing van dé phat sinh can thay déi ndi dung
ban khao sat, nguai thu thap s6 liéu can phéi hop véi cd nhom ciing nhu nguai thiét ké ban khao
sat dé c6 phuong én bé sung, chinh stia phu hap.

Dong thai, sau méi ngay thu thap s6 liéu, cd nhém nén cling tong két nhiing trudng hgp dac biét
hoac nhiing diéu can luu y trudc khi tién hanh thu thap s6 liéu vao ngay hém sau.

Mét s8 16i thudng gap phai khi thu thap sé liéu cé thé ké dén trong Bang 6.

Bang 6. Mét sé 16i thudng gap phai khi thu thap sé liéu

Léi thudng gdp  Vidu cu thé Cach khéc phuc
Cau hai bi dé Ngudi phéng van vo tinh bé qua cau hdi hodcvé tinh - Doc lai tir dau dén cudi ngay
tréng khong dién du dap an trong phiéu hoi. sau khi phéng van dé dam béo

khong bo sot cau hoi

Véi nhiing cau tra 16i khéng biét/khéng c6/khong tra Ghi chép tat ca nhimng gi

I5i, ngusi phdng van cé thé sé coi d6 khong phai la ngudi tra I5i phan hoi sau moi
mot phuong én nén cé thé sé quén khéng ghichép lai cau hoi. Moi cau trd 1oi déu la
phuong an tra 15i do két qua

Théng tin cling cé thé bi sai léch tir viéc truyén tai dit liéu khéng day du va chinh xac. Nguyén nhan
cUa viéc nhap sai di liéu c6 thé dén tir viéc ngudi nhap liéu chua hiéu rd vé khung nhap liéu, ciing
c6 thé do trong qua trinh nhap liéu bi phan tan, mat tap trung hodc mot sé yéu t6 khach quan khac
V.V...

Dé t6i thiéu hoa viéc nhap sai 6 liéu, ngudi nhap s6 liéu can tap trung, ¢ thé tu kiém tra tiing cau
sau moi phiéu nhap dé dam bao minh da nhap chinh xac. Nén nghi ngai thu gian sau mot sé phiéu
nhat dinh dé€ dau oc tinh tao, khong nén thuc hién céong viéc nay khi tam trang mét moi.

Néu viéc nhap liéu dugc thuc hién theo nhém, c6 thé kiém tra chéo 1an cho nhau sau khi da nhap
mot s6 lugng phiéu nhat dinh (Viéc kiém tra chéo sé dugc trinh bay trong phan tiép theo).

Tuy la mét budc don gian khi da c6 san khung nhap liéu dugc thiét ké phu hgp vai ban khao sat,
nhung qua trinh nay lai c6 thé phat sinh rat nhiéu sai léch vé théng tin. Mét sé 16i thudng phat sinh
khi nhap liéu cting nhu cac khac phuc dugc trinh bay trong Bang 7.
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Bang 7. Mét sé 16i thudng phat sinh cling nhu cach khic phuc khi nhap liéu

Léi thudng gap Vi du cu thé/Nguyén nhan Cach khac phuc
Nhép sai ma Ma quy dinh 1=Nam, 2=NGmalai  Can théng nhat ma sé cho cac phuong an tra loi
nhap 3. gilta cac thanh vién trong nhém
Ki€m tra, ra soat dt liéu, sé dugc trinh bay trong
phan tiép theo
Nhap sai dinh Thita mot dau cach hodc ddu chdm  Excel cé tinh nang phan loai dinh dang ngay sau
dang c6 thé lam dinh dang s6 thanh khi nhap, néu nhap sé sé can 1é bén phai 6 di liéu,
dinh dang chir néu nhap ch sé la bén trai 6 di liéu, néu nhap s6

ma lai thay can |€ trai thi tuc la dang sai dinh dang
va can kiém tra lai

Nhap nham 6 Trong lic nhap liéu vo tinh c6 thé  C4 thé st dung tinh ning freeze panel cla Excel
khién con tro nhay sang 6 bén dé ludn nhin thay vi tri nhap liéu c6 dang nam
canh hodc cau hdi khac dung cau hoi khong

Nhéap thi€u Trong bang hoi c6 ma khéng nhap  Can nhap day du thong tin, néu trong khung

thong tin vao khung dit liéu, c6 thé do cau dir liéu khong c6 chd dé nhap, can thao luan véi
trd I6i ndm ngoai cac phuong én da  ngudi thiét ké dé bé sung
cb san

Mot vi du vé viéc nhap sai dir liéu dugc thé hién & Hinh 4, khi ngudi nhap co6 thé nhap sai ma hoac
nhap sai dinh dang da dugc quy dinh tu trudc.

Ban khao sat Khung nhap liéu

Hinh 4. Vi du vé mét s6 16i khi nhap liéu

Quy trinh téng hgp dit liéu cling can dam bdo do chinh xac. L6i thudng xay ra trong qua trinh téng
hop dirliéu dé la: Copy, Paste nham, léch vi tri tao ra nhiing khoang tréng hodc chén 1én dit liéu san
c6 gay mat dir liéu. DE tranh gap tinh trang nay, chung ta c6 thé kiém tra téng s6 dir liéu ti cac file
riéng lé trudc khi dugc téng hgp va so sanh vai di liéu da dugc téng hop.



6 Lam sach so liéu

Lam sach d liéu gitip ching ta xur ly cac trudng hgp trung 1ap sé liéu, s6 liéu bi thiéu, s6 liéu bi
nhap sai, s6 liéu khong mang tinh dai dién va nhiing dang sé liéu khong phtu hop, khéng dugc xac
dinh tu trudc. Sau khi nhap liéu, nén kiém tra dir liéu theo quy trinh (1) Ra soat, ki€ém tra tiing phiéu,
(2) Kiém tra téng thé bo dit liéu va (3) Kiém tra ngau nhién dé dam bao théng tin dugc chuyén tiép
tu ban khao sat sang khung di liéu day dd va chinh xac (Hinh 5).

Budc 1: Ra soat kiém tra Budc 2: Kiém tra téng Budc 3: Kiém tra ngau
théng tin tiing phiéu hoi thé bo dir lieu nhién 10% téng s6 phiéu

( 3 ( 3 ( 3
—  Tukiém tra ra soat —  Dém tdng s6 cau tra |oi — D?m\bac? k,hon‘g con

bat ki sai s6t nao

\ J \ J \ J

( 3 ( 3 ( 3
|| Kiém tra chéo || {:)em,to\ﬁg s6 phuong | I\{eu cE)n sai sot, lap lai

an trd 15i th budc 1
\ J \ J \ J

Hinh 5. Quy trinh kiém tra va lam sach dir liéu

Trong cudn cdm nang nay, chiing téi sé hudng dan nhiing ki nang va quy trinh co ban mét cach
c6 hé théng dé c6 thé ap dung cho nhiéu trudng hgp cling nhu cac cdng cu nhap liéu khac nhau.
Tuy nhién nhiing vi du cu thé sé dugc trinh bay qua phan mém Microsoft Word va Excel, la nhiing
céng cu ca ban, dé st dung va phd bién véi da s6 ngudi st dung. Bén canh do, ching tdi sé néu ra
mot vai sai sot vé thdng tin c6 thé xay ra khi lam viéc véi s6 liéu tir d6 dua ra cac phuong phap dé
phong tranh va stfa chlta nhiing sai sét dé.

6.1 Budc 1: Ra soat, kiém tra tirng phiéu

Cach t6t nhat dé thuc hién budc kiém tra nay la ngay sau khi nhap liéu, ngusi nhap liéu tu ra soat
cac thong tin clia ting cau tra 16i trong phiéu da nhap. Quy trinh kiém tra d6 1a so sanh ting cau
hoi gilta ban khao sat va khung nhap liéu dé xem théng tin va dit liéu da dugc truyén tai day da va
chinh xac hay chua. Trong trudng hop c6 sai sét, ¢ thé stia chira bé sung ngay. Sau khi ngudi nhap
liéu da tu tin véi dit liéu da nhap, c6 thé tién hanh quy trinh kiém tra chéo trong nhém dé c6 thé
phat hién nhing 16i ma chinh ban than ngudi nhap liéu c6 thé khéng nhan thic dugc.

Quy trinh ki€ém tra chéo c6 thé sit dung khi c6 2 ngudi tré 1én. Viéc t6 chiic kiém tra chéo nham dam
béo tat ca ban khao sat ctia mdi thanh vién déu dugc kiém tra mét thanh vién khac va hinh thanh 1
vong lap gitia tat ca thanh vién (Hinh 6).

Trong qua trinh nay, mdi thanh vién sé ra soat, kiém tra tling phi€u trong ban phong van va khung
nhap liéu cila moét thanh vién khac. Tuy nhién néu phat hién sai sét trong moét phiéu khao sat,
ngudi kiém tra sé chi danh dau, ghi chép lai vi tri bi sai va sau dé yéu cau ngudi thu thap théng tin
cUa phiéu khao sat do sta lai nhing sai sot va lap lai quy trinh cho dén khi stra toan bé 16i va dugc
ngudi kiém tra xac nhan rang phiéu da hoan toan day dd va chinh xac.
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Hinh 6. Quy trinh kiém tra chéo giita cac thanh vién

6.2 Budc 2: Kiém tra tong thé bo dii liéu

Bén canh viéc ra soét kiém tra tiing phiéu, ching ta cé thé kiém tra téng thé bo dit liéu dé phat
hién nhanh nhiing trudng hop thiéu théng tin hoac nhiing trudng hgp théng tin thiéu chinh xac.
Viéc kiém tra téng thé nay co thé thuc hién thi cong bang cach quan sat cac gia tri ctia bo dir liéu,
tuy nhién déi v6i nhiing bd dit liéu c6 nhiéu gia tri, déng thai dé tiét kiém thai gian, chung t6i goi 'y
mot s6 quy trinh ki€ém tra nhu sau:

Kiém téng gia tri c6 trong méi dai dir liéu (d€m téng sé cau trd I5i ting v&i mbi cau hoi): véi
mo&i mot cau hdi trong ban khao sat, khi nhap vao khung dit liéu sé dugc luu lai thanh mot dai di
liu vi vay théng thudng sé lugng cau tra 18i can bang véi téng s6 luong ngudi dugc phdng van.
Vi vay chiing ta cé thé st dung phuong phap nay dé c6 thé kiém tra su day da cta di liéu cho
mdi cau hai.

Vi du: Trong phan mém Excel, ching ta ¢ thé dung ham ‘count’ hodc ‘counta’ dé c6 thé kiém tra
nhanh nhiing cau tra 1&i ndo bi thiéu. Vi du trong Hinh 7, khi s& dung ham ‘counta’ dé dém téng s6
cac cau tra 16i clia cac cau hoi, thi cau hoi s6'7. Do tudi’ va cau hoi s6 8. Gidi tinh’ dang thiéu cau tra
|5i vi gia tri clla ham ‘counta’ trd vé chi la 9 thay vi 10. Vi vay ta c6 thé biét dugc hai cau hoi nay dang
thi€u gia tri, va c6 thé nhanh chéng tim ra gia tri bi thi€u & méi cau, vi du phiéu s6 2 bi thi€u gia tri
& cau hoi dé tudi va phiéu sé 7 bi thiéu gia tri & cau hai gidi tinh.

Luu y: trong Excel ham ‘count’ @&m nhiing dai dit liéu & dinh dang s6, nén néu trong dai di liéu cé
nhiing cau tra 1&i dang ch(t can phai dung dén ham ‘counta’ Ngoai ra c6 thé dung ham ‘countblank’
dé dém nhiing 6 dang bo tréng.

Phuong phap kiém tra nay c6 thé gilp chung ta kiém tra su day du thong tin cdia bd s6 liéu, ¢ thé
st dung cho ca dir liéu dinh lugng va dinh tinh. Tuy nhién, phuong phap nay chua thé kiém tra
dugc do chinh xac clia théng tin.

Pém tdng gia tri iing véi méi phuong an trong dai dir liéu (§ém sé ting phuang an tra 1i trong
mai cau héi): trong mébi cau hoi vai nhiéu phuong én tré 16i, tdng s cac cau tra I5i cla cac phuong
an phai bang véi téng s6 cau tré 1di clia cau hoi. Phuang phéap nay sé giup chiing ta tim ra nhiing
gia tri bi sai dinh dang hodc nhap sai ma dé kiém tra tinh chinh xac cGia nhiing théng tin da dugc
ma hoa hodc c6 chung mét dinh dang.

Vi du: trong 8 thi cau hoi s68. Gidi tinh’ da dugc ma hoa cac phuong an Nam la 1 va Nit la 2. Tuy
nhién trong qua trinh nhap liéu, c6 thanh vién nhap N vao 6 s6 liéu hodac moét thanh vién khac nhap
8 3, néu chi dung phuang phap dém téng sé phuong én nhu‘counta) gia tri tra vé van sé 1a 10.



Hinh 7. Kiém tra sy day d0 ca dii liéu bang ham ‘counta’ trong Excel

Trong Excel ta c6 thé dung ham ‘countif’ hodc ‘countifs’ @€ dém s6 luong cla tiing phuong an nhu
la c6 bao nhiéu phuang én 1 va bao nhiéu phuong an 2 va sau d6 xem téng sé cau tra 1i clia cac
phuong an nay co tring vai tong s6 10 cau tra I6i clia cau hdi vé gidi tinh nay khong.

Nhu vi du trong Hinh 9, s&r dung ham ‘countif’ sé tra vé 4 phuong an cho gié tri 1 va 4 phuong an
cho gié tri 2, t6ng s6 la 8 phuong én, khéng tring khdp vai 10 phuong an clia cau hdi, nhu vay cé
thé xac dinh cau hoi vé gidi tinh nay dang cé 2 gia tri bi sai dinh dang hoac s6 liéu va c6 thé tién
hanh ra soat cac gia tri trong cau hoéi nay dé tim ra phiéu sé 3 nhap ‘NI va phiéu s6 6 nhap ‘3’

Hinh 8. Kiém tra su chinh xéac cia dir liéu bang ‘countif’ trong Excel

15
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Luu y: phuong phap nay chi phat huy hiéu qua déi véi nhitng cau hdéi ma cau tra 16i dugc gidi han
vGi s6 lugng nhdm nhat dinh hoac da dugc ma hoa ti trudce. VSi nhiing cau héi dinh tinh hodc cac
phuang an tra 1&i ma va khéng thé ma hoa trudc, phuong phap nay sé khong hiéu qua. Thay vao
dé chang ta nén st dung cong cu filter, mot cong cu rat manh trong Excel hé trg quan ly sé liéu.

St dung cong cu filter ctia Excel dé kiém tra dit liéu:

Céng cu Filter ctia Excel 6 rat nhiéu chiing nang dé quan ly, sap xép va lam viéc véi dit liéu, trong
pham vi cGia cdm nang, ta cé thé sir dung Filter dé ho trg cho qua trinh kiém tra téng thé toan bo
dit liéu.

Mét diém luu y khi st dung Filter: Cong cu Filter c6 khd nang tu nhan biét viing dit liéu khi ta boi
den chon 1 6 hodc 1 hang ctia b6 dit liéu nhung néu cé cot hodc hang trong trong dir liéu thi Filter
sé nhan dién sai vi vay ching ta nén boi den chon toan bo vung dit liéu san co trudc khi an vao
codng cu filter thay vi chi boi den 1 6 hay 1 dong dau tién ctia bo dir liéu (Hinh 9).

Hinh 9. Luu y khi st dung cong cu Filter trong Excel

Da6i véi nhiting bo dir liéu nhiéu va dai, ta c6 thé sir dung Filter d€ quan ly cac gia tri trong tiing cau
hoi. Vi du nhu & cau héi‘8. Gidi tinh’Filter sé co thé liét ké ra cac phuang an dang c6 trong dai di
liéu, ta c6 thé nhin thay dé dang cac phuong én sai va loc ra nhirng phuong an d6 nhu Hinh 10 va
Hinh 11.

Ngoai ra, Filter con dac biét hiru dung khi c6 thé kiém tra cac cau hoéi & dang nai tiép (follow-up
question). Vi du khi dugc héi vé nguén thu nhap, sau khi nguai tra |6i chon phuong én‘khac, ho sé
néu rd nguén thu nhap khac do, ta cé thé sir dung Filter dé kiém tra téng gia tri c6 trong cdt néu

rd da da chua. Vi du nhu trong Hinh 13, véi cau ‘9. Cac ngudn thu nhap’ sau khi dung Filter dé€ chon
phuong an‘5=Khac’va an nhiing két qua khac di, ta c6 thé sit dung Filter dé kiém tra cau‘9.1 Néu ré
nguén thu nhap khac’ da du hay chua, va véi trudng hop Filter liét ké ra két qua (Blanks) nhu Hinh
12, c6 thé thdy Phiéu s6 8 da bo tréng cau tra 16i 9.1



Hinh 10. St dung Filter dé liét ké dit liéu san c6

Hinh 11. Si dung Filter dé€ loc nhiing dit liéu sai va thiéu
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Hinh 12. S dung Filter dé& kiém tra cau hoéi dang follow-up

Qua trinh kiém tra téng thé bo sé liéu c6 thé gitp chung ta xac dinh nhanh mét sé trudng hop
thi€u va sai léch thong tin nham bé trg cho qua trinh ra soat va kiém tra tiing phi€u. Tuy nhién, dé
xac thuc nhiing qua trinh ki€ém tra trén cling nhu kiém chiing muic d6 dang tin cay cta bo dir liéu,
ching ta can ti€n hanh qua trinh kiém tra ngau nhién.

6.3 Budc 3: Kiém tra ngau nhién

Day la budc cudi cung trong qua trinh kiém tra va lam sach s6 liéu dé dam bao d liéu da chinh xac
va dang tin cay.

Vé6i phuong phap nay, ching ta sé danh s6 tha tu va Idy mau ngau nhién it nhat 10% téng s phiéu
(hodc sai s6 t6i thiéu c6 thé chap nhan dugc) trong tat ca phiéu phdng van dé ra soat ddi ching
ting cau tra gitta ban khao sat va khung nhap liéu nhu Budc 1 dong thai ghi chép lai qua trinh
kiém tra va khéng thuc hién bat ci chinh slra gi d6i véi bo di liéu. Néu trong s6 10% phiéu dugc
kiém tra ngau nhién van c6 16i sai, bé dit liéu chua du dé tin cdy va sé phai lap lai qua trinh kiém tra
tu Budc 1, d6 la tra vé cho nguai phdng van tu ra soat lai s6 liéu va chinh stta lai nhiing 16i sai.

Viéc kiém tra ngau nhién nay cling can thuc hién kiém tra chéo, t6t nhat 13 dugc thuc hién béi mot
nhom khac, co thé 1a nhiing thanh vién khéng tham gia vao qua trinh thu thap va nhap s6 liéu dé
dam bao tinh khach quan va trung lap. Trong trudng hop khéng cé dt nhan su, van can dam bao
viéc ki€ém tra ngau nhién dugc thuc hién dudi hinh thic kiém tra chéo trong nhom, tuc la ngudi
phdng van sé khéng kiém tra phiéu clia chinh minh ma sé dé mét ngudi khac trong nhom kiém tra.

Néu dii liéu da vuot qua toan bd ba budc cia qua trinh kiém tra va khéng con phat sinh bat ki mét
16i nao, chiing ta co thé tu tin khang dinh bo dir liéu da dugc truyén tai day da va chinh xac tir ban
khao sat sang khung nhap liéu.

Sau khi da dam béo b6 s6 liéu da chinh xac va dang tin cdy, ching ta c6 thé dung sé liéu cho viéc
phan tich. Tuy nhién, dé tranh moi tac dong lén dit liéu géc, chung ta nén luu trir dir liéu nay & mét
Nnai an toan va tao nhiéu ban copy ti dir liéu géc nay va chi lam viéc trén cac ban copy do.

Ngoai ra, véi nhiing ban khao sat bang gidy, ngoai viéc photo lai dé luu trir cing nén dugc sé hoa
bang cach scan lai thanh ban mém PDF dé luu trit tranh mat mat di liéu. Vi mot bo s6 liéu c6 thé
dong gop cho nhiting cong viéc kéo dai rat nhiéu nam, nén viéc luu trir cing nén dugc thuc hién
can than dé tranh nhiéu trudng hop nhat c6 thé xay ra. Vi du nhu khi c6 su ¢ hod hoan, I lut lam



anh hudng dén toan bo dir liéu gidy ban géc, ta van c6 1 ban scan dé c6 thé khéi phuc lai dit liéu
gidy, hoac nguac lai, khi dir liéu scan hodc bé di liéu trong 6 cling bi hédng hodc mat, ta van c6 thé
khoi phuc lai tir dit liéu gidy.

Trong mot s6 trudng hop phai nhap/xuat di liéu dé phan tich (vi du nhu nhap dir liéu tir Excel vao
mot phan mém tinh toan chuyén dung khac), can phai kiém tra xem qua trinh nhap/xuat dit liéu ¢
phat sinh van dé gay thiéu hodc sai st dit liéu khong. Chung ta ¢ thé dp dung cach kiém tra téng
s6 va ki€ém tra ngau nhién dé lam viéc nay.
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7 Pam bao c6 bo phan chuyén trach vé
qguan ly di liéu va ngan sach cho cong viéc
qguan ly so liéu

DéE t6 chiic c6 mét hé théng quan ly dit liéu hiéu qua va an toan, can c6 mét doi ngi hodc nhan
vién chuyén trach vé quan ly s6 liéu cling nhu ngan sach phan bé cho hoat déng nay. Nhan vién
chuyén trach vé quan ly sé liéu sé xay dung quy trinh chuén ctia thu thap, quan ly va luu tri sé liéu
ma cac thanh vién khac clia té chuc phai tuan theo, déng thai chiu trach nhiém dao tao, hudng

dan va gidm sat cac bén co lién quan trong viéc thuc hién quy trinh nay. Biéu nay cling tranh viéc
58 liéu cua té chic thudng dugc luu gilr tan man, khong cé hé théng va chi dugc luu trit cha moét ca
nhan don |é dan dén mat mat vé mat sé liéu. Viec co mot bo phan hay nhan vién chuyén trach cing
sé gilp viéc tdng hap s6 liéu dugc nhanh chéng va thuan thién hon thay vi phai trao déi véi tiing
phong ban va can bé méi nguai gitia s6 liéu riéng lé.

Viéc phan bé ngan sach thudng xuyén va 6n dinh dé quan ly di liéu thudng bi xem nhe trong qua
trinh xay dung du an va xay dung ké hoach hang nam cla céc t6 chic. Viéc nay dan dén sy dut
quang trong viéc thu thap va quan ly sé liéu va déng thai day chi phi giao dich va thuc hién cta du
an cao hon so véi du dinh (vi du néu c6 hé théng quan ly sé liéu tét, t6 chic chi mat c6 1 ngay dé
thu thap va phan tich s6 liéu can thiét, nhung néu khéng cé, cac bén phai mat nhiéu thoi gian va
kinh phi dé thu thap va téng hgp lai s6 liéu méi c6 thé dung dugc).

Duing tiét kiém khi thiét 1ap quan tri dit liéu bi can c6 ngan sach phu hgp dé dam bao kha nang
luu trir, chat lugng, tinh bdo mat clia dit liéu ciing nhu dao tao cho can bo trong té chiic vé cac ki
nang quan ly di liéu nay.



8 Dao tao va nang cao nang luc cho can bé

Phan I6n can bo trong cac té chiic nghién ctu va NGOs thudng khong cé ki nang vé quan ly sé liéu.
T6 chuic can xay dung cac chuang trinh dao tao ngay tir khi cac can bo dugc tuyén dung gitip cac
can bé hiéu ré quy trinh, nguyén tac va quy dinh thu thap, quan ly, luu trr s6 liéu ma té chiic da dé
ra. Ngoai ra, nang cao nang luc cho can b6 trong viéc cap nhat iing dung khoa hoc cong nghé va
cdng nghé thong tin trong viéc thu thap, x ly va lam sach, quan ly va luu tri so liéu cling giup tiét
kiém chi phi quan ly va nang cao tinh hiéu qua cla viéc quan ly sé liéu.

Cay riing tai Entre Rios. Anh chup béi Cooke Vieira/CIFOR



9 Kétluan

Quan ly s6 liéu hiéu qua déng vai trd quan trong trong viéc van hanh va hoat déng cda té chic. Dé
xay dung va van hanh mét hé théng quan ly s6 liéu hiéu qua can ¢ tam nhin va muc tiéu quan ly
ré rang, quy trinh va hé théng toan dién, ciing nhu dau tu ca vé tai chinh 1an nguén luc lau dai va
6n dinh. Viéc thu thap, nhap, luu trt va quan ly sé liéu c6 nhiéu rui ro sai s6t va do vay can c6 cac
bién phap va chién lugc phong tranh ré rang. Tai liéu nay hi vong sé cung cap mét phan kién thiic
cd ban dé gilup cac bén trong viéc quan ly sé liéu c6 hé théng va hiéu qua.
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