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普查指导员和普查员的选聘及管理是普查各项工作顺利开展的重要基础和保障。为确保普查指导员和普查员选聘工作顺利开展，并对其进行规范化管理，制定本细则。
一、普查指导员、普查员的职责与工作任务
普查指导员和普查员应在县级普查机构的统一领导下开展工作。
（一）普查指导员、普查员的职责。
1.按照《中华人民共和国统计法》《中华人民共和国统计法实施条例》和《全国经济普查条例》依法独立开展普查综合试点工作。
2.有权查阅普查对象的相关经营证件和与经济普查有关的会计、统计和业务核算等原始资料，检查普查相关资料的有效性、完整性和准确性。
3.对检查中发现问题的,有权要求普查对象按正确的口径、范围等进行纠正。
4.普查对象不配合普查工作时，应按照有关法律法规和规定对其发放法律文书进行督促；对拒绝或妨碍普查指导员、普查员行使职权的，应及时告知当地普查机构，由普查机构移交统计执法部门处理，并依法追究其法律责任。
（二）普查指导员、普查员的工作任务。
普查指导员、普查员要忠于职守，坚持原则，严格执行普查方案，认真完成职责内的各项工作内容。
1.普查员的工作任务。熟练掌握普查工作各项技能；主动熟悉普查小区的地域范围、界线和电子地图；按地形和道路情况制定入户路线；做好对普查对象的普查宣传和告知；认真核对普查对象的各种证照和财务资料；正确使用PAD完成单位清查和普查登记阶段的数据采集、审核、上报；严格执行各阶段质量控制办法，开展数据检查，参与事后质量抽查，确保普查对象不重、不漏、不错；做好普查资料的收集、整理和PAD的保管；完成当地普查机构交办的其他工作。
2.普查指导员的工作任务。对普查员的工作进行组织、指导、检查、质量控制和验收；协调、落实本普查区的宣传动员工作；分发普查用品；协助普查员完成PAD的安装、使用和维护；检查普查员工作进度，及时将上级普查机构的要求传达到每一位普查员；解答普查员提出的问题，对没有把握的问题及时向普查机构请示汇报，得到回复后立即传达到普查员；组织普查员作好普查资料的收集、整理和PAD的交接；与当地普查机构保持密切联系，沟通协调工作中遇到的重大问题；完成当地普查机构交办的其他工作。
二、普查指导员、普查员的选聘
普查指导员、普查员的选聘工作由县级普查机构负责指导，乡级普查机构负责具体组织实施。
（一）普查指导员、普查员的选聘。
1.基本条件如下：具有高中及以上文化水平，认真负责，工作细致，身体健康，吃苦耐劳，经培训能够使用PAD独立开展工作。参加过普查或具备一定财务、统计、经济知识的人员优先聘用。
2.普查指导员除具备上述条件外，还要熟悉普查区情况，善于做思想工作和宣传工作，政治觉悟高，并有较强的组织协调能力和群众工作经验。
3.除向社会公开招聘外，也可从企业、事业、机关单位协商调用人员作为普查员或普查指导员。
4.为确保单位清查和入户登记工作的顺利开展，每个普查小区要明确一名辅助调查员，协助普查员开展普查工作。
5.充分利用当地综治部门的“网格员”等人员开展普查工作。
（二）普查指导员、普查员的配备原则。
县级普查机构应根据普查工作量和入户登记难易程度配备普查指导员和普查员。原则上，每个普查小区至少配备一名普查员和一台PAD，每5-10名普查员配备一名普查指导员；普查对象数量多、交通条件困难的地区，应适当增加普查员和普查指导员的配备数量。
（三）普查指导员、普查员的劳动报酬。
1.聘用普查指导员和普查员的劳动报酬，由地方财政负担，在普查经费中予以安排。地方普查机构应按当地的工资水平，按时支付聘用人员的劳动报酬，不得拖欠。
2.商调人员的劳动报酬、福利待遇均由原单位支付，派出单位应保证其在职务晋升、工资晋级、推优评先等方面与原单位的其他人员同等对待。
三、普查指导员、普查员的培训
地方各级普查机构要对普查指导员和普查员进行全面的业务培训，确保普查工作高质量完成。
（一）培训方式及方法。
培训工作由省级普查机构统一组织，可采用逐级培训或跨级培训的方式，以集中面授为主，网络培训、多媒体课件学习为辅的方式进行。
培训教员应由接受过上一级普查机构培训且业务水平较高的人员担任，也可由上级普查机构指派人员担任。
（二）培训内容。
培训主要内容包括：普查相关法律法规、普查工作纪律、普查方案、PAD操作、普查软件及普查工作必备的专业知识和技能等。
各级普查机构要将安全教育作为普查指导员和普查员培训的重要内容，提高普查指导员和普查员对自身生命、财产的保护意识。（三）培训教材。
国家筹备办负责统一编制综合试点用培训教材。地方普查机构可在国家培训教材的基础上，结合本地区实际情况编制地方教材。       
（四）培训要求。
1.培训侧重实际操作，现场答疑。通过培训，确保普查指导员和普查员熟练掌握普查工作所需各项基础知识和基本技能、PAD的使用、普查表的填报方法。培训中，应现场解答参加培训人员提出的问题，对不能现场解答的，要及时与上级普查机构沟通请示。上级普查机构要及时回复解答。
2.县级普查机构组织培训考试，并对培训考试合格且准备聘用的人员颁发《普查指导员证》或《普查员证》。
四、普查指导员、普查员的管理
（一）制定规章制度。
地方普查机构应制定普查指导员和普查员的管理制度。
（二）规范工作纪律。
1.执行入户调查等普查任务时不得少于两人，要主动出示《普查员证》或《普查指导员证》，表明身份。
2.定期整理工作日志，妥善保管普查有关资料、文件和PAD。
3.严格遵守国家有关保密规定，保守工作秘密，对在普查中工作中知悉的国家秘密、商业秘密和个人信息应予以保密。
4.严格执行廉政规定。
（三）加强证件管理。
1.普查指导员和普查员的证件样式由国家筹备办统一制定。
2.普查指导员和普查员的证件由省或县级普查机构加盖公章，并按普查区、普查小区顺序编号造册。
3.证件只限本次综合试点使用，不得用于其他用途，对非法使用的将依法追究相关责任。
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