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مقدمة

يقوم الجهاز المركزي للاحصاء الفلسطيني على تعزيز وتطوير النظام الاحصائي الرسمي المبني على اسس قانونية تنظم عملية جمع البيانات واستخدامها لأغراض احصائية من خلال انشاء نظام احصائي موحد يكون بمثابة اداة تحت تصرف الوزارات والمؤسسات يسترشد به لتشخص المشاكل وتقييم التقدم الحاصل اضافة الى تقديم احصاءات رسمية دقيقة حول الاوضاع والاتجاهات الديمغرافية والاجتماعية والاقتصادية والبيئية لخدمة المجتمع.

ان اساس توفير الرقم الاحصائي يعتمد على الدقة والسرعة والوقتية ليخدم ما اعد المسح لأجله ويجب ان يحكم الاساسيات معايير تضمن اعلى دقة عالية ووقتية مناسبة وليست على حساب الجودة، لتوفير البيانات في الوقت المطلوب التي يعظم الجدوى والاستفادة منها.

التطلع الى توفير البيانات المختلفة في شتى المجالات ليس لأجل توفير البيانات فقط، والعمل ضمن منظومة عالمية نطبقها فقط لأجل التطبيق، بل لتحديد الاساليب والآليات الاكثر ملائمة لكل مؤشر يمكننا ان نوفره سواء بالمسوح او السجلات او التعدادات.

هناك عدة نماذج تحكم سير العمل لتوفير الرقم الاحصائي منها دورة حياة المشروع المعياري ومنها النماذج العالمية الاخرى من اشهرها النموذح المعياري GSBPM
ماهو النموذج المعياري للتخطيط وتنفيذ مشروع إحصائي  Generic Statistical Business Process Model (GSBPM)
خلال السنوات الماضية وخلال اجتماع UNECE  و Eurostat و OECD في ورشة عمل حول البيانات الوصفية، تم اعداد اطار نموذج معياري والذي يبين مراحل العمل الاحصائي ويوفر المصطلحات العامة لوصفها. وفي عام 2007 عقدت ورشة في فينا اتفق فيها المشاركون على اعتماد النموذج المستخدم في بولندا مع اضافة مرحلتي الارشفة والتقييم ومن هنا انطلق الاساس لوضع نموذج GSBPM (المسودة الاولى) من قبل اللجنة الاقتصادية لأوروبا METIS. وفي عام 2009 عقدت مجموعة ورش لدراسة وتطوير وتحديث النموذج. ولا زالت النظرة الى تطويره قائمة بناءً على التحديثات والمستجدات التي قد تطرأ في العمل الاحصائي.
كان الهدف الأساسي لنموذج  GSBPM هو توفير أسس علمية صحيحة للعمل الإحصائي للخروج بجودة عالية للمخرجات الإحصائية، من خلال الإتفاق على المصطلحات القياسية وتطوير نظم البيانات الوصفية، والعمليات ضمن دورة حياة المشروع، لذا يعتبر اداة مرنة لوصف وتحديد مجموعة من العمليات اللازمة لانتاج الاحصاءات الرسمية ويتطلب مواءمة البنية التحتية للحوسبة في الاحصاء.
يطبق نموذج GSBPM على جميع الأنشطة التي يتم من خلالها إنتاج الإحصاءات الرسمية، على الصعيدين الوطني والدولي على حد سواء، بحيث تكون مستقلة عن مصدر البيانات، لذلك يمكن استخدام النموذج لوصف وتقييم جودة العمليات في المسوحات والتعدادات، والسجلات الإدارية، والمصادر غير الإحصائية أو المختلطة الاخرى. وهذا النموذج يشمل جمع ونشر البيانات الاحصائية بحيث يتم مراجعة السلاسل الزمنية وتعدد مصادر البيانات او التغييرات في المنهجية بحيث يتم تعديل او حذف بعض المراحل الفرعية. يمكن استخدام نموذج GSBPM على تطوير وتحديث السجلات. 

قد تكون بعض عناصر نموذج GSBPM أكثر ملاءمة لنوع واحد من المراحل من الأخرى، وبعض العناصر تتداخل مع بعضها البعض، وتشكل أحيانا حلقات تكرارية. ولذلك ينبغي عند تطبيق نموذج GSBPM تطبيقه بشكل مرن، ولا يتطلب ان يكون النموذج جامد بحيث يتم الالتزام في جميع الخطوات بنفس التسلسل، على الرغم من أن النموذج يتبع التسلسل المنطقي للخطوات في معظم عمليات انتاج الرقم الإحصائي، الا انه قد يتم تحديث النموذج في بعض المراحل حسب خصوصية بعض المشاريع. بهذه الطريقة يهدف نموذج GSBPM أن تكون جميع عناصره عامة بما فيه الكفاية لتطبق على نطاق واسع، وتشجيع وجهة نظر العمل على  مستوى العملية الإحصائية، دون أن يصبح العمل بها بأضيق التطبيقات.

قد يكون هناك حاجة لإضافة او حذف او دمج بعض المراحل الرئيسية او الفرعية بما يتناسب مع طبيعة العمل ويمكن الذهاب في بعض الاحيان للكتابة والإضافة بشكل اكثر تفصيلاً لبعض المراحل لذا ينبغي النظر الى نموذج GSBPM كأداة مرنة للتطبيق بما يتناسب مع المؤسسة وإنتاج الرقم الاحصائي.
بناء النموذج المعياري لتخطيط وتنفيذ مشروع احصائي
يتكون النموذج من أربعة مستويات رئيسية:
· المستوى الأول: عمليات الأعمال الإحصائية
· المستوى الثاني: المراحل الرئيسية التسعة
· المستوى الثالث: المراحل الفرعية

· المستوى الرابع : وصف تفصيلي للمراحل الفرعية (وهذا المستوى يفترض ان يتم تغطيته في تقرير تفصيلي بعد اقرار التقرير الاولي لفريق عمل تحديث دورة حياة المشروع).
قد تتطلب بعض المراحل مزيداً من التفصيل وهذا قائم على مدى حاجة المؤسسة لذلك.
وفقا لنظرية النموذج المعياري GSBPM، ينبغي أن يكون لكل مرحلة عدد من السمات والخواص المحددة بوضوح، بما في ذلك:

· المدخلات
· المخرجات
· الاجراءات 
· المسؤول 
· التوثيق والأدلة الورقية
· العوامل المساعدة (الانظمة والموظفين)
· التغذية الراجعة
يمكن ان يكون هناك بعض الاختلافات بتطبيق النموذج بين أجهزة الاحصاء والمؤسسات الأخرى، فالنموذج عام ويوجد توصية ان يتم تحديد وتعريف المراحل الرئيسية والفرعية المنوي تطبيقها من النموذج على العمل الاحصائي.
ارتباط النموذج المعياري لتخطيط وتنفيذ مشروع احصائي
1. إدارة الجودة: وتشمل هذه العملية تقييم الجودة ومراقبة آليات العمل. وتهتم عملية إدارة الجودة بالتغذية الراجعة في جميع مراحل العمل الإحصائي.
2. إدارة البيانات الوصفية Metadata Management: يتم إنشاء البيانات الوصفية ومعالجتها داخل جميع المراحل.
3. إدارة الإطار الإحصائي: ويشمل معايير التطوير مثل المفاهيم والتصنيفات.

4. إدارة البرنامج الإحصائي: ويشمل المتابعة الممنهجة والمنظمة واستعراض الاحتياجات من المعلومات والبيانات الناشئة والمتغيرة من مختلف المصادر في جميع المجالات الإحصائية. فإنه قد يؤدي إلى تعريف جديد للعمليات الإحصائية أو إعادة تصميم تلك القائمة.

5. إدارة المعرفة: وهذا يضمن أن الأعمال الإحصائية متكررة، من خلال التركيز على التوثيق.

6. إدارة البيانات: وهذا يترتب عليه اعتبارات عملية مثل سرية البيانات، والملكية.

7. إدارة البيانات ذات العلاقة بالعمليات: وهذا يشمل إدارة البيانات والبيانات الوصفية وتوفير المعلومات عن جميع مراحل العمليات الإحصائية.

8. إدارة التجهيز: بما قد يكون من تقاطع بالعمليات والتصنيفات وإدارة الاتصال المرتبطة بالنموذج الذي يحافظ على السجلات.

9. إدارة العلاقة مع العملاء: مثل أنشطة التسويق العامة، وتعزيز المعرفة الإحصائية.

ويشمل النموذج كذلك
· إدارة الموارد البشرية
· الإدارة المالية
· إدارة المشروع
· إدارة الإطار القانوني
· إدارة الإطار التنظيمي
· التخطيط الاستراتيجي















من خلال اطلاعنا على الهيكلية المعتمدة في النموذج المعياري لتخطيط وتنفيذ مشروع احصائي حسب الهيكلية اعلاه ننوه الى الاتي:
1. زيادة عدد المراحل الرئيسية يخدم تنفيذ المسح بشكل افضل بحيث تتوزع المهام وتترابط بما يخدم العمل.
2. بعض المراحل الفرعية تتداخل فيما بينها بحيث يمكن اعادة توزيعها الى مرحلة اخرى حسب حاجة العمل.
3. المراحل الفرعية موزعة حسب النشاط وليس حسب الادارات الاحصائية، والنظام يحتوي على تسعة مراحل رئيسية كل مرحلة تحتوي على مجموعة من الانشطة وهي متجانسة مع العنوان الرئيسي للمرحلة.
عند النظر الى بدء التطبيق لهذا النموذج يجب ان يراعي الية جمع بيانات المسوح خلال سنة 2014 لبدء التطبيق التدريجي واستكمال التطبيق الكامل لجميع مسوح الجهاز سنة 2015 لهذا النموذج بحيث ان الجهاز لديه
· مسوح مستمرة مثل القوى العاملة, الاسعار, الفنادق
· مسوح دورية مثل رخص البناء
· مسوح سنوية مثل المسوحات الاقتصادية, الابنية القائمة
· مسوح تنفذ لمرة واحدة / خارجية
· السجلات الادارية
· التعدادات
لذا يكون التطبيق للنموذج متوافق مع بدء تنفيذ المسح
المراحل الرئيسية والفرعية حسب النموذج المعياري GSBPM
1. تحديد الاحتياجات (الاهداف)
هذه المرحلة تتم عند البدء بمشروع جديد او وجود تغذية راجعة حول احصاءات منفذة تحتاج الى مراجعة، حيث تحدد عدم تغطية بعض الاحتياجات داخلياً او خارجياً، كما تدرس قدرة المؤسسة على انتاج هذه الاحصاءات.

في هذه المرحلة فان المؤسسة تحدد حاجة هذه الاحصاءات بحيث:

· تدرس بمزيد من التفصيل احتياجات المستفيدين من الاحصاءات.

· تحدد الخطوط العريضة للمخرجات الاحصائية.

· تحدد المفاهيم والمتغيرات ذات العلاقة لتلك البيانات الاحصائية.

· يتم فحص البيانات والمنهجيات المتوفرة بأنها يمكن ان تلبي تلك الاحتياجات.

· تحضير دراسة تشخيصية تتضمن التكاليف المالية للحصول على موافقة انتاج تلك الإحصاءات. 
في هذه المرحلة من الضروري الإطلاع على الفصل الثالث والرابع من دليل المبادئ التوجيهية لإدارة وتنفيذ مسح إحصائي من الفكرة إلى إعلان النتائج على الربط الآتي: WI-16-06
هذه المرحلة تتألف من ست مراحل فرعية، تنفذ بالترتيب وقد تتقاطع بعض المراحل من حيث التنفيذ بشكل متزامن وهي: 

1.1 تحديد الاحتياجات من البيانات: يتم في هذه المرحلة التحقق بشكل اولي من ماهية الاحصاءات المطلوبة وما هي الاستخدامات لتلك الاحصاءات ومراجعة أديبات الموضوع من خلال الإطلاع على تجارب للمؤسسات الاحصائية الاخرى وطنيا ودوليا التي تنتج احصاءات والمنهجيات المستخدمة تحديداً من قبلهم، والبدء برسم خطة وافية ودقيقة لآليات تنفيذ المسح. 
1.2 التشاور وتأكيد الاحتياجات: تتم هذه المرحلة من خلال التواصل مع مستخدمي الاحصاءات او البيانات لتحديد الاحتياجات بشكل مفصل من خلال تنفيذ حوار المنتجين  والمستخدمين ، الفهم الجيد لاحتياجات المستخدمين يمكن المؤسسة الاحصائية من معرفة ليس فقط المخرجات المتوقعة من قبلهم وإنما ايضا الجدول الزمني للمخرجات بالإضافة الى الكيفية والاحتياجات وكذلك الدورية المطلوبة لتكرار توفير تلك الإحصاءات، هذه العملية تضمن مراجعة أي تغير على الاحتياجات التي تم تحديدها سابقاً، إلا أن الأساس في هذه العملية ضمان الفهم المفصل والصحيح لاحتياجات المستخدمين.  
1.3  تحديد اهداف المخرجات: في هذه المرحلة يتم تحديد المخرجات الاحصائية التي تلبي حاجات المستخدمين, حيث تتضمن الموافقة على ملاءمة تلك المخرجات من حيث الجودة وتلبيتها للاحتياجات مع المستخدمين.
1.4 تحديد المفاهيم المطلوبة للقياس: في هذه المرحلة يتم تحديد المفاهيم المطلوبة للقياس من وجهة نظر المستخدمين، بحيث يجب أن تتوافق المفاهيم المطلوبة مع المعايير الدولية المستخدمة، مع مراعاة الحاجات والأولويات الوطنية.
1.5 التحقق من تلبية البيانات للإحتياجات: في هذه المرحلة يتم التحقق من أن مصادر البيانات الحالية تلبي متطلبات المستخدمين والكيفية التي يريدونها وأية قيود على استخدامها، كما يتم تقييم أي مصادر بديلة اخرى مثل سجلات ادارية متاحة كمصدر للبيانات والمنهجيات، لتحديد مدى ملاءمتها للأغراض والاستخدامات الإحصائية، عند تقييم المصادر الحالية يتم تحديد الاستراتيجية لتغطية النواقص والفجوات لتوفير البيانات المطلوبة, كما تتضمن هذه العملية فحص البعد القانوني لجمع واستخدام البيانات التي قد تتطلب تعديل في بعض القوانين والأنظمة أو استحداث قوانين جديدة. 
1.6  إعداد حالة العمل للمصادقة على التنفيذ: في هذه المرحلة يتم توثيق نتائج العمليات السابقة ضمن مرحلة تحديد الاحتياجات للمصادقة على تنفيذ المشروع الجديد او تعديل العمل على مشروع قديم وهذه العملية تتضمن:
· تشكيل اللجنة الفنية: بحيث يتم تشكيل اللجنة الفنية حسب المعمول به في الاحصاء في إجراء ضبط إعداد وتنفيذ مسح إحصائي  QP-16، وتعمل حسب نظام عمل اللجان الفنية WI-16-01.
· إعداد موازنة المسح: حيث يتم إعداد موازنة خاصة بالمسح تراعي جميع جوانب العمل في مختلف المراحل وضمن القانون المعمول به في الجهاز، وهذا موضح في الفصل الرابع من دليل المبادئ التوجيهية لإدارة وتنفيذ مسح إحصائي من الفكرة إلى إعلان النتائج WI-16-06، وإجراء ضبط إعداد وتنفيذ مسح إحصائي  QP-16.
· إعداد الخطة الإعلامية: يتم العمل على إعداد خطة إعلامية تشمل بالتفصيل كيفية تطوير انتاج البيانات او مراجعة البيانات الاحصائية، بحيث تكون معتمدة من الجهات ذات الإختصاص.
· إعتماد ملف المسح: يتم العمل على إعداد ملف تحضيري للمسح حسب إجراء ضبط إعداد وتنفيذ مسح إحصائي       QP-16، ووفق ما هو مطلوب في نموذج قائمة محتويات الملف التحضيري لمسح إحصائي QF-16-01، بحيث يقوم مدير المشروع باعتماد الملف التحضيري من قبل اللجنة الفنية ومدير الدائرة والمدير العام للإدارة ومساعد رئيس الجهاز للشؤون الإحصائية ويتم اعتماد الملف قبل اسبوع من بدء التدريب الميداني، مع مراعاة أنه في هذا النموذج هناك إرتباط بين هذه العملية والعمليات اللاحقة في الأنشطة الرئيسية والفرعية، فهي مترابطة بشكل أساسي في مرحلة التصميم ومرحلة البناء.
· مراجعة وإعتماد خطة المسح: في هذه المرحلة تقوم الإدارة العليا بإقرار وإعتماد خطة عمل المسح حسب الإجراءات والقوانين المعمول بها في الجهاز وحسب ما هو وارد في إجراء ضبط إعداد وتنفيذ مسح إحصائي  QP-16.
2. التصميم

هذه المرحلة تصف بشكل دقيق تصميم وتطوير الأنشطة المختلفة في عملية إنتاج الرقم الإحصائي، بحيث يتم العمل على تصميم جميع المراحل المختلفة من مفاهيم ومصطلحات ومنهجيات وأدوات عمل، بما يضمن جودة المخرجات الإحصائية، وتتألف مرحلة التصميم من ست مراحل فرعية تفصيلية وهي كالآتي:

2.1 تصميم المخرجات: تحتوي هذه المرحلة على التصميم التفصيلي للمخرجات الإحصائية منذ البدء بالعمل على المشروع وحتى مرحلة النشر، بما في ذلك أي عمليات تطوير ذات صلة بالمشروع وإعداد الأنظمة والأدوات المستخدمة، ينبغي العمل على تصميم المخرجات بحيث تتبع للمعايير الدولية القائمة، كما ينبغي في هذه المرحلة وجود بيانات وصفية من مصادر مشابهة أو من دورات سابقة، ومراعاة المعايير الدولية، والمعلومات حول الممارسات المستخدمة في المؤسسات الإحصائية الأخرى.
يتم العمل في هذه المرحلة على إعداد خطة الجدولة الخاصة بالمسح، بحيث تضم قائمة بكافة الجداول التي سيتم نشرها في التقرير، إعداد وتصميم الجداول الصماء، بحيث يتم العمل على إعداد الجداول الصماء التي سيتم نشرها في التقرير والعمل على فحصها بشكل جيد للتأكد من سلامتها وملاءمتها للنشر، إعداد خطة النشر، يتم العمل على إعداد خطة النشر بشكل مفصل، جميع هذه العمليات مرتبطة بإعداد الملف التحضيري وهي من بنود الملف التحضيري المتوفرة على نموذج قائمة محتويات الملف التحضيري لمسح إحصائي QF-16-01.
2.2 تصميم وصف المتغيرات: تعرف هذه المرحلة على أنها وصف لجميع المتغيرات التي سيتم جمع بيانات عنها من خلال أداة جمع البيانات المستخدمة في المشروع، ترتبط هذه المرحلة الفرعية مع المرحلة الفرعية 2.3 ادناه (تصميم منهجية جمع البيانات)، بالإضافة إلى المرحلة الفرعية 5.5 (إشتقاق المتغيرات الجديدة والوحدات الإحصائية)، يتم إعداد قائمة المؤشرات وهي من ضمن الملف التحضيري المتوفرة على نموذج قائمة محتويات الملف التحضيري لمسح إحصائي QF-16-01.
2.3 تصميم منهجية جمع البيانات: في هذه المرحلة يتم التعرف على المنهجية أو المنهجيات التي سيتم استخدامها للعمل على جمع بيانات المشروع الإحصائي، وبالتالي يجب أن تكون هذه المنهجيات هي المنهجيات الأسلم والأنسب لجمع البيانات، حيث يتم من خلال هذه المرحلة تحديد منهجية جمع البيانات المستخدمة بما يتلاءم مع ظروف المشروع، والعمل على وضع كل الضوابط التي من شأنها ضبط عملية جمع البيانات.
2.4 تصميم إطار المعاينة والمنهجية: يتم في هذه المرحلة العمل على تحديد إطار المعاينة والتأكد من سلامة الإطار وتحديثه حسب المنهجيات العلمية السليمة، ومن خلال إطار المعاينة يتم العمل على سحب العينات بما يتلاءم مع منهجية العمل، هذه المرحلة مرتبطة مع المرحلة الفرعية 4.1 (اختيار العينة)، يتم في هذه المرحلة إستخدام نموذج طلب خدمة من دائرة العينات وأطر المعاينة QF-16-17.
2.5 تصميم منهجية معالجة البيانات: يتم من خلال هذه المرحلة وضع منهجية معالجة البيانات وتتكامل هذه المرحلة مع المراحل الرئيسية 6 (التحليل) و7 (النشر)، كما يتم من خلال هذه المرحلة العمل على تحديد الآليات المستخدمة في التدقيق المكتبي والتدقيق والترميز والتعويض ومعالجة القيم الشاذه ومعالجة البيانات المفقودة وتجهيز ملف البيانات.
2.6 تصميم نظم الإنتاج وسير العمل: تحدد هذه المرحلة سير العمل من جمع البيانات وحتى إخراج ملف البيانات، مع لمحة عامة عن جميع العمليات اللازمة في إطار عملية إنتاج الرقم الإحصائي، والتأكد من أنها تتناسب معاً بكفاءة وتغطية أي ثغرات أو تكرار. وهناك حاجة إلى مختلف النظم وقواعد البيانات في جميع مراحل العملية، والمبدأ العام هو إعادة استخدام العمليات والتكنولوجيا في العديد من العمليات الإحصائية، لذلك النظم وقواعد البيانات الموجودة ينبغي أن تدرس أولاً، لتحديد ما إذا كانت صالحة للأغراض المحددة لها، فيتم تحديد الثغرات والحلول الملائمة، وتعبر هذه العملية عن كيفية تفاعل الموظفين مع النظم وتحديد جميع المسؤوليات. يتم العمل خلال هذه المرحلة على إعداد الجدول الزمني لتنفيذ المسح، بالإضافة إلى إعتماد خطة العمل الميداني وخطة المعالجة.
3. البناء

خلال هذه المرحلة يتم بناء واختبار نظام جمع البيانات حتى يصبح جاهز لاستخدامه بصورة عملية بشكل اعتيادي. وهذه المرحلة تستخدم في المرة الأولى لجمع البيانات أو في حال حدث أي تعديل في الأهداف المتعلقة بجمع البيانات والمؤشرات المستخدمة أو التعديل على المنهجية. وهذه المرحلة تتكون من ست مراحل فرعية مرتبة حسب الأولوية على أن تنفذ بشكل متوازي وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل كما يمكن العودة لأحد هذه المراحل والعمل عليها مرة أخرى في حال اقتضى الأمر ذلك. والمراحل الفرعية هي:
3.1 بناء أداوات جمع البيانات: وصف الانشطة التي من الضروري القيام بها لبناء وتصميم أداة جمع البيانات والتي تعتمد عليها المرحلة الرابعة. كما أن أداة جمع البيانات عند تصميمها يجب أن تراعي ما هو وارد في المرحلة الثانية (مرحلة التصميم). وذلك لأن اسلوب جمع البيانات يمكن أن يتم من خلال استمارة ورقية (المقابلة الشخصية) أو عبر الهاتف ويمكن أن تكون استمارة الكترونية (الانترنت) أو من خلال السجلات الإدارية.
يمكن القول أن بناء أداة جمع البيانات من أهم الخطوات في تنفيذ المسح الاحصائي حيث تتأثر بها الخطوات السابقة واللاحقة على هذا الصعيد، فأداة جمع البيانات وما تحتويه من أسئلة تعتمد على الاهداف المراد تحقيقها من تنفيذ المسح الاحصائي والبيانات المراد الحصول عليها ونشرها وكذلك يجب أن تراعي حاجة المستفيدين والمستخدمين للبيانات والحاجة الوطنية للبيانات، ولضرورة أن تكون الاداة قادرة على إنتاج بيانات قابلة للمقارنة على المستوى الدولي لا بد من الاستفادة من التجارب الدولية (الأجنبية والعربية)  والاطلاع على تلك التجارب في بناء أدوات جمع البيانات في المواضيع المشابهة.

عند بناء وتصميم أداة جمع البيانات يجب مراعاة أن يتم تصميمها من قبل أشخاص مختصين ولديهم خبرة في هذا المجال، وان لا تحتوي على أسئلة تثير التخوف والحساسية لدى المبحوثين وهو ما من شأنه أن ينعكس سلباً على جودة البيانات، كما أنها لا يجب أن تحتوي على أسئلة يمكن أن تتوفر بياناتها من مصادر أو مسوح إحصائية أخرى حيث أن أداة جمع البيانات يجب أن يراعى عند تصميمها تحقيق الأهداف المرجوة مع مراعاة توفير الوقت والجهد والمال بأقصى قدر ممكن وبشكل لا ينعكس سلباً على الهدف الأساسي.

من الضروري الأخذ بعين الاعتبار الصلة المباشرة بين أداة جمع البيانات ونظام البيانات الوصفية (METADATA) وبذلك يصبح من السهل الحصول على البيانات الوصفية خلال عملية جمع البيانات وهو ما يوفر الوقت والجهد خلال المراحل المتقدمة. وكذلك يراعى خلال هذه المرحلة ضرورة الحصول على (Paradata).
بعد الانتهاء من عمليات تصميم وفحص الإستمارة يتم العمل على مراجعتها وإعتمادها من قبل مدير الدائرة ومدير عام الإدارة والإدارة العامة للمعايير والمنهجيات والجودة، يجب في هذه المرحلة الإطلاع على العمليات الواردة في إجراء ضبط إعداد وتنفيذ مسح إحصائي QP-16.
3.2 بناء أو تعزيز مكونات وعناصر عملية جمع البيانات: وصف الانشطة التي تتطلبها عملية بناء برامج الإدخال أو تطوير برامج موجودة أصلاً. حيث من المتعارف عليه أن برامج الإدخال يجب أن تكون جاهزة قبل البدء بعملية جمع البيانات حتى يتسنى عملية فحصها والتأكد من صلاحيتها لعملية الادخال ويتم التأكد من ذلك من خلال ادخال استمارة تجريبية لانه إذا ظهرت مشاكل خلال عملية الادخال الرئيسية قد تؤثر على عملية جودة البيانات من خلال الاخطاء غير الاحصائية، ولا بد أن يتوفر هناك قواعد للتدقيق الآلي في برنامج الإدخال للحد من هذه الأخطاء، ومن الضروري أيضاً أن يتم تصميم شاشات الإدخال بشكل مناسب ومتوافق مع الاستمارة من حيث الشكل ومراعاة الانتقالات، كما أنه يجب أن يراعى عند تصميم برامج الادخال عملية تخزين البيانات.
3.3 تخطيط سير العمل: تتمثل في وضع الاسس التي تحدد وتوضح سير العمل وعملية التحول من طريقة لأخرى خلال عملية جمع البيانات حتى الأرشفة وذلك في حال حدوث أي طارئ، حيث يتم وضع سيناريوهات بديلة بناءً على توقع بعض المشاكل التي يمكن أن تواجه سير العمل، وهذا الأمر سيضمن أن سير العمل المحدد في المرحلة 2.6 (تصميم نظم الإنتاج وسير العمل) قد تم بالشكل المطلوب.
3.4 اختبار نظام العمل وأدواته وبرمجياته: هذه المرحلة تتعلق باختبار برامج الادخال والمعالجة في الكمبيوتر المستخدمة للعملية الاحصائية، وهذا يتضمن الفحص الفني للبرامج الجديدة أو البرامج المستخدمة سابقاً ويتلاءم استخدامها مع العملية الاحصائية الحالية. وجزء من هذا النشاط يتعلق بفحص المكونات الفردية الواردة في المرحلة 3.2 (بناء أو تعزيز مكونات وعناصر عملية جمع البيانات)، وهذه المرحلة تتضمن فحص العلاقة والتفاعل بين المكونات والتأكد من أن نظام الانتاج للبيانات يعمل كمجموعة من المكونات المتسلسلة والمترابطة منطقياً.
في هذه المرحلة يجب العمل على الآتي
1. إعداد قواعد إحتساب البيانات.
2. إعداد استراتيجية جمع البيانات
3. إعداد تعليمات التدقيق الآلي (ضمن نموذج قائمة محتويات الملف التحضيري لمسح إحصائي QF-16-01)
4. إعداد تعليمات تنظيف البيانات.
5. وضع آليات الترميز.
6. برمجة الإستمارة، يجب أن يتم تجهيز الإستمارة وبرمجتها قبل البدء بعملية التدريب. وتجريبها.
7. تطبيق قواعد التدقيق وتنظيف البيانات.
8. سحب الإستمارة وبرمجتها على الأجهزة الكفية.
3.5 اختبار شامل للعمليات الإحصائية: خلال هذه المرحلة يتم تنفيذ  Pretest أو التجربة القبلية Pilot للعملية الإحصائية, فإذا كان المسح الإحصائي ينفذ لأول مرة يتم العمل على PRETEST الهدف منها بالدرجة الاساسية المساعدة في فحص أداة جمع البيانات وعادة ما تتعلق بعملية جمع بيانات بسيطة وعلى عدد محدود جداً وبعد ذلك من الضروري عمل تجربة قبلية لفحص أدوات ومتطلبات جمع البيانات ومعالجتها وتحليلها للتأكد من أن العملية الإحصائية تسير بالشكل المخطط له ولتقدير الوقت اللازم للعمل وفحص أداة جمع البيانات وتقدير الميزانية، وبعد اجراء التجربة القبلية من الضروري العودة للخطوات السابقة لعمل تعديلات على الادوات والأنظمة والمكونات اللازمة للعملية الاحصائية الرئيسية.
يجب القيام بالمهام الآتية:
1. فحص الإستمارة ميدانياً.
2. إعداد خطة التجربة القبلية.
3. إعداد مستلزمات التجربة القبلية.
4. إعداد عينة التجربة القبلية إن لزم الأمر.
5. تنفيذ التجربة القبلية.
6. إعداد تقرير التجربة القبلية.
7. عكس نتائج التجربة القبلية على المسح الرئيسي.
3.6 تجهيز نهائي لنظام انتاج البيانات: هذه المرحلة تصف الانشطة التي تنهي هذه المرحلة وذلك يشمل وضع نظام سير العمل والمكونات المعدلة والمكونات الجديدة وهي كالآتي:

· وضع الوثائق الخاصة بمكونات العملية الاحصائية بما في ذلك الوثائق الفنية وأدلة العمل
· تدريب العاملين على كيفية ادارة العمل
· نقل مكونات العملية الى مرحلة العمل الفعلي والتأكد من ان هذه المكونات تعمل كما هو متوقع لها في بيئة العمل الحقيقية وهذه الخطوة يمكن ان تكون جزءً من المرحلة 3.4 (اختبار نظام العمل وأدواته وبرمجياته)
4. جمع البيانات

تعمل هذه المرحلة على جمع البيانات سواء بالطريقة اليدوية (الورق) او الالكترونية، وهي تركز فقط على جمع البيانات دون معالجتها، يتم تقسيم هذه المرحلة إلى أربعة من المراحل الفرعية وهي:

4.1  اختيار العينة: تتضمن هذه المرحلة بناء الاطار وسحب العينة (وضمان الجودة في كل ما يتعلق بالإطار والعينة)، ويمكن تجزئتها لكل العمليات الجزئية التي تدخل ضمن هذا العنوان مثل تصميم العينة، تصميم الإطار، المنهجية، التنسيق بين العينات، التقاطع والدوران للعينة، استخدام السجلات لبناء الأطر، استخدام التعداد لبناء الأطر.
في المسوح بالعينة يقوم مدير الدائرة بتعبئة طلب خدمة وفق نموذج QF-16-17 الكترونيا ويرسله كمرفق عبر البريد الالكتروني لمدير دائرة العينات وأطر المعاينة بهدف تصميم منهجية لعينة المسح، ويقوم مدير دائرة العينات وأطر المعاينة بتزويد مدير الدائرة صاحبة المشروع بالمطلوب.
4.2  تجهيز طاقم العمل: تجهيز طاقم العاملين على جمع البيانات الورقية او الكترونية بحيث يضمن توفير طاقم العمل وبرامج الادخال وجاهزية الاجراءات ان تكون جاهزة لبدء العمل لجمع البيانات بالوقت المحدد وهناك انشطة فرعية تشمل ما يلي:

· تدريب الموظفين (الباحثين)
· توفير اداوت العمل مثل Tablet, HHD
· بناء نظم نقل البيانات وتقارير المتابعة
· ضمان امن وحماية البيانات
· استيفاء نموذج توزيع طاقم الباحثين والمدخلين للمحافظات والمكاتب
· استيفاء تذكرة مسح احصائي
4.3  بدء جمع البيانات: هذه المرحلة يتم فيها تنفيذ جمع البيانات بالطرق المناسبة (ورقي, تقنيات حديثة، او كلاهما معا) بالزيارات المباشرة للمبحوثين وعمليات المتابعة للاستمارة حسب حالتها (نتيجة المقابلة). بحيث  يسجل الباحث متى وكيف تم الاتصال مع مقدمي البيانات، هذه المرحلة أيضا تشمل تقييم مقدمي البيانات في المجموعة الحالية، وضمان أن العلاقة بين المؤسسة ومقدمي البيانات الإحصائية لا تزال إيجابية، وتسجل وتقدم ردود على الاستعلامات والشكاوي.
يجب العمل من خلال هذه المرحلة على تنفيذ الزيارات الميدانية بشكل دوري وحسب ما هو معتمد في الملف التحضيري للمسح، يجب المتابعة الدورية من قبل مدير المشروع ومنسق العمل الميداني للتأكد من سلامة العمل في الميدان والمتابعة على إستلام التقارير الدورية وتقارير الإنجاز.
في هذه المرحلة يجب التقيد بالعمليات الخاصة بمرحلة جمع البيانات الواردة في إجراء ضبط إعداد وتنفيذ مسح إحصائي   QP-16. وكذلك الإطلاع على الأدلة الخاصة بالعمل الميداني وهي:
1. دليل الباحث الميداني وإجراء المقابلة WI-16-02.
2. دليل المشرف الميداني WI-16-03.
4.4  انهاء جمع البيانات: وتشمل هذه المرحلة تحميل البيانات التي تم جمعها في بيئة إلكترونية مناسبة لمزيد من المعالجة في المرحلة الخامسة. على سبيل المثال باستخدام أدوات التعرف الضوئي لاستخراج البيانات من الاستبيانات الورقية أو تحويل صيغ ملفات البيانات المستلمة من المؤسسات الأخرى. في الحالات التي يوجد فيها أداة مادية لجمع البيانات مثل الاستمارات الورقية، والتي ليست هناك حاجة فيها لمزيد من المعالجة، وهذه العملية عبارة عن أرشفة تلك المواد بالتوافق مع المبادئ التي وضعت في المرحلة 8 (الأرشفة)، في الحالات التي يتم فيها إستخدام الأجهزة الكفية يتم العمل على نقل البيانات من الأجهزة إلى السيرفر.
5. معالجة البيانات
تصف هذا المرحلة تنظيف سجلات البيانات وإعدادها للتحليل ووظيفة العمليات الفرعية هي التحقق وتنظيف وتحويل البيانات التي تم جمعها وقد تتكرر هذه العملية عدة مرات لإنتاج المخرجات الإحصائية بانتظام ويمكن أن تطبق المراحل الفرعية في هذه المرحلة على البيانات الإحصائية وغير الإحصائية (مع استثناء محتمل  للمرحلة الفرعية الخاصة بحساب الأوزان).

"المعالجة" و "التحليل" مراحل يمكن أن تكون متكررة ومتوازية للانشطة. التحليل يمكن ان يكشف عن فهم أوسع للبيانات، والتى من الممكن ان تجعل من الحاجة للمعالجات الاضافية. الانشطة في إطار "المعالجة" و "التحليل" تبدأ قبل الانتهاء من مرحلة "جمع البيانات". وهذا يتيح جمع النتائج المؤقتة في حين ان الوقت هو مصدر قلق كبير بالنسبة للمستخدمين، وزيادة الوقت المتاح للتحليل. الفرق الأساسي بين المرحلتين هو ان مرحلة "المعالجة" تحويل البيانات الجزئية في حين أن مرحلة "التحليل" تتعلق اكثر بمعالجة المجاميع الإحصائية.

تم تقسيم هذه المرحلة إلى ثمانية مراحل فرعية، والتي قد تكون متتابعة، ولكن يمكن ان تحدث بشكل موازي ومتكرر هذه المراحل هي:
5.1  تكامل البيانات: هذه المرحلة تدمج البيانات من مصدر أو أكثر حيث ان مدخلات البيانات يمكن أن تكون خليط من مصادر البيانات الداخلية أو الخارجية ومجموعة متنوعة من الوسائط، بما في ذلك مقتطفات من البيانات والسجلات الإدارية. والنتيجة هي مجموعة بيانات موحدة ومعطيات متكاملة كما يلي:

· مطابقة اجراءات الربط بهدف ربط البيانات من مصادر مختلفة، حيث تشير البيانات إلى نفس الوحدة.
· تحديد الأولويات، حيث ان مصدرين او اكثر يمكن ان تحتوي بيانات لنفس المتغير (مع احتمال وجود  قيم مختلفة).
دمج البيانات يمكن ان يؤخذ في أي نقطة في هذه المرحلة قبل أو بعد أي مرحلة اخرى. يمكن ان  يكون هناك حالات عديدة من دمج البيانات في أي عملية تجارية. وتعتمد المرحلة على متطلبات حماية البيانات، والبيانات التي قد تكون مجهولة المصدر، أن يتم تجريدها من المعرفات: مثل الاسم والعنوان.
5.2 التصنيف والترميز:هذه المرحلة تصنف وترمز البيانات المدخلة, مثل أن الترميز قد يتم فيه تحويل رموز نصية الى رقمية حسب انظمة التصنيفات.
5.3 المراجعة والتحقق من صحة التدقيق: هذه المرحلة تطبق لجمع البيانات الجزئية، والنظر الى كل سجل لمحاولة تحديد المشاكل المحتملة من اخطاء وتناقضات مثل: القيم الشاذة، والاسئلة غير المستوفاة، وأخطء الترميز. يمكن ان يشار إلى التحقق من صحة البيانات المدخلة. وقد يتم تطبيق التعديلات تلقائياً.
يتم العمل خلال هذه المرحلة على تدقيق وترميز الإستمارات مكتبياً، مع مراعاة تنظيف البيانات وسحب كشوف الأخطاء، بالإضافة إلى إدخال ومعالجة بيانات إعادة المقابلة، في هذه المرحلة يجب الإطلاع على الفصل السابع من دليل المبادئ التوجيهية لإدارة وتنفيذ مسح إحصائي من الفكرة إلى إعلان النتائج WI-16-06.
5.4 حساب الأوزان: هذه المرحلة تحسب الأوزان لسجلات البيانات وفقا للمنهجية التي تم اعدادها في المرحلة الخاصة بتصميم منهجية المعالجة الإحصائية:
· هذه الأوزان يمكن استخدامها لتمثيل نتائج العينة الممثلة لمجتمع الدراسة.
· تعديل نسب عدم التجاوب لمناطق العد.
·  في هذه المرحلة يجب إستخدام نموذج نموذج طلب خدمة من دائرة العينات وأطر المعاينة QF-16-17.

5.5 حساب المجاميع :
· هذه المرحلة تعمل على تجميع البيانات والمجاميع من البيانات على المستوى الجزئي. ويشمل جمع البيانات عن سجلات تتضمن بعض الخصائص، وتحديد المتوسط ​​والتشتت.
· أخذ عينات من بيانات المسح لاستخلاص المجاميع.
· في هذه المرحلة يجب إستخدام نموذج نموذج طلب خدمة من دائرة العينات وأطر المعاينة QF-16-17.


5.6 انهاء ملفات البيانات: تجمع نتائج المراحل الأخرى في هذه المرحلة والنتائج في ملف بيانات (عادة من البيانات الكلية)، والتي تستخدم كمدخل للمرحلة السادسة الخاصة بالتحليل.
6. التحليل
في هذه المرحلة يتم تحضير النتائج والمخرجات الاحصائية وفحصها بالتفصيل وتحضيرها للنشر، حيث تتضمن هذه المرحلة مجموعة من المراحل التي تمكن المحلل الاحصائي من فهم الاحصائيات المنتجة وهذا ينطبق على المخرجات الاحصائية التي تنتج بشكل منتظم ومتكرر، يتم تطبيق هذه المراحل بغض النظر عن نوعية مصدر البيانات، هذه المرحلة تقسم الى سبع مراحل فرعية متتابعة ويمكن عمل بعض المراحل بالتوازي وهي:

6.1  اعداد مسودة المخرجات (المنتج): في هذه المرحلة يتم تحويل البيانات التي تم جمعها الي مخرجات احصائية تتضمن ادوات القياس الاضافية من مؤشرات او سلاسل البيانات المعدلة وكذلك خصائص جودة البيانات. 
6.2  التحقق من صحة المخرجات (تقييم المخرج): في هذه المرحلة يتم التركيز على التحقق من صحة المخرج وفقا لمعايير الجودة المتبعة وكذلك التوقعات حول المخرجات، كما يتم الاستناد في هذه المرحلة الى المعلومات المتراكمة من التجارب السابقة حول الموضوع الاحصائي قيد الدراسة، يتم عكس هذه المعرفة على التجربة الحالية وتفسير أي انحراف عن التوقعات من خلال الاخذ بعين الاعتبار أي تغيرات مستجدة عن التجارب السابقة للتحقق من صحة النتائج وتشمل هذه العملية على:

· تغطية مجتمع الدراسة ومعدل الاستجابة ضمن المعدل المقبول.
· مقارنة نتائج الدورة الحالية مع نتائج الدورات السابقة للمسوح المتكررة.
· مقارنة النتائج مع مصادر اخرى سواء داخلية او خارجية.
· التحقق من عدم التضارب في النتائج.
· عمل تدقيق على المستوى الكلي للنتائج.
· مقارنة النتائج مع التوقعات ضمن مجالها.
6.3 إحتساب القيم المفقودة: عندما تكون البيانات مفقودة او غير موثوق بها يمكن ان يتم تعويضها بخطوات محددة تشمل:
· تحديد الأخطاء والثغرات المحتملة

· اختيار البيانات للتضمين أو الاستثناء من إجراءات التخصيص
· التعويض باستخدام طريقة مسبقة التعريف أو اكثر من طريقة
· كتابة البيانات المعوضة  إلى مجموعة البيانات
· انتاج البيانات الوصفية خلال عملية التعويض
6.4 اشتقاق المتغيرات الجديدة والوحدات الإحصائية: في هذه المرحلة المشتقة من قيم المتغيرات والوحدات الإحصائية المنصوص عليها يتم اشتقاق متغيرات جديدة من خلال تطبيق صيغة حسابية او أكثر للمتغيرات الموجودة اصلاً في مجموعة البيانات كما يجب ضمان أن يتم اشتقاق المتغيرات بالترتيب الصحيح، من الممكن ان تكون هذه الصيغة بحاجة الى التكرار لبعض المتغيرات المشتقة بالإعتماد على متغيرات مشتقة اخرى.
6.5  دراسة وتفسير النتائج: الدراسة والفهم المعمق للنتائج من قبل الإحصائيين حيث يتم تفسير المخرجات للدورة الحالية من خلال عكسها للواقع ضمن التوقعات وكذلك مراجعتها من كافة جوانبها باستخدام عدة وسائط للتحليل المعمق للمخرجات، يتم العمل خلال هذه المرحلة على إعداد فصل الجودة ويجب إعتماد هذا الفصل من قبل الإدارة العامة للمعايير والمنهجيات والجودة. 
6.6  التحقق النهائي من تطبيق الضوابط الإحصائية: ضمن هذه المرحلة يتم التحقق من ان البيانات والبيانات الوصفية لا تخرق أي من قواعد وقوانين العمل الاحصائي من حيث السرية، هذا يتضمن فحص البيانات الاساسية والثانوية، كما يتضمن فحص تقنيات حفظ السرية. 
6.7  المخرجات النهائية: هذه المرحلة تضمن ان المخرجات الاحصائية والبيانات ذات العلاقة تحقق الاهداف ضمن الجودة المطلوبة وهي جاهزة للاستخدام وتتضمن:  

· استكمال فحوص الاتساق.
· تحديد مستوى النشر وتحديد المحاذير.
· جمع المعلومات التي تدعم النتائج بما فيها التفسير والاختصارات وأية بيانات وصفية ذات ضرورة.
· انتاج الوثائق الداعمة للنتائج داخلياً.
· نقاش النتائج داخليا مع الخبراء ذوي العلاقة قبل النشر.
· اعتماد النتائج والمحتوى المعد للإصدار. 
في هذه المرحلة يجب على مدير المشروع الإلتزام بالنماذج المستخدمة لأغراض إعداد التقرير الإحصائي وهي:
1. نموذج اعتماد مادة نشرة QF-16-09.
2. نموذج اعتماد فني لنشرة إحصائية QF-16-10.
3. نموذج طباعة مادة QF-16-11.
4. الإلتزام بدليل نشر التقارير الإحصائية WI-16-07
7. النشر
في هذه المرحلة تنشر البيانات الى صناع القرار والباحثين المهتمين بها من خلال طرق النشر المعتمدة في المؤسسة، وتحتوي مرحلة النشر على المراحل الفرعية التالية:
7.1  تحديث انظمة المخرجات: هذه المرحلة تتابع التحديث على الأنظمة حيث يتم تخزين البيانات والبيانات الوصفية لأغراض النشر، بما في ذلك:

· تنسيق البيانات والبيانات الوصفية وتجهيزها لوضعها في قواعد بيانات النتائج
· تحميل البيانات والبيانات الوصفية في قواعد البيانات / بنك المعلومات
· ضمان أن البيانات الوصفية هي ذات صلة

ملاحظة: يجب التنسيق والتحميل والربط بين البيانات الوصفية ويفضل في الغالب ان تجري في المراحل السابقة، ولكن هذه مرحلة فرعية تشمل التأكد من أن كافة البيانات الوصفية اللازمة جاهزة للنشر.
7.2  إنتاج البيانات ونشرها: في هذه المرحلة يتم تجيهز البيانات التي تلبي احتياجات المستخدمين وهذه المنتجات يمكن اتخاذ العديد من المعايير بما في ذلك أشكال المطبوعات، والنشرات الصحفية والمواقع على شبكة الإنترنت. وتشمل الخطوات النموذجية الاتية:

· إعداد مكونات المنتج (النصوص التفسيرية والجداول والرسوم البيانية وغيرها).
· تجميع المكونات إلى منتجات.
· تحرير المنتجات والتحقق من أنها تلبي معايير النشر.
· إعداد وإعتماد مادة المؤتمر الصحفي بإستخدام نموذج إعتماد بيان صحفي QF-16-12.
· إستخدام نموذج تدقيق بيان صحفي منشور في الصحف المحلية QF-16-13.
7.3  ادارة نشر البيانات: البيانات تنشر حسب الموعد المحدد بحيث تعقد مؤتمرات صحفية او ورش بما يشمل توفير المنتجات للمستخدمين.
7.4  تطوير منتجات النشر: تتعلق هذه المرحلة بالتسويق بشكل عام وبالترويج بنشاط المنتجات الإحصائية التي تنتج في الاحصاء، للمساعدة على الوصول لأوسع جمهور ممكن. ويشمل استخدام إدارة العلاقات العامة وأدوات لتحسين استهداف المستخدمين المحتملين للاحصائيات، فضلاً عن استخدام أدوات بما في ذلك المواقع على شبكة الإنترنت، "wikis and blogs" لتسهيل عملية إيصال المعلومات الإحصائية لفئات المستخدمين.
7.5  إدارة دعم المستخدمين (خدمات الجهور): بحيث يتم الرد على استفسارات العملاء وتسجيلها، حيث يتم توفيرها ضمن مهل زمنية متفق عليها. وينبغي أن يتم مراجعة الاستعلامات بشكل منتظم لتوفير مدخلات لعملية إدارة الجودة، حيث يمكن أن تشير إلى احتياجات جديدة او تغيير على المستخدمين الموجودين.
يتم العمل على إعداد ملف البيانات للإستخدام العام ويتم إستخدام نموذج اعتماد وتأهيل بيانات خام QF-16-15، نموذج طلب خدمة من دائرة العينات وأطر المعاينة QF-16-17، نموذج إعداد بنود ومعايير السرية للبيانات QF-16-18.
8. الأرشفة 
في هذه المرحلة يتم توثيق وأرشفة البيانات الإحصائية والبيانات الوصفية الناتجة عن العمليات الإحصائية حيث تعتبر مرحلة التوثيق ركناً أساسياً من أركان المسح الإحصائي ولا يكتمل أي مسح دون تنفيذ التوثيق حتى نهايته وفقاً للأنظمة والتعليمات المتبعة في هذا الشأن، وتشتمل مرحلة الأرشفة على المراحل الفرعية التالية:
8.1  تحديد قواعد الأرشفة: يتم في هذه المرحلة متابعة التحديث على الإجراءات والآليات المعمول بها حول توثيق وأرشفة البيانات الإحصائية والبيانات الوصفية الناتجة عن العمليات الإحصائية المحددة، وبما يشمل:

· توفير ملف العينة.
· توفير البيانات الخام الناتجة عن مرحلة جمع البيانات.
· ضرورة الأخذ بالاعتبار نتائج مختلف مرحلتي المعالجة والتحليل.
· ضمان تطبيق معايير الأرشفة المعتمدة كلياً أو جزئياً على سياسة المؤسسة الإحصائية أو المنظمات الوطنية والمعايير المطبقة في القطاع الحكومي.
· ضمان أن تتضمن قواعد الأرشفة الأجلين المتوسط والبعيد.
· ضمان حفظ نسخ مكررة من البيانات.
· ضرورة النظر للظروف (إن وجدت) والتي بموجبها يجب التخلص من البيانات والبيانات الوصفية.
8.2  إدارة مستودع (مخزن) الأرشفة: في هذه المرحلة يتم إدارة واحد أو أكثر من مستودعات الأرشفة حيث تقوم إدارة المشروع باتباع سلسلة من الخطوات المعتمدة في الجهاز لضمان أرشفة جيدة للمسح ونتائجه، وتتم إدارة مستودع الأرشفة وفقاً لمجموعة من الأساليب على النحو التالي:
· توفيرها بقواعد بيانات أو مواقع لحفظ نسخ من البيانات والبيانات الوصفية.
· توفير كتالوجات لأرشفة البيانات والبيانات الوصفية.
· تطبيق عمليات اختيار آلية استرجاع البيانات والبيانات الوصفية.
· الفحص الدوري لسلامة البيانات والبيانات الوصفية المؤرشفة.
· تطوير برامج خاصة للأرشفة في حال تغير البرمجيات.
يقوم مدير المشروع بأرشفة المطبوعة الصادرة عن المسح بأخذ رمز مطبوعة وفقاً لنموذج اعتماد فني لنشرة إحصائية من دائرة اللوازم والمشتريات ومن ثم يتم رفعه إلى قسم الأرشفة والتوثيق مع المادة على شكل (PDF)   و(Word, excel) لتتم عملية الأرشفة. 
 يقوم مدير المشروع بتوثيق بيانات المسح وفق نموذج استلام وتوثيق المسح  QF-16-16، ويتم تسليمها على  شكل Soft Copy إلى دائرة النشر والتوثيق بعد اعتماد كل من مدير المشروع ومدير الدائرة ومنسق التوثيق في الإدارة ومدير عام الإدارة المعنية، كذلك يقوم مدير المشروع بتعبئة نموذج إقرار وتعهد توثيق بيانات QF-16-20 ويقوم بإرسال نسخة من هذا النموذج إلى دائرة التوثيق والنشر، مع الاحتفاظ بالنسخة الاصلية في ملف المسح.
8.3  حفظ البيانات والبيانات الوصفية ذات العلاقة: يتم في هذه المرحلة أرشفة البيانات والبيانات الوصفية وربطها مع قواعد البيانات المحوسبة وإتاحتها للاستخدام العام حسب شروط ومواصفات مدروسة وبإجراءات وآليات تمكن من المحافظة على سرية البيانات الفردية، ويتم تطبيق هذه المرحلة من خلال مجموعة من الخطوات على النحو التالي:
· تحديد البيانات والبيانات الوصفية لحفظها وأرشفتها تمشياً مع المرحلة 8.1 أعلاه.
· تنسيق كل من البيانات والبيانات الوصفية ضمن مستودع (مخزن) الأرشفة.
· تحميل أو نقل البيانات والبيانات الوصفية إلى مستودع (مخزن) الأرشفة.
· فهرسة البيانات والبيانات الوصفية المؤرشفة.
· التأكد من أن البيانات والبيانات الوصفية تم حفظها بنجاح.
يقوم مدير الدائرة بتعبئة طلب خدمة وفق نموذج QF-16-17 الكترونياً ويرسله كمرفق عبر البريد الالكتروني لمدير دائرة العينات بهدف تحديد واعتماد معايير وبنود السرية من اجل تأهيل بيانات مسح، ويقوم مدير دائرة العينات بتزويد مدير الدائرة صاحبة المشروع بالمطلوب من خلال نموذج إعداد بنود ومعايير السرية للبيانات QF-16-18 والذي يتوفر عليه معايير السرية المعتمدة.
يقوم مدير المشروع بتأهيل بيانات المسح وفق نموذج اعتماد وتأهيل بيانات خام  QF-16-15، ويتم تسليمها على شكل نسخة الكترونية إلى دائرة النشر والتوثيق بعد اعتماد كل من مدير المشروع ومدير الدائرة ومدير عام الإدارة المعنية والإدارة العامة للمعايير والمنهجيات والجودة ومساعد رئيس الجهاز للشؤون الإحصائية حيث يتم بعدها تجهيز ونشر البيانات الوصفية بناءً على المعايير الدولية (Data Documentation Initiative- DDI) ويستخدم برنامج (Microdata Management Toolkit) لتجهيز البيانات الوصفية.  حيث تحمل قاعدة البيانات الوصفية لمسوح الجهاز على الصفحة الإلكترونية للجهاز (www.pcbs.gov.ps) باستخدام حزمة NADA.
8.4  آلية التصرف بالبيانات والبيانات الوصفية ذات العلاقة: تتعلق هذه المرحلة بالتصرف واستخدام البيانات والبيانات الوصفية المشتقة من عمليات إحصائية محددة، حيث يتم ذلك وفقاً لما يلي:
· تحديد البيانات والبيانات الوصفية المطلوب اشتقاقها تمشياً مع المرحلة 8.1 أعلاه.
· اشتقاق البيانات والبيانات الوصفية.
· تسجيل (توثيق) البيانات والبيانات الوصفية التي تم اشتقاقها.
9.  التقييم

تمثل هذه المرحلة المراجعة الشاملة لجميع المراحل السابقة ضمن دورة حياة المشروع الإحصائي، وهي تشكل قاعدة أساس يتم الإرتكاز عليها خلال مرحلة الإعداد والتخطيط للدورات اللاحقة للمشروع، يجب أن يكون التقييم لكل مرحلة من مراحل العمليات الإحصائية بشكل كامل، وتشمل هذه المرحلة 3 مراحل فرعية على النحو الآتي:
9.1 جمع مدخلات التقييم: يمكن أن يتم التقييم في أي مرحلة أخرى أو مرحلة فرعية، قد تتخذ أشكالاً عديدة، بما في ذلك التغذية الراجعة من المستخدمين، البيانات الوصفية، مقاييس النظام واقتراحات الموظفين، وتتضمن مدخلات التقييم:
· التقرير النهائي عن مرحلة العمل الميداني.
· التقرير النهائي عن مرحلة معالجة البيانات.  
· التقرير الاداري للمشروع حسب دليل ادارة وتنفيذ مسح إحصائي من الفكرة إلى إعلان النتائج على الربط الآتي: WI-16-06
· التقرير المالي للمشروع حسب دليل ادارة وتنفيذ مسح إحصائي من الفكرة إلى إعلان النتائج على الربط الآتي: WI-16-06
· تقارير تقدم العمل عن فترة سابقة والمرتبطة بخطة عمل تنفيذية.
9.2 تنفيذ التقييم: في هذه المرحلة يتم العمل على تقييم جميع المدخلات، وتحليلها ضمن تقرير التقييم (تقرير إغلاق المشروع)، يجب العمل على تقييم جميع النواحي الفنية والإدارية والمالية، وفقاً لما يلي:
· التقرير النهائي لإغلاق المشروع لكافة المراحل حسب المعايير المعتمدة
· مراجعة التغذية الراجعة من المستخدمين
· مراجعة الدروس المستفادة من المراحل المختلفة ضمن دورة حياة المشروع 
· فحص البيانات الوصفية والأنظمة المختلفة لاستخدام البيانات 
· تقييم التجربة من خلال مقارنتها مع تجارب اخرى.
9.3 اعتماد خطة التقييم: في هذه المرحلة يجمع ما يلزم من قوة لصناع القرار للإتفاق على خطة عمل استناداً إلى تقرير التقييم، وينبغي أن تشمل الخطة أيضاً النظر في آلية معينة لرصد أثر تلك الإجراءات، والتي بدورها توفر مدخلات لتقييم الدورات اللاحقة، حيث يتم:
· اعداد تقرير نتائج التقييم بما يشمل نقاط القوة والضعف والقرارات التي اتخذت والخطة المستقبلية للدورة اللاحقة.
قائمة النماذج المستخدمة
	تسلسل
	اسم النموذج
	رقم النموذج

	1.
	دليل المبادئ التوجيهية لإدارة وتنفيذ مسح إحصائي من الفكرة إلى إعلان النتائج
	WI-16-06

	2.
	إجراء ضبط إعداد وتنفيذ مسح إحصائي
	QP-16

	3.
	نظام عمل اللجان الفنية
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	4.
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	QF-16-09
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	دليل نشر التقارير الإحصائية 
	WI-16-07
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	QF-16-12

	14.
	تدقيق بيان صحفي منشور في الصحف المحلية 
	QF-16-13

	15.
	نموذج اعتماد وتأهيل بيانات خام 
	QF-16-15

	16.
	نموذج إعداد بنود ومعايير السرية للبيانات 
	QF-16-18
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تعليمات تعديل البيانات – التقنيات الحديثة

الية التعديل الحالية
باستخدام الاستمارة الورقية يوجد مدقق مكتبي /ادارة المشروع يقوم بفحص الاسئلة وترابطها والتعديل حسب التعليمات بخطيين مائلين (//) ولون قلم مختلف. مع استخدام التقنيات الحديثة في جمع البيانات تم الاستغناء عن مرحلة التدقيق المكتبي من خلال عكس اكبر عدد من الفحوصات وقواعد التدقيق الالي على برنامج الادخال حيث لم يعد هناك وجود لاستمارة ورقية يتم الفحص عليها. 
بناء على هذه التغيرات في الية العمل لا بد وجود فحوصات معمقة تقوم بها ادارة المشروع اثناء عملية المراجعة الأولية للبيانات وعند وجود بيانات بحاجة الى تعديل حسب الفحوصات التي يتم اجرائها من قبل ادارة المسح لابد من اجراء عملية تصحيحه لضمان لتتناسق البيانات في الاستمارة. في هذه الورقة سيتم التطرق الى الالية التي يجب تطبيقها في تعديل أي تناقض او تتضمن تنقض او قيم شاذة.
تتضمن عملية تدقيق وتنظيف البيانات ثلاث مراحل زمنية هي:
 
المرحلة الاولى: خلال العمل الميداني (جمع البيانات)
 المرحلة الثانية: بعد انتهاء مرحلة العمل الميداني 

المرحلة الثالثة: بعد اعتماد نتائج المسح اونشر التقرير
سيتم توضيح الية التعديل على البيانات ضمن كل مرحلة.

تعليمات عامة 

· الشخص الوحيد الذي يحق له التعديل على البيانات هو مدير المشروع ضمن فترة ما قبل استخراج النتائج او بإيعاز منه اثناء فترة جمع البيانات.
· يجب ان يغطي مدير المشروع كافة قواعد التدقيق الآلي والمكتبي وقواعد التنظيف على برنامج الادخال حيث لا تخزن الاستمارة الا بعد تطبيق كافة الفحوصات كأسياسات للعمل وذلك بالاستفادة من التقنيات الحديثة في جمع البيانات.
· فحص البيانات يجب ان يتم مرة كل اسبوع على الاقل ليتسنى لمدير المشروع تفادي تراكم الاخطاء وحلها خلال مرحلة جمع البيانات.

· أي تعديل جديد على قواعد التدقيق الالي يجب ان تزود دائرة معالجة البيانات بقواعد الفحص ليتم تطبيقها على البرنامج.
· توثيق التعديل بما يشمل الاسم والوظيفة والتاريخ وسبب/ وآلية التعديل في ملف اغلاق المشروع.
· التعديل يكون على نسخة الخادم الرئيسي ضمن الصلاحيات المعطاة لمدير المشروع فقط.
· تغلق صلاحيات مدير المشروع في التعديل على البيانات على الخادم الرئيسي بعد مرحة اعتماد النتائج بربطها في الجدول الزمني لاعلان النتائج.
· في حال الحاجة الى التعديل بعد اعتماد النتائج ونشر التقرير يكون على نسخة الخادم الرئيسي حسب سياسة تعديل الاخطاء المعتمدة في الجهاز والمنشورة على الصفحة الالكترونية.
· أي تعديل على متغير يجب فحص باقي المتغيرات ذات العلاقة وتعديلها اذا تطلب الامر.
خطوات التعديل

· يقوم مدير المشروع بسحب البيانات من الخادم الرئيسي الى جهازه الخاص.
· يقوم مدير المشروع بعمل فحوصات التنظيف والتدقيق واستخراج قائمة بالأخطاء والفحوصات ضمن ملف محوسب.
· في حال دعت الحاجة الى التعديل يكون التعديل حسب المرحلة كالتالي:
المرحلة الأولى اثناء فترة العمل الميداني:
· ارسال قائمة التعديلات لمنسق المسح ليقوم بتعميهما على الباحثين ليقوموا بدورهم بفحص الملاحظات من مصدرها ميدانيا وما يترتب عليها من تعديلات اخرى ان وجدت مع المبحوثين.
· في حال امكانية تطبيق قواعد فحص جديد على برنامج الادخال يتم تزويد دائرة معالجة البيانات في بالقواعد ليتم عكسها على البرنامج.
· يتم التأكد من جودة البيانات بإعادة الفحص على القواعد المحدثة من قبل مدير المشروع للتاكد من عدم تكرار الخطأ ومن عكس التعديلات على البرنامج بالشكل المطلوب. ومن عدم وجود اخطاء جديدة نتيجة التعديل.
المرحلة ألثانية بعد انتهاء فترة العمل الميداني:
· صلاحيات التعديل على البيانات تعطى لمدير المشروع على الخادم الرئيسي .
· اعداد قائمة بالتعديلات (نموذج البيانات المطلوب تعديلها) بما يشمل رقم ألاستمارة رقم ألسؤال نوع ألخطأ التعديل ألمطلوب توضيح سبب التعديل. (مرفق النموذج)
· الدخول الى برنامج الويب وعمل التعديلات حسب (نموذج البيانات المطلوب تعديلها) من قبل مدير المشروع فقط والذي لديه صلاحيات اجرا التعديل بعد فحص مبررات التعديل والتأكد منها.
· يتضمن البرنامج تقنية الزامية كتابة تبرير سبب التعديل لكل سؤال يتم تغير بياناته لتخزن على برنامج الادخال الرئيسي.
· يتم حفظ النماذج (نموذج البيانات المطلوب تعديلها) ضمن ورقيات المشروع.
المرحلة ألثالثة بعد انتهاء اعتماد النتائج:
تطبيق سياسة تعديل الاخطاء المعتمد في الجهاز
http://www.pcbs.gov.ps/site/lang__ar/1044/default.aspx
قائمة المهام لنشاطات النموذج
	التسلسل
	مراحل رئيسية
	التسلسل الفرعي
	مراحل فرعية
	وصف
	التفصيل
	المسؤول عن النشاط

	1
	تحديد الاحتياجات والأهداف
	1.1
	تحيد الاحتياجات للبيانات
	التحقق من الاحتياج لتلك الاحصائيات
	التحقق من الاحتياجات والاستخدامات لتلك الاحصائيات
	الدائرة المعنية

	 
	 
	 
	 
	مراجعة ادبيات موضوع المسح
	الاطلاع على تجارب للمؤسسات الاحصائية وطنيا ودوليا
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	اعداد وإقرار خطة المسح
	رسم خطة الوافية حول تنفيذ المسح.
	الدائرة المعنية

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	1.2
	التحقق وتاكيد الاحتياجات
	استشارة مستخدمي البيانات
	حوار المستخدمين والمنتجين
	الدائرة المعنية + العلاقات العامة

	 
	 
	 
	 
	 
	تحديد الاحتياجات بشكل مفصل
	

	 
	 
	 
	 
	 
	الجدول الزمني لتلك الاحتياجات من حيث الوقتية والدورية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	مراجعة أي تغيرات على الاحتياجات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	ضمان الفهم الصحيح لاحتياجات المستخدمين
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	1.3
	تحديد اهداف المخرجات
	تحديد المخرجات التي تلبي حاجات المستخدمين
	ملائمة تلك المخرجات مع الاحتياجات  
	الدائرة المعنية

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	1.4
	تحديد المفاهيم المطلوبة للقياس
	اعداد واعتماد المصطلحات والتعاريف
	تحيد المفاهيم المطلوبة للقياس ومدى ملائمتها مع المعايير الاحصائية المستخدمة.
	الادارة المعنية + المنهجيات

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	1.5
	التحقق من تلبية البيانات للاحتياجات
	التحقق من تلبية البيانات لحاجات المستخدمين
	التأكد من انها تلبي الكيفية التي يريدون استخدامها بها
	الادارة المعنية

	 
	 
	 
	 
	 
	تقديم ايه مصادر بديلة للبيانات مثل السجلات لتغطية اية نواقص او فجوات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	فحص البعد القانوني لجمع واستخدام تلك البيانات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	1.6
	اعداد حالة العمل للمصادقة على التنفيذ
	تشكيل اللجنة الفنية
	تشكيل اللجنة الفنية حسب المعمول به في الاحصاء وتعمل حسب قانون عمل اللجان الفنية
	رئيس الجهاز + ACSP

	 
	 
	 
	 
	 
	 توثيق كافة النتائج للعمليات السابقة ضمن مرحلة تحديد الاحتياجات للمصادقة على التنفيذ
	 

	 
	 
	 
	 
	اعداد الموازنة
	تقييم التكاليف مع الاخذ بعين الاعتبار المنفعة والمعيقات
	اللجنة الفنية

	 
	 
	 
	 
	اعداد الملف التحضيري
	يتم تحضير كافة الوثائق والنماذج ذات العلاقة بتنفيذ المسح حسب شروط اعداد الملف التحضيري
	

	 
	 
	 
	 
	 
	وصف العملية بشكل كامل مع ابراز نقاط القوة والضعف
	

	 
	 
	 
	 
	اعداد الخطة الاعلامية
	الحلول بالتفصيل لكيفية تطوير انتاج البيانات او مراجعة البيانات الاحصائية
	اللجنة الفنية + العلاقات العامة

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	التصميم
	2.1
	تصميم تفصيلي للمخرجات
	إعداد خطة الجدولة
	يتم في هذه المرحلة إعداد خطة جدولة تتضمن جميع المخرجات ضمن الملف التحضيري
	اللجنة الفنية

	 
	 
	 
	 
	تصميم الجداول الصماء
	تصميم جداول صماء لتقرير المسح 
	

	 
	 
	 
	 
	إعداد خطة النشر
	خطة مفصلة معتمدة لآليات النشر ضمن الملف التحضيري
	

	 
	 
	2.2
	تصميم وصف المتغيرات قيد الدراسة
	إعداد قائمة المؤشرات
	قائمة مفصلة بالمؤشرات وآليات احتسابها ضمن الملف التحضيري
	

	 
	 
	2.3
	تصميم منهجية جمع البيانات
	تصميم منهجية جمع البيانات
	التعرف على المنهجيات التي يتم استخدامها للعمل على جمع بيانات المشروع
	اللجنة الفنية + العينات

	 
	 
	2.4
	تحديد اطار ومنهجية المعاينة 
	إعداد عينة المسح الرئيسي
	سحب العينة بالتعاون مع دائرة العينات
	اللجنة الفنية + العينات

	 
	 
	 
	 
	إعداد إطار الدراسة
	التأكد من سلامة الإطار وتحديثه
	

	 
	 
	2.5
	تصميم منهجية المعالجة الاحصائية
	إعداد واعتماد خطة المعالجة
	وضع منهجية علمية لمعالجة البيانات من خلال آليات التدقيق المكتبي والآلي
	اللجنة الفنية

	 
	 
	2.6
	تصميم نظام العمل الميداني والمسؤوليات
	إعداد الجدول الزمني
	إعداد جدول زمني مفصل لمجريات دورة حياة المشروع وتحدد فيه تواريخ إنجاز المهام بالتفصيل
	اللجنة الفنية والعمل الميداني

	 
	 
	 
	 
	إعداد واعتماد خطة العمل الميداني
	إعداد خطة مفصله لمرحلة العمل الميداني
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	البناء
	3.1
	بناء ادوات جمع البيانات
	وصف الانشطة لبناء ادوات جمع البيانات
	تحديد اداة جمع البيانات (ورقي, ويب, تلفون, تقنيات حديثة) او سجلات ادارية
	اللجنة الفنية 

	 
	 
	 
	 
	 
	فحص الاستمارة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	الصلة بين اداة جمع البيانات ونظام البيانات الوصفية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	متطلبات SDMX
	

	 
	 
	 
	 
	 
	فحص ترابط الاسئلة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	مراعاة حاجات المستفيدين والمستخدمين للبيانات  والحاجات الوطنية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	الربط مع Metdata
	

	 
	 
	 
	 
	 
	الحصول على المعلومات حول جمع المعلومات PARADATA
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	3.2
	بناء وفحص مكونات العملية الانتاجية من برمجيات
	وصف الانشطة التي تتطلبها عملية جمع البيانات
	بناء وتصميم برامج الادخال
	انظمة المعلومات

	 
	 
	 
	 
	 
	تقارير
	

	 
	 
	 
	 
	 
	نقل البيانات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	متابعة مكونات سير العمل 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	ادارة ادوات البيانات الوصفية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	3.3
	تخطيط مهام سير العمل
	وضع الاسس التي تحدد ضمان سير العمل
	خطة العمل الميداني
	العمل الميداني

	 
	 
	 
	 
	 
	خطة طوارئ في حال تحويل الية الجمع من طريقة الى اخرى حتى الارشفة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	ضمان سير العمل
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	3.4
	اختيار نظام العمل وأدواته وبرمجياته
	اختبار نظام وأدوات الادخال
	فحص برامج الادخال
	مدير المشروع + معالجة البيانات

	 
	 
	 
	 
	 
	فحص فني وتوافق للبيانات المدخلة
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	التأكد من فاعلية وجاهزية قواعد التدقيق والتنظيف
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	3.5
	اختبار شامل للعمليات الاحصائية
	ادارة التجربة القبلية او الفحص الاولي
	فحص ادوات جمع البيانات
	اللجنة الفنية + العمل الميداني + انظمة المعلومات

	 
	 
	 
	 
	 
	التأكد من فاعلية جميع المراحل السابقة 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	3.6
	تجهيز نهائي لنظام العمل
	الجاهزية للتطبيق
	وضع الوثائق والأدلة
	اللجنة الفنية

	 
	 
	 
	 
	 
	تدريب العاملين
	قائمة المدربين

	 
	 
	 
	 
	 
	التطبيق ومراقبة الاداء
	اللجنة الفنية

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	جمع البيانات
	4.1
	اختيار العينة
	
	بناء الاطار وسحب العينة
	اللجنة الفنية + دائرة العينات

	 
	 
	 
	 
	 
	تصميم المنهجية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	تنسيق حالات التكرارات والتدوير والعبء على المستجوبين
	

	 
	 
	 
	 
	 
	ضمان الجودة في الاطار والعينة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	تحديث الاطار
	

	 
	 
	 
	 
	 
	انشاء اطار من البيانات المتاحة والتعدادات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	4.2
	التحضير لجمع البيانات 
	الجاهزية لجمع البيانات
	اعداد استراتيجية جمع البيانات
	اللجنة الفنية + العمل الميداني + انظمة المعلومات

	 
	 
	 
	 
	 
	تدريب الفريق
	

	 
	 
	 
	 
	 
	توفير ادوات العمل Tablet, HHD
	

	 
	 
	 
	 
	 
	تجهيز البيئة الداعمة لعملية جمع البيانات (نقل البيانات, تقارير المتابعة)
	

	 
	 
	 
	 
	 
	ضمان امن وحماية البيانات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	اعداد ادوات جمع البيانات (طباعة الاستمارة, برمجتها, تعبئة الاستمارة)
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	4.3
	بدء عملية جمع البيانات
	تنفيذ جمع البيانات بالطرق المناسبة
	بيانات المبحوث الاعتبارية
	اللجنة الفنية +  العمل الميداني

	 
	 
	 
	 
	 
	تنفيذ الزيارات او الاتصال المباشر مع المبحوثين
	

	 
	 
	 
	 
	 
	اليات المتابعة والتذكير بما يشمل متى وأين تم الاتصال بالمبحوث
	

	 
	 
	 
	 
	 
	توثيق الزيارة (Paradata)
	

	 
	 
	 
	 
	 
	جمع البيانات من السجلات الادارية حسب الموعد المحدد/ الحاجة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	4.4
	انهاء جمع البيانات 
	 
	الية جمع البيانات
	اللجنة الفنية + العمل الميداني + انظمة المعلومات

	 
	 
	 
	 
	 
	توثيق وارشفة الاستمارات
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	معالجة البيانات
	5.1
	تجميع البيانات المتكاملة من كافة المصادر
	تدمج البيانات من مصدر أو أكثر بحيث تكون خليط من مصادر البيانات الداخلية أو الخارجية ومجموعة متنوعة من الوسائط، بما في ذلك مقتطفات من البيانات والسجلات الإدارية
	مطابقة اجراءات الربط بهدف ربط البيانات من مصادر مختلفة، حيث تشير البيانات إلى نفس الوحدة
	اللجنة الفنية + انظمة المعلومات + العمل الميداني

	 
	 
	 
	 
	 
	  تحديد الأولويات، حيث ان مصدرين او اكثر يمكن ان تحتوي بيانات لنفس المتغير (مع احتمال وجود  قيم مختلفة).
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	5.2
	التصنيف والترميز
	تصنف وترمز البيانات المدخلة
	   تصنف وترمز البيانات المدخلة بحيث يتم تحويل رموز نصية الى رقمية حسب انظمة التصنيفات.
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	5.3
	المراجعة والموائمة والتحقق والتدقيق
	تطبق لجمع البيانات الجزئية
	النظر الى كل سجل لمحاولة تحديد المشاكل المحتملة من اخطاء وتناقضات : مثل القيم الشاذة، والاسئلة غير المستوفاة، وأخطء الترميز
	اللجنة الفنية

	 
	 
	5.4
	حساب الاوزان
	احتساب الأوزان لسجلات البيانات وفقا للمنهجية التي تم اعدادها في المرحلة الخاصة بتصميم منهجية المعالجة الإحصائية
	استخدام الأوزان لتمثيل نتائج العينة الممثلة لمجتمع الدراسة
	مدير المشروع + العينات

	 
	 
	 
	 
	 
	تعديل نسب عدم التجاوب لمناطق العد
	

	 
	 
	5.5
	حساب المجاميع
	هذه المرحلة تعمل على تجميع البيانات والمجاميع من البيانات على المستوى الجزئي
	أخذ عينات من بيانات المسح لاستخلاص المجاميع.
	

	 
	 
	5.6
	اعداد نهائي لملف كامل البيانات الخام
	تجمع نتائج المراحل الأخرى في هذه المرحلة والنتائج في ملف بيانات 
	تجميع النتائج بملف واحد  ليستخدم كمدخل لمرحلة التحليل.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	التحليل
	6.1
	اعداد مسودة المخرجات
	اخراج جداول التقرير
	يتم تحضير النتائج والمخرجات وفحصها وتحضيرها للنشر
	اللجنة الفنية

	 
	 
	 
	 
	 
	يتم تحويل البيانات الى مخرجات احصائية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	يتم التحقق من خصائص وجودة البيانات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	6.2
	التحقق من صحة المخرجات
	 
	التحقق من صحة المخرجات وفق معايير الجودة
	اللجنة الفنية + دائرة الجودة

	 
	 
	 
	 
	 
	التحقق من مدى ملائمتها مع التوقعات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	مقارنة النتائج مع الاحصاءات السابقة  ضمن مجالها ان وجدت
	

	 
	 
	 
	 
	 
	تفسير أي انحرافات عن النتائج السابق او عن التوقعات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	تغطية مجتمع الدراسة ومعدل الاستجابة ضمن المعدل المقبول
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 مقارنة نتائج الدورة الحالية مع نتائج الدورات السابقة للمسوح المتكررة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	مقارنة النتائج مع مصادر اخرى سواء داخلية او خارجية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 التحقق من عدم التضارب في النتائج
	

	 
	 
	 
	 
	 
	عمل تدقيق على المستوى الكلي للنتائج
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	6.3
	دراسة وتفسير النتائج
	اعداد فصل الجودة
	الفهم المعمق للنتائج حيث يتم تفسير البيانات والبيانات الوصفية
	اللجنة الفنية + دائرة الجودة

	 
	 
	 
	 
	 
	تفسير مخرجات الدورة الحالية باستخدام اساليب التحليل المعمق للمخرجات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	6.4
	احتساب القيم المفقودة
	تعويض القيم عندما تكون هناك بيانات مفقودة او غير موثوق بها 
	تحديد الأخطاء والثغرات المحتملة
	مدير المشروع + العينات

	 
	 
	 
	 
	 
	اختيار البيانات للتضمين أو الاستثناء من إجراءات التخصيص
	

	 
	 
	 
	 
	 
	التعويض باستخدام طريقة مسبقة التعريف أو اكثر من طريقة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	كتابة البيانات المعوضة  إلى مجموعة البيانات
	

	 
	 
	 
	 
	 
	انتاج البيانات الوصفية خلال عملية التعويض
	

	 
	 
	6.5
	اشتقاق المتغيرات الجديدة والوحدات الاحصائية
	اشتقاق متغيرات جديدة من خلال تطبيق صيغة حسابية او أكثر للمتغيرات الموجودة اصلا في مجموعة البيانات
	    اشتقاق متغيرات جديدة مع ضمان أن يتم اشتقاق المتغيرات بالترتيب الصحيح، مع مراعاة انه من الممكن ان تكون هذه الصيغة بحاجة الى التكرار لبعض المتغيرات المشتقة بالاعتماد على متغيرات مشتقة اخرى.
	مدير المشروع + العينات

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	6.6
	التحقق من تطبيق الضوابط الاحصائية
	 
	التحقق من عدم خرق أي قوانين وقواعد للعمل الاحصائي من حيث السرية
	اللجنة الفنية

	 
	 
	 
	 
	 
	فحص التقنيات المستخدمة في حفظ السرية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	6.7
	تجهيز المخرجات النهائية
	اعدا التقرير
	استكمال فحوص الاتساق
	اللجنة الفنية

	 
	 
	 
	 
	اقرار التقرير بصورته النهائية
	تحديد مستوى النشر وتحديد المحاذير
	

	 
	 
	 
	 
	طباعة التقرير 
	جمع المعلومات التي تدعم النتائج بما فيها التفسير والاختصارات وأية بيانات وصفية ذات ضرورية
	

	 
	 
	 
	 
	 
	انتاج الوثائق الداعمة للنتائج داخليا
	

	 
	 
	 
	 
	 
	نقاش النتائج داخليا مع الخبراء ذوي العلاقة قبل النشر
	

	 
	 
	 
	 
	 
	اعتماد النتائج والمحتوى المعد للإصدار 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	النشر
	7.1
	تحديث انظمة المخرجات
	التأكد من تحديث انظمة تخزين البيانات والبيانات الوصفية للنشر
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	7.5
	ادارة دعم المستخدم (خدمات الجمهور)
	الرد على طلبات الجمهور
	توثيق طلبات الجمهور والرد حسب الوقت المحدد
	خدمات الجمهور
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	الأرشفة
	8.1
	تحديد قواعد الأرشفة
	توثيق البيانات الإحصائية والبيانات الوصفية الناتجة عن العمليات الإحصائية المحددة
	توفير ملف العينة
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	8.2
	إدارة مستودع (مخزن) الأرشفة
	إدارة واحد أو أكثر من مستودعات الأرشفة
	توفيرها بقواعد بيانات أو مواقع لحفظ نسخ من البيانات والبيانات الوصفية
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	حفظ البيانات والبيانات الوصفية ذات العلاقة
	أرشفة البيانات والبيانات الوصفية وربطها مع قواعد البيانات الحوسبة وإتاحتها للاستخدام العام حسب شروط ومواصفات مدروسة
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	اللجنة الفنية + انظمة المعلومات
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	آلية التصرف بالبيانات والبيانات الوصفية ذات العلاقة
	تتعلق بالبيانات والبيانات الوصفية المشتقة من عمليات إحصائية محددة
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	التقييم
	9.1
	تجميع مدخلات عناصر التقييم
	إعداد تقرير المشروع (الميداني ومعالجة البيانات والمالي) ويتم التقييم في أي مرحلة أخرى أو مرحلة فرعية
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	تنفيذ التقييم
	إعداد التقرير النهائي للمشروع، وهنا يتم العمل على تقييم جميع المدخلات وتحليلها ضمن تقرير التقييم
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	9.3
	اعتماد خطة التقييم وترجمتها لخطة عمل
	إعداد الخطة التنفيذية وهنا يتم جمع ما يلزم من قوة لصناع القرار للاتفاق على خطة عمل استناداً إلى تقرير التقييم
	ضمان أن تشمل الخطة النظر في آلية معينة لرصد ومتابعة أثر الإجراءات المطبقة، والتي بدورها توفر مدخلات لتقييم الدورات اللاحقة
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إنهاء ملفات البيانات








حساب الاوزان








حساب المجاميع








المخرجات النهائية





التحقق النهائي من تطبيق الضوابط الإحصائية








دراسة وتفسير النتائج





اشتقاق المتغيرات الجديدة والوحدات الإحصائية





احتساب القيم المفقودة 





التصنيف والترميز 





تكامل البيانات
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تحديد الاحتياجات (الاهداف)





آلية التصرف بالبيانات والبيانات الوصفية ذات العلاقة








ادارة مستودع (مخزن) الارشفة





ادارة دعم المستخدمين (خدمات الجمهور)





ادارة نشر المخرجات





تطوير منتجات النشر








التحقق من صحة المخرجات (تقييم المخرج)





المراجعة والتحقق من صحة التدقيق





تجهيز طاقم العمل





بدء جمع البيانات





تجهيز نهائي لنظام إنتاج البيانات








اختبار شامل للعمليات الاحصائية





اختبار نظام العمل وأدواته وبرمجياته








بناء او تعزيز مكونات عملية جمع البيانات





تصميم إطار المعاينة والمنهجية 








اعداد حالة العمل للمصادقة على التنفيذ








التحقق من تلبية البيانات للاحتياجات





تحديد الاحتياجات من البيانات





بناء ادوات جمع البيانات





تصميم نظم الانتاج وسير العمل








تصميم منهجية معالجة البيانات





تصميم منهجية جمع البيانات





تصميم وصف المتغيرات





تصميم المخرجات





تحديد المفاهيم المطلوبة للقياس








تحديد اهداف المخرجات





التشاور وتأكيد الاحتياجات
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التقييم
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الارشفة
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النشر
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التحليل
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معالجة البيانات





4


جمع البيانات





3


البناء





2


التصميم





اعتماد خطة التقييم





تنفيذ التقييم





جمع مدخلات التقييم





حفظ البيانات والبيانات الوصفية





تحديد قواعد الارشفة





انتاج البيانات ونشرها





تحديث انظمة المخرجات





اعداد مسودة المخرجات (المنتج)





انهاء جمع البيانات








اختيار العينة





تخطيط سير العمل





المربعات ذات الاطار المتقطع لها خصوصية عند تطبيق التقنيات الحديثة في جمع البيانات علما انه تستخدم في كلا الحالتين 





المربعات  المظللة وباللون الاحمر نشاطات موجودة في النموذج المعياري 


وغير موجودة في الجهاز





تعيين طاقم الميدان للعمل  للمسح الرئيسي


الإشراف على العمل الميداني


فحص وصيانة  وشحن الاجهزة


تسليم الاستمارات للتدقيق والترميز


تسليم الاستمارات للادخال


تدقيق البيانات بعد الادخال وتنظيفها


تسليم البيانات لادارة المشروع


اعتماد فصل الجودة وفصل المنهجية


إعداد قائمة بالإهداءات


توزيع القرص المدمج للبيانات 


طباعة المؤتمر الصحفي





اعتماد نتائج التقييم وترجمتها لخطة عمل





تنفيذ التقييم


*رفع تقرير اعادة المقابلة


*كتابة التقرير النهائي للمشروع





تجميع مدخلات عناصر التقييم


*كتابة تقرير العمل الميداني


*كتابة تقرير معالجة البيانات


*كتابة التقرير المالي للمشروع





تحديد قواعد الارشفة





ادارة دعم المستخدم


(خدمات الجمهور)


*إعداد ملف بيانات للمستخدمين من البيانات الخام 








تطوير النشر وترويج المخرجات


*إعداد مادة للصفحة الإلكترونية











ادارة نشر المخرجات


*عقد مؤتمر صحفي


 





تجهيز المخرجات النشر


*اعتماد مادة المؤتمر الصحفي 








تحديث انظمة المخرجات





التحقق من صحة المخرجات





اعداد مسودة المخرجات


*إخراج جداول التقرير








التصنيف والترميز


*ترميز الاستمارات








تجميع البيانات المتكاملة من كافة المصادر





اختيار العينة


*اعداد عينة المسح الرئيسي


*اعداد عينة اعادة المقابلة ان لزم





تجهيز نهائي لنظام العمل








اختبار شامل  للعمليات الاحصائية


*القيام بفحص الاستمارة ميدانيا 


*اعداد خطة التجربة القبلية


*اعداد مستلزمات التجربة القبلية


*اعداد عينة التجربة القبلية ان لزم


*تنفيذ التجربة القبلية


*إعداد تقرير التجربة القبلية


*عكس نتائج التجربة على المسح





اختبار نظام العمل وأدواته وبرمجياته


*إعداد قواعد احتساب البيانات


*اعداد تعليمات التدقيق الالي


اعداد تعليمات تنظيف البيانات


*وضع اليات الترميز


*برمجة الاستمارة  


*تطبيق قواعد التدقيق وتنظيف البيانات


*سحب الاستمارة على الاجهزة الكفية


*فحص برنامج الادخال








تخطيط مهام سير العمل وبدائلها





بناء وفحص مكونات العملية من برمجيات





بناء ادوات جمع البيانات


*تجهيز الاستمارة ورقيا


*إعداد واعتماد كتيب التدريب





تصميم نظام العمل الميداني والمسؤوليات


*إعداد الجدول الزمني


*إعداد واعتماد خطة العمل الميداني


*إعداد واعتماد خطة المعالجة








تصميم منهجية المعالجة الاحصائية





تحديد اطار ومنهجية المعاينة


*اعداد عينة المسح الرئيسي


*إعداد إطار الدراسة


 








تصميم منهجية جمع البيانات





تصميم وصف المتغيرات قيد الدراسة


*اعداد قائمة المؤشرات








تصميم تفصيلي للمخرجات


*اعداد خطة الجدولة 


*تصميم الجداول الصماء


*اعداد خطة النشر





اعداد حالة العمل للمصادقة على التنفيذ


*تشكيل اللجنة الفنية 


*إعداد الموازنة


*إعداد الخطة الإعلامية 


*اعتماد ملف المسح


*مراجعة واعتماد خطة المسح








التحقق من تلبية البيانات للاحتياجات





تحديد المفاهيم المطلوبة للقياس


*إعداد واعتماد المصطلحات والتعاريف








تحديد اهداف المخرجات





التحقق وتأكيد الاحتياجات


*استشارة مستخدمي البيانات





تحديد الاحتياجات للبيانات


*مراجعة أدبيات موضوع المسح


*إعداد واقرار خطة المسح
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البناء





2


التصميم
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تحديد الاحتياجات والأهداف





ادارة مشروع الارشفة


*توثيق المسح


*نقل الاستمارات للمستودع








التحضير لجمع البيانات


*إقرار برنامج التدريب والاستمارة


*تجهيز لوازم التدريب والمسح


* تذكرة مشروع


التدريب


اعتماد وتعيين طاقم العمل الميداني


تدريب المشرفين الميدانيين


تسليم الاجهزة الكفية ولوازم  المسح للمكاتب الفرعية


تدريب طاقم العمل الميداني





حساب المجاميع


*حساب التباين











حساب الاوزان


*حساب الأوزان لمسوح العينة











اشتقاق المتغيرات الجديدة والوحدات الاحصائية





اعداد نهائي لملف كامل البيانات الخام








المراجعة والموائمة والتحقق والتدقيق


*تدقيق وترميز الاستمارات


*تجميع البيانات وتنظيفها


*فحص البيانات


*فحص بيانات اعادة المقابلة





حفظ البيانات والبيانات الوصفية ذات العلاقة





الية التصرف بالبيانات والبيانات والوصفية ذات العلاقة








بدء عملية جمع البيانات


*بدء جمع البيانات


*تنفيذ العمل الميداني


*الزيارات الميدانية


*رفع تقارير إنجاز العمل الميداني


تنفيذ إعادة المقابلات





احتساب القيم المفقودة


*ادخال الاستمارات على الحاسوب








دراسة وتفسير النتائج


*اعداد  فصل الجودة








انهاء جمع البيانات


نقل البيانات من الاجهزة الى سيرفر


اعداد التقرير الميداني/ فني واداري








التحقق من تطبيق الضوابط الاحصائية








نشاطات في دورة حياة المشروع للجهاز تم حذفها





اعتماد المصطلحات والتعاريف


تصميم العينة ان لزم


مناقشة الاستمارة واعتمادها


الاعتماد النهائي للاستمارة


اعداد اجراءات الجودة


اعتماد كتيب التدريب


اقرار خطة العمل الميداني


إعداد واقرار برنامج التدريب


الإدارة المالية للميدان


تعيين مرشحين للعمل 


تعيين الطاقم الميداني


تجهيز لوازم المسح  


إعداد برنامج التدريب للمسح الرئيسي


إقرار برنامج التدريب والاستمارة


تجهيز لوازم التدريب


تجهيز رزمة المسح  





تجهيز المخرجات النهائية


*طباعة التقرير


*إقرار التقرير بصورة نهائية





باستخدام التقنيات الحديثة في جمع البيانات لا تنقل أي استمارة من غير المنجز الى المنجز إلا بعد اكتمال جمع البيانات لجميع الأجزاء وفق قواعد التدقيق والفحص المحملة على البرنامج والمزودة من قبل ادارة المشروع
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