الجمهورية الاسلامية الموريتانية


شرف ــ اخاء ــ عدالة








	المكتب الوطني للإحصاء 








المكتب المركزي للتعداد


























دليل الادخال المعلوماتي 











التعداد العام الثالث للسكان والمساكن


( نسخة تجريبية رقم 2 / ت ع س م 2000 )





























						فبراير 2000














مقدمــــــــة 





   إن معالجة البيانات هي مجموع العمليات التي تترجم المعلومات المحصلة خلال التعداد إلى عدد من الكشوف الإحصائية المفيدة وذات الجدوائية. والتعداد العام للسكان والمساكن هو بدون شك اوسع وأغلى عملية معالجة البيانات يمكن لبلدما ان يقوم بها .





وسر النجاح بالنسبة لعملية معالجة البيانات هو ابقاءها صريحة وبسيطة بقدر الامكان. هناك قاعدة ثانية ذات أهمية كبرى هي الاخرى : يجب حل المشاكل كما هي بدلا من وضعها جانبا وتأخيرها الى اجل آخر . لايمكن لأي نظام ان يحتاط ولاحتى ان يقدم حلولا لكل الوضعيات المتعقدة وغير المتوقعة التى قد تظهر خلال عمليات المعالجة. يجب إذن طرح كل الاحتمالات ووضع آليات تسمح بالعثور على الصعوبات وحلها السريع حتى تتواصل المعالجة كما ينبغي .


ويجب تحديد الخطة الشاملة للمعالجة قبل فترة جمع المعطيات وان يشتمل على :


التقويم المبنى على أساس الانتاجية وحجم العمل المتوقع ، 


حجم المعالجة اليدوية المتوقعة والمبنى على أساس شكل الاستمارة وطرق جمع المعلومات


نوعية التجهيزات المستخدمة بما في ذلك أنظمة تحويل المعطيات والاجهزة المعلوماتية ( مجموع البرامج المعلوماتية ) .


نوع التموين وحجمه :


الحاجيات من العمال بما في ذلك طرق الإكتتاب والتكوين 


حجم ونوعية لامركزة المعالجة


تنظيم وسير العمل


طرق الرقابة بما في ذلك رقابة العمليات ورقابة الجودة .






































الادخال المعلوماتي للبيانات





يتمثل الادخال المعوماتي للبيانات في ادخال وتخزين المعلومات على دعيمة الكرتونية ( الاقراص ، القرص الصلب الخ..)


وتجرى هذه العملية عادة عن طريق الضغط على أزرار لوحة المفاتيح .





- I تنظيم ورشة الادخال 


تتألف ورشة الادخال من وموقعين ( قاعتين ) للإدخال يستخدم كل منهما من طرف فريقين : فريق في الصباح وفريق في المساء.


ويتألف كل فريق من :


رئيس الموقع 


خمسة مراقبين يكون اثنان منهم وكلاء احتياطين للإدخال 


اثنى عشر  وكيل ادخال


بوابين ( واحد منهما لحمل الملفات والآخر لحراسة الباب )





- II تنظيم اوقات العمل


يكون العدد الفعلي لساعات العمل 6 ساعات في اليوم مع استراحة قدرها ساعة واحدة تأخذ بعد ثلاث ساعات من العمل ( إدخال البيانات ) ويكون عدد ايام الشغل ستة أيام في الاسبوع. و الجمعة يوم عطلة.





- III إكتتاب وتكوين عمال الادخال 


يستحسن اكتتاب عمال الادخال من بين الوكلاء الذين شاركو في مرحلة جمع البيانات ومراجعتها.


- يجرى تكوين نظري لمدة اسبوع حول عموميات المعلوماتية والإستخدام المادي للآجهزة والاستمارات والترميز لصالح المترشحين لوظيفة وكلاء الادخال والوكلاء المراقبين. وبعد التكوين النظري يتلقون تكوينا تطبيقيا لمدة اسبوع يتعلمون خلاله تشغيل الحاسوب واستخدام لوحة المفاتيح وبرنامج الادخال . وعند نهاية هذا التكوين ( النظري والتطبيقي) تكتتب 58 وكيلا منها 48 للإدخال و 6 وكلاء مراقبين و 4 وكلاء احتياطيين .


والوكلاء الاحتياطيون ضروريون لانه في حالة انسحاب وكيل ادخال او مرضه يجب تبديله مباشرة . لايجوز ان تبقى أية نقطة إدخال شاغرة .























- IV تقسيم العمل 


ا) مهام رئيس الموقع


يخضع رئيس الموقع لسلطة المسؤول عن المعالجة المعلوماتية ويجب عليه :


تشكيل الحاسوبات وتركيب كلما تتطلبه عملية البدء بإدخال المعطيات .


السهر على تقدم العمل على مستوى موقعه . وهو يتولى تزويد الموقع بالملفات . ولهذا الغضر عليه ان يقيم سجليين لكل منطقة : واحد بينه وبين رئيس الورشة والآخر بينه وبين مراقبه .


التدخل في حالة حدوث مشاكل فنية وكذلك لمساعدة المراقبين في المشاكل التى تتجاوز صلاحياتهم .


ب) مهام المراقب 


يعمل المراقب تحت سلطة رئيس الموقع ويجب عليه : 


القيام بتشغيل وتوقيف الأنظمة المعلوماتية التى يعمل عليها وكلاؤه. ولهذا الغرض يجب عليه ان يحضر قبل قدوم الوكلاء وان لا يغادر مكان العمل الا بعدهم .


تنظيم وتهيئة الملفات للوكلاء . عليه ان يفتح كل دفعة جديدة من الملفات وان يشعر رئيس الموقع عن انتهاء كل منطقة .


تزويد الوكلاء التابعين له بمناطق العد لادخالها . عليه إذن ان يقيم سجلين لهذا الغرض : سجل مناطق العد بينه وبين رئيس الموقع والآخر بينه وبين وكلاء الادخال التابيعين له .


حل المشاكل التى يتلقاها وكلاء الإدخال


ضمان ترتيب جيد للملفات التالية :


- الملفات التى لم تفتح بعد 


- الملفات التى هي قيد الادخال


- الملفات التى هي قيد الادخال من جديد ( المراجعة )


- الملفات التى اكمل نهائيا إدخالها وإعادة إدخالها .





ج) مهام وكيل الادخال 


يعمل وكيل الادخال تحت سلطة المراقب ويجب عليه :


إدخال كل الاستمارات الموجودة في منطقة العد التى اعطيت له وكل المعلومات الموجودة في كل استمارة من استمارات هذه المنطقة، وذلك بأمانة وصفاء .


ملاحظة التنبيهات على الاخطاء التى يعرضها الحاسوب عند الانتهاء من إدخال كل استمارة 


تصحيح الاستمارات التى يستطيع تصحيحها واللجوء الى المراقب لتصحيح التى لم يستطع هو تصحيحها .


التأكد من صحة اسم الدفعة التى يجرى ادخالها ومن صحة رمز وكيل الادخال الذى منح له عند اكتتابه كوكيل للادخال.














- V برنامج الإدخال


لقد تم انشاء برنامج الادخال عن طريق البرنامج المعلوماتي( Integrated Microcomputer (Program system ( IMPS ) بجزئيه : « Data Dictionnary » أو قاموس البيانات الذى يستخدم لاعداد قاموس المتغيرات ( وصف هيكلة الملف الجديد للبيانات ) و'' Data Entry " او ادخال البيانات الذي يستخدم لتطوير برنامج الإدخال . يقسم قاموس المتغيرات هيكلية الملف الى نوعين من التسجيلات .


- تسجيل الأسر ويتالف من متغيرات الإطار التلخيصي والمساكن المستقرة والبدوية والوفايات . لايجوز ان يكون في الاستمارة إلا تسجيل واحد للأسر.


- تسجيل السكان ويتألف من المعلومات المتعلقة بكل فرد من الاسرة . يجب ان يكون في الاستمارة تسجيل واحد للسكان على الاقل .


وتشكل المتغيرات المتعلقة بالرموز الجوغرافية المفتاح المشرتك لكل التسجيلات .





- VI استخدام برنامج الادخال 


ا) وكلاء الادخال


تشغيل البرنامج : عند ظهور الاشارة C:\RGPH\ اضغطو على المفتاح 1(D) في مقام الادخال والمفتاج 1(V) في مقام المراجعة ( إعادة الادخال ) ثم اكتبوا بعد ذلك اسم ملف الدفعة 2 الذي يجب ان يكون وحيدا ثم اضغطوا على المفتاح [ ENTREE ] ويتألف اسم الدفعة من رمز الولاية ورمز المقاطعة ورمز البلدية ورمز المنطقة ( WWMCCDDD ) مثلا : إذا اردتم ادخال رمز المنطقة 029 والبلدية 01 والمقاطعة 02 والولاية 13 عليكم ان تكتبوا D 130201029 .


اما إذا تعلق الامر بمنطقة جديدة فإن البرنامج سيعرض لكم التنبيه التالي :


‘ CAN’T FIND BATCH. CREATE IT ? ’ (لايمكن العثورعلى الدفعة هل تريدون انشاءها ؟)


�


yes                         No





 				              لا                  نعم


والجواب الجاهز المعروض دائما هو  (yes) . اضغطو على المفتاح ( Entree ) ( ادخال ) بعد ذلك يطلب منكم البرنامج تسجيل رمز وكيل الادخال الخاص بكم . اكتبوا هذا الرمز واضغطوا على المفتاح ( Entree ) .

















_________________________________________________________


D 1 = Data Entry ( ادخال البيانات ) و V = Venfication ( المراجعة ) ، برامج اعدت مع الاوامر الخاصة بالمجموعة ( المعالجة دفعة دفعة ) والتى تنفذ تلقائيا تطبيقات الادخال .


 2 اسم ملف البيانات الذي ستسجل فيه استمارات منطقة معينة . سيكون عندنا ملف لكل منطقة.

















حينئذ ستظهر لكم شاشة اولى تدعوكم الى البدء في ادخال البيانات وهي كالتالي :





( معرف الدفعة )  IDENTIFIANT DU BATCH





رقم منطقة العد/نقطة الماء    البلدية            المقاطعة              الولاية            الوسط


( G4) N° DR/PE�
( G3 )Commune�
( G3) Moughataa�
( G2) Wilay�
( G1) Milieu�
�
�
�
�
�
�
�
 


إن المتغيرات الموجودة في هذه الشاشة هي المعرف للدفعة أي ان القيمة لاتتغير خلال عملية إدخال منطقة العد. فالوكيل يدخلها مرة واحدة عند بداية منطقة العد. عندما تنتهون من ادخال المعلومات في هذه الشاشة يعرض لكم البرنامج الرسالة التالية :





( هل تقبلون القيم المدخلة لمعرف الدفعة ) Accept the batch ID fields


� 


yes                    No 





					     لا                نعم


والجواب الجاهز دائما هو ( yes ) (نعم) . قبل تثبيت هذه الشاشة عليكم ان تتأكدوا من صحة ما ادخلتم وذلك بمقارنته مع ما يوجد في الاستمارة، لان هذه الشاشة اذا تم تثبيتها لايمكن بعد ذلك تغييرها .


 فور ضغطكم على المفتاح ( Entree) يعرض لكم البرنامج على الشاشة معرف الاستمارة والذي هو كالتالي :





( معرف الاستمارة ) IDENTIFIANT QUESTIONNAIRE   


            الاسرة داخل       الاسرة داخل 


             منطقة العد/ن م          الحظيرة           الحظيرة         التجمع /المخيم


( G10) 


TM�
( G9 )


Menage dans 


DR/PE�
( G8)


Menage dans Concession�
( G7)


Concession�
( G6)


Localite/Cam�
�
�
�
�
�
�
�



عندما تنتهون من هذه الشاشة ، يعرض لكم البرنامج على التوالي الشاشة المتعلقة بتسجيل الاسرة والتى تتألف من الاطار التلخيصي واطار المساكن في الوسطين المستقر والبدوي حسب نوعية الاسرة ، وشاشة الوفايات فى الاشهر الاثنى عشر الاخيرة .


حدد العدد الاقصى للوفايات خلال الاشهر الاثني عشر الاخيرة بأربع وفايات .





إذن عدد الوفايات المكتوبة في الاستمارة اقل من اربع وفايات ، اضغطوا على المفتاح (/) بعد ادخال كل الوفايات المسجلة في الاستمارة وذلك للتحول الى نوع التسجيل الخاص بالآفراد . وقبل ذلك يطرح سؤال تصفوي حول وجود الوفايات . اذا كان الجواب على السؤال هو[NON ] ( لا ) فإن الشاشة تحولكم مباشرة الى نوع التسجيل الخاص بالأفراد .


وإذا كان الجواب هو [ Oui ] ( نعم ) عليكم اذن ان تبدأوا بإدخال المعلومات .





إن شاشة الادخال الخاصة بالافراد هي شاشة عفوية أي انها تسمح بإدخال 99 فردا ينتمون الى اسرة واحدة .


اذا كان عدد الافراد المسجلين في الاستمارة اقل من 99 اضغطوا على مفتاح الوظيفة [ F7 ] مرة اولى لتشغيل برنامج CONCOR المصاحب لتطبيقات الادخال وذلك لمعرفة التنبيهات المتعلقة بالاخطاء المرتكبة خلال ادخال بيانات الاستمارة .


صححوا هذه الاخطاء عند الاقتضاء واضغطور مرة اخرى على مفتاح الوظيفة [ F7 ] لتسجيل الاستمارة والبدء في استمارة جديدة .





لوحة المفاتيح التى يستخدمها وكلاء الادخال


يجب على وكيل الادخال ان لايستخدم الا لوحة المفاتيح الصغيرة التى تحمل الارقام والموجودة في الجانب الايمن من لوحة المفاتيح العامة .


وزيادة على المفاتيح التى تحمل ارقاما والتى يستخدمها لادخال الرموز ، على الوكيل ان يستخدم المفاتيح التالية :





المفتاح (ــ) : يسمح بالرجوع الى الحقل ( السؤال) السابق 


المفتاح (+) : للوصول الى الحقل القادم او الحقل المحدد إذا تعلق الامر بقفزة مبرمجة .


المفتاح (/) : للتحول الى التسجيل القادم ( تسجيل السكان) 


المفتاح (*) : لمضاعفة القيمة السابقة لنفس المتغير .





- VII مراقبة البيانات المدخلة 


هناك اربع مستوايات للرقابة على البيانات المسجلة :





ا) المستوى 1 :       برنامج مراقبة الادخال : 


وهو مصاحب لبرنامج الادخال وقد تم انشاؤوه بواسطة ( Consistency Correction ) ConCor, IMPS ومجالات الرقابة المستهدفة والمعتبرة ضرورية ( التوازن بين إلزامية سرعة الادخال وجودته : تطابق المعلومات المدخلة مع تلك التى تم تجميعها في الاستمارة) ، مجالات الرقابة هذه هي : 


رقابة صارمة على هيكلة الاستمارة .التأكد من وجود تسجيل واحد للأسرة يليه على الاقل تسجيل سكاني (افراد الاسرة) مع عرض التنبيهات على الاخطاء .


رقابة شمولية عدد السكان في كل اسرة (مقارنة عدد السكان المعلن في الاطار التلخيصي مع عدد السكان الذي تم ادخاله )





رقابة هيكلة الاسرة ( رب أسرة واحد فقط ( في الوسط المستقر والبدوى) في الموقع الأول مع عرض التنبيه على الاخطاء عند الانتهاء من ادخال كل استمارة ينبه البرنامج وكيل الادخال على الاخطاء عارضا له على الشاشة تنبيهات كل الاخطاء المرتكبة خلال عملية الإدخال .





ب) المستوى 2 :   إعادة الإدخال ( المراجعة )


ستكون نسبة إعادة الإدخال 100 % خلال الأشهر الاولى ( الشهرين الاولين ) لكل وكلاء الادخال . غير ان هذه النسبة ستتضاءل شيئا فشيئا كلما حسن هؤلاء الوكلاء من جودة إدخالهم وسرعة طباعتهم .





ج) المستوى 3 :     برنامج مراقبة تناسق البيانات 


يكمل هذا البرنامج عمل البرنامج المبين في المستوى الاول. وهو يسمح بإستخراج لائحة تنبيهات الاخطاء من كل الانواع ، لأن كل خطأ يعثر عليه يؤدي الى طباعة التنبيه المتعلق به  .


- خطأ حول رقابة صلاحية متغيرات التعريف


- خطأ حول رقابة هيكلة الاستمارة


- خطأ حول رقابة أعداد السكان المعلنة في الاطار التلخيصي مقارنة مع الاعداد المدخلة 


- خطأ حول الرموز غير الصالحة للمتغيرات 


- خطأ حول رقابة التناسق داخل التسجيل الواحد


- خطأ حول رقابة التناسق بين التسجيلات


- خطأ حول رقابة الرقم التسلسلي للفرد داخل الاسرة .


- خطأ حول رقابة هيكلة الاسرة ( رب اسرة واحد فقط وفي الموقع الاول )


- خطأ حول ادخال بعض المتغيرات التصفوية ( وضعية الاقامة والجنس والعمر) او المتغيرات الخاصة كالتهذيب والنشاط الاقتصادي والخصوبة .





د) المستوى 4 :    برنامج التصحيح التلقائي


هو البرنامج الثالث لكونكور CONCOR ويتمثل في إدماج عناصر تصحيحية تلقائية لكل تنبيه على خطأ ظهر خلال تشغيل البرنامج الثاني لرقابة تناسق البيانات .


يتم تشغيل هذا البرنامج على كافة البيانات المجمعة في ملف وطنى او على ( ملفات جهوية ). وفي النهاية نحصل على ملف مدقق يمكن حفظه في الوثائق و/او استخدامه لإصدار الجداول وتعميمها .


























- VIII المتطلبات اللازمة لمعالجة البيانات 


أ)  المراجعة والترميز


المراجعة والترميز هما المرحليتين الاخيرتين قبل ادخال البيانات. وتعتمد سرعة وكلاء الادخال وجودة عملهم على جدية وكلاء المراجعة ووكلاء الترميز في العمل، حيث يجب عليهم العثور على كل الاخطاء التى ارتكبها وكلاء التعداد وتصحيحها هناك جزئين من الاستمارات تجب مراجعتهما وترميزهما بدقة :





الجزء الخاص بالتعريف : يجب اعطاء اهمية خاصة لهذا الجزء لان كل رمز جغرافي تم ادخاله سيعرض على الملف Lookup-file’ (ملف البحث) الذي هو جزء من مجموعة الاجراءات المصاحبة لبرنامج الادخال. اذا كانت الرموز المدخلة غير صالحة فإن ذلك سيشكل عرقلة للوكيل وضياعة للوقت بالنسبة له .





الجزء الخاص بالافراد إن المتغيرات في هذا الجزء مرتبطة بعضها بالبعض. ويجب ان تجرى المراجعة في الاسطر وليس في الخانات كما يجب ان ترتكز حول الاخطاء المتعلقة بالتناسق.


يجب على المشرفين والمراقبين ان يتأكدوا من صحة عمل وكلائهم كما يجب إجراء هذه المراجعة 100 % لكل استمارة ولكل منطقة عد ولكافة الملفات .





ب) التوثيق


إن التوثيق هو مرحلة هامة في عملية معالجة بيانات المسوح او تعداد السكان. فهو نشاط يضمن أمن وبقاء وسلامة المعلومات المدخلة . يجب اذن وضع استراتيجية للتوثيق تكون مصاحبة لعملية معالجة البيانات وتغطى النقاط التالية :


المواظبة على التوثيق 


تعبئة كافة العمال حول اهمية المعطيات


تكثير دعامات الحفظ ونسخ الملفات واماكن الحفظ 3 


تقييم حجم المعطيات التى تم توثيقها وذلك بصفة منتظمة .





ج) الصيانة


نظرا لكثافة العمل ( 18 ساعة في اليوم و6 ايام في الاسبوع) يجب القيام بصيانة منتظمة ( وقائية، وفي بعض الحالات علاجية )


طيلة فرتة ادخال البيانات . ويجب ان يكون فني ذو خبرة عالية في الصيانة متواجدا بصفة دائمة لدى ورشات ادخال ومعالجة البيانات .





__________________________________________________________________


 3 في سنة 1988 وبجراء عطل كهربائي إفتقدنا قرصا صلبا يحتوى على اربع ولايات كانت قد تمت مراجعتها














د) أجور عمال الادخال 


يجب ان تكون اجور عمال الادخال حسب المردودية الشهرية أي عدد الاحرف المدخلة خلال الشهر. وسيوضع اجراء لجمع الاحصائيات عن وكلاء الادخال يبين  عدد الاحرف المدخلة في كل شهر بالنسبة لكل وكيل .





ويمكن احتساب الاجور بطريقتين :





- 1 المبلغ M  يقابل المردودية X من الاحرف المدخلة في الساعة ( المتوسط هو= 6000 حرف ) 





- 2 الملغ N يقابل المجموع العام G لكل احرف بيانات التعداد. والذي ينجز عدد الاحرف Y يحصل على المبلغ المقابل لهذا العدد.
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حلقة المتابعة من طرف منطقة العد 


�


قاعة الأرشيف


����


���         


      التوثيق                                                       التدقيق/الترميز                                المخزون المدخل 


��


�������


حزمة انهيت         قرص منطقة                                     البرنامج 1                                    منطقة العد المدخلة


�ووثقت               العد أنهي                                        CONCOR


����


��


ملف وطني                            ملف لكل ولاية                                                             منطقة العد المدخلة 


                                                                                                                         من جديد


�


                   3  CONCOR و 4


�


��                            








�		ملف تمت مراجعته


                 


			   برنامج الجدولة


�


�			النتيجة
