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دورة أساسيات معالجة البيانات ومراقبة الجودة هي دورة تأسيسية مدتها خمسة أيام لمهام عمليات البيانات والتقارير والجودة

والإدارة والتحليل، ويخرج المشاركون منها بحزمة مراقبة جودة معالجة البيانات. يستخدم المشاركون معالجة البيانات ومراقبة

الجودة ومواصفات الاستلام وقواعد التحقق وتوصيف البيانات وتنظيف البيانات والتسوية ومعالجة الاستثناءات وتتبع التحويلات

وفحوص الإصدار والمتابعة لإنتاج مجموعات بيانات يعتمد عليها. تحول الدورة التصحيحات غير الرسمية إلى ضوابط معالجة موثقة.

تطور أجايل للتدريب قدرات جودة معالجة البيانات.

الفئة المستهدفة

مهام عمليات البيانات المسؤولة عن استلام مجموعات البيانات الدورية وإعدادها وإصدارها•

مهام التقارير المسؤولة عن فحص بيانات المصدر قبل التحليل أو النشر•

مهام الجودة المسؤولة عن قواعد التحقق والعيوب والإجراءات التصحيحية•

المهام الإدارية المسؤولة عن إدخال البيانات المضبوط وتسليم الملفات•

مهام التحليل المبتدئة المسؤولة عن توصيف البيانات وتنظيفها وتسويتها•

مهام الأعمال المسؤولة عن اعتماد مجموعات البيانات المعالجة والاستثناءات•

تفترض الدورة أن المشاركين يستطيعون استخدام الجداول وجداول البيانات في العمل اليومي، وتستبعد علوم البيانات المتقدمة

وإدارة قواعد البيانات وحوكمة البيانات المؤسسية وهندسة البرمجيات.

الإدارات والقطاعات المستهدفة

تدعم الدورة الإدارات والقطاعات التي تعتمد على المعالجة المتكررة وفحوص الجودة للبيانات التشغيلية.

إدارات عمليات البيانات والتقارير والجودة والمالية والإدارة والأداء•

قطاعات المصارف والتأمين والتجزئة والاتصالات والخدمات المهنية•

عمليات التصنيع والخدمات اللوجستية والصيانة والمرافق وإدارة المنشآت•

قطاعات الرعاية الصحية والتعليم والضيافة والخدمات العامة•



أهداف التعلم

بنهاية هذه الدورة، سيتمكن المشاركون من:

تطبيق مواصفات الاستلام وقواعد التحقق•

تحليل جودة الأعمدة والتوزيعات والأخطاء والتكرارات•

بناء سجلات التنظيف والتحويل والمطابقة•

مقارنة بيانات المصدر والبيانات المعالجة عبر التسوية•

ترتيب الاستثناءات والإجراءات التصحيحية•

بناء حزمة مراقبة جودة معالجة البيانات•

جدول الدورة

اليوم 1: ضبط استلام البيانات

مواصفة استلام مجموعة البيانات•

قائمة فحص ملف المصدر والمخطط•

سجل تعريف الحقول وأنواع البيانات•

فحص عدد السجلات والاكتمال•

سجل قبول الاستلام ورفضه•

اليوم 2: توصيف البيانات والتحقق منها

ملف جودة الأعمدة وتوزيعاتها•

مراجعة القيم الصحيحة والخاطئة والفارغة•

قواعد النطاق والتنسيق والقيم المسموحة•

اختبار التكرار والتفرد•

بطاقة قياس جودة البيانات•



اليوم 3: تنظيف السجلات وتحويلها

جدول قرار معالجة القيم المفقودة•

قواعد التوحيد وربط القيم•

قائمة فحص مطابقة السجلات ودمجها•

سجل خطوات التحويل والصيغ•

سجل أخطاء الخلايا وخطوات المعالجة•

اليوم 4: تسوية البيانات وإصدارها

ورقة تسوية المصدر مع المخرجات•

مصفوفة تصنيف الاستثناءات وملكيتها•

سجل الإجراء التصحيحي وإعادة المعالجة•

مراجعة تتبع التحويلات•

قائمة فحص إصدار مجموعة البيانات ومتابعتها•

اليوم 5: ممارسة مراقبة جودة المعالجة

تمرين: تقييم مجموعة بيانات واردة•

تمرين: توصيف الأعمدة وبناء قواعد التحقق•

تمرين: تنظيف السجلات ومطابقتها وتحويلها•

تمرين: تسوية المخرجات وحل الاستثناءات•

التطبيق الختامي: حزمة مراقبة جودة معالجة البيانات•

التمارين التطبيقية

تستخدم الدورة أنشطة مقترحة تستند إلى بيانات المالية والعملاء والمخزون والخدمات.

نشاط مقترح: فحص ملف وارد وتعريف مخططه وعد سجلاته وتوثيق مشكلات القبول.•

نشاط مقترح: توصيف الأعمدة وتحديد القيم غير الصحيحة والفارغة واكتشاف التكرارات ووضع حدود الجودة.•

نشاط مقترح: تسجيل قرارات التنظيف والتحويل ثم اختبار نتائج المطابقة والدمج.•

نشاط مقترح: تسوية أعداد السجلات والإجماليات بين المصدر والمخرجات وتصنيف الاستثناءات وتعيين الإجراءات واعتماد•

إصدار مضبوط.



الأسئلة الشائعة

لمن تناسب دورة مراقبة جودة معالجة البيانات، وما الذي تفترضه؟

تناسب الدورة مهام عمليات البيانات والتقارير والجودة والإدارة والتحليل المبتدئ واعتماد الأعمال، وتفترض خبرة يومية في

استخدام الجداول وجداول البيانات.

كيف تختلف مراقبة جودة معالجة البيانات عن حوكمة البيانات؟

تركز مراقبة جودة المعالجة على الفحوص التشغيلية والأدلة لمجموعات بيانات محددة، بينما تحدد حوكمة البيانات الملكية

والسياسات وحقوق القرار والمساءلة المؤسسية الأوسع.

ماذا يتضمن فحص جودة استلام البيانات؟

يتضمن الفحص هوية المصدر وتوقعات الملف والمخطط وتعريفات الحقول وأنواع البيانات وعدد السجلات والاكتمال والحداثة

والتنسيقات المقبولة ونتائج التحقق والاستثناءات وقرار القبول.

كيف تدار استثناءات معالجة البيانات؟

تصنف الاستثناءات وتوثق وتسند وتعالج أو تقبل بقرار معتمد، ثم تعاد المعالجة عند الحاجة وتتابع حتى الإغلاق ومراقبة التكرار.

كيف تدعم التسوية مراقبة جودة البيانات؟

تقارن التسوية أعداد السجلات والإجماليات والمفاتيح والفئات والاستثناءات وآثار التحويل بين المصدر والمخرجات، بحيث تحل الفروق

غير المفسرة قبل الإصدار.

الخاتمة

يعود المشاركون بحزمة مراقبة جودة معالجة البيانات التي تضم مواصفات الاستلام وملفات التوصيف وقواعد التحقق وسجلات

التنظيف والتحويل وأوراق التسوية وسجلات الاستثناءات وفحوص الإصدار ومؤشرات المتابعة. تحول الحزمة تصحيحات البيانات غير

المنتظمة إلى مسار معالجة قابل للتتبع. وتربط متطلبات البيانات وأدلة الجودة والإجراءات التصحيحية والاعتمادات والمراجعة

المتكررة.


