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	1.2 המסמך מתבסס על ידע שהצטבר בנושא במדינות אירופה, אוסטרליה, קנדה.
	1.3 השימוש בביטויים מפתח תיוק או עץ תיוק או תוכנית תיוק עסקית במסמך זה ובמסמכים אחרים במסגרת פרויקט "אבן פינה" מתייחס לאותו מונח (ראה מונח בסעיף ‎4.1).
	1.4 מסמך זה מנחה את המשרדים כיצד לנהל את עץ התיוק. נדגיש כי ניהול עץ התיוק הינו חלק בלתי נפרד מניהול הרשומות ומשרת מגוון תפקידים ומטרות (ראה סעיף ‎4.2).

	2. קהל יעד
	2.1 גורמים האחראים על קביעת הנהלים והנחיות במשרדי הממשלה ובמוסדות המדינה (סמנכ"לים, מנהלי רשומות במשרד וכו').
	2.2 מובילי פרויקט בארגונים לעיל בנושא ניהול רשומות או ניהול ידע או נושאים קשורים.
	2.3 אנשי הטכנולוגיה ומערכות המידע במשרדים ובגופים לעיל האחראים על תכנון, בחינה מחדש, עיצוב ויישום של מערכות לניהול אלקטרוני של רשומות, בין אם המערכות הנבחנות הן תוכנות מדף ובין אם הן יישומים שמפותחים במיוחד לצורכי הארגון. בכלל זה הועדה המרכזית לענייני...
	2.4 גורמים האחראים על קביעת סטנדרטים בתחום ניהול רשומות ולקהילת ניהול הרשומות בכלל.
	2.5 ארכיונאים העוסקים בניהול רשומות.
	2.6 יועצים וספקי תוכנה ומוצרים בתחום ניהול אלקטרוני של רשומות וניהול תוכן (ECM).

	3. תכולה
	3.1 סקירה כללית של הנושא הכוללת הגדרת המונח, המטרות, העקרונות, יתרונות.
	3.2 מדיניות ניהול עץ התיוק.
	3.3 עקרונות ניהול מפתח תיוק.

	4.  סקירה כללית – עץ תיוק / מפתח תיוק
	4.1 מהו עץ התיוק (Business Classification Scheme / file plan)?
	4.2 מהם שימושי עץ התיוק?
	4.2.1 ממשק המשתמש: ממשק נוח וידידותי לתיוק רשומות / מסמכים ולארגונם, אחזור רשומות / מסמכים וניווט בהם.
	4.2.2 אחסון: ארגון ושמירת מידע באותו נושא, תחום ועניין משותף, וההקשר בו נוצר המידע.
	4.2.3 תקופות שמירה: מסייע בניהול תקופת השמירה לרשומות / מסמכים.
	4.2.4 סילוק רשומות: מסייע בסילוק יעיל של רשומות שסיימו את תרומתן לפעילות הארגון.
	4.2.5 אחזור: ניווט ואיתור מידע בצורה נוחה ומהירה.
	4.2.6 אבטחת מידע: מהווה כלי חשוב בניהול מערך האבטחה והגישה לרשומות.
	4.3 מי הם הגורמים העיקריים המעורבים בניהול עץ התיוק?
	4.3.1 מנהלים המגדירים את הדרישות ואת מבנה עץ התיוק.
	4.3.2 עובדים האחראים על תחזוקת עץ התיוק (הוספה, עדכון ועוד).
	4.3.3 עובדים המתייקים חומר בעץ התיוק.
	4.3.4 מטמיעים ו/או מדריכים המלמדים את העובדים כיצד להשתמש במערכת לניהול רשומות / מסמכים וכיצד להשתמש בעץ התיוק לאחסון ולאחזור רשומות.
	4.3.5 אנשי מערכות מידע, האחראים למערכות המידע שמנהלות את הרשומות בארגון ובכלל זה את עץ התיוק.
	4.4 כיצד בנוי עץ התיוק?
	עץ התיוק הינו מבנה היררכי המותאם למבנה המשרד ופעילותו.
	4.5 היכן ניתן לאחסן את עץ התיוק?
	4.5.1 בבסיס נתונים של המערכת המשמשת בארגון לניהול רשומות / מסמכים או בבסיס נתונים נפרד.
	4.5.2 בשרת הקבצים (File Directory) כאחת מספריות מערכת ההפעלה.
	4.6 מהן השיטות למיפוי ולבניית הנושאים בעץ התיוק?
	4.6.1 תהליכים (Processes): תיאור תהליכי העבודה בארגון.
	4.6.2 שירותים (Services): תיאור השירותים שהארגון נותן או מקבל (חיצונים או פנימיים).
	4.6.3 מבנה ארגוני: שמות האגפים, המחלקות והמדורים ו/או שמות בעלי התפקידים המרכזיים במשרד.
	4.6.4 נושאים (Subject): הנושאים בהם עוסק הארגון.
	4.6.5 תחומי פעילות (Function): תיאור תחומי העיסוק / הפעילות של הארגון.
	4.6.6 משולבת (Hybrid): שילוב בין שתי שיטות בכדי לנצל בצורה מקסימאלית את שיטה צורכי הארגון.
	4.7 שיטות עזר לניהול וארגון התוכן הארגוני
	4.7.1 תזאורוס: מילון מונחים מבוקר למפתוח ואחזור מידע, הכולל מונחים נרדפים, מונחים קשורים / קרובים ומונחים בעלי משמעות הפוכה ("מונחים מקושרים").
	4.7.1.1. יחסי שוויון (הפניות) - מונחים נרדפים, ראשי תיבות, מונחים שהתיישנו, מילים מנוגדות, שימוש בהיפוך.
	4.7.1.2. יחסים היררכיים (מונח רחב/מונח צר)- קטגוריה ותת קטגוריה, שלם וחלקיו.
	4.7.1.3. יחסים אסוציאטיביים (מונח קרוב)- מונחים הקשורים זה לזה בקשר אסוציאטיבי.
	4.7.2 טכסונומיה: הינה שיטת סיווג מונחים מאותו תחום, לרוב בסדר מדרגי (היררכי) בעל משמעות.
	4.7.3 מפתוח (indexing): ארגון הרשומות / מסמכים עפ"י מילות מפתח, מבלי לתייק את הרשומה / המסמך בתיק מסוים.
	4.7.4 אונטולוגיה: שיטה חדשה ומתקדמת לסיווג מונחים המנסה למזג את היתרונות שיש בכל השיטות שנסקרו לעיל.

	5. מדיניות ניהול עץ התיוק
	5.1 תכנון: מיפוי הרכיבים בעץ התיוק יעשה עפ"י אחת השיטות המתוארת לעיל (ראה סעיף ‎4.6), באופן שיאפשר:
	5.1.1 להפחית את כמות השינויים בתכנים לאורך הזמן.
	5.1.2 לשמור על האחידות והעקביות (סטנדרטיזציה) באופן שהארגון מנהל ומגדיר הרכיבים בעץ התיוק.
	5.1.3 לשמור על הקשרים הסמנטיים בין הרמות בעץ והתיקים.
	5.1.4 לבצע פעולות אחזור יעילות.
	5.1.5 לשקף את כל הפעילות העסקית בארגון.
	5.1.6 להגדיר מרחבי העבודה השונים: ציבורי (משותף לכלל העובדים), מחלקתי (משותף לעובדי האגף, מחלקה, מדור או צוות) ומרחב אישי לעובד.
	5.2 הגדרת פעולות למעקב ובקרה אחר השינויים בעץ התיוק.
	5.3 הגדרת אמצעי האחסון של עץ התיוק תוך התחשבות בצורכי הארגון.
	5.4 נהלים, הנחיות וקביעת תחומי אחריות: הנהלת הארגון תגדיר נהלים והנחיות לכל הגורמים המעורבים בניהול עץ התיוק על בסיס האסטרטגיה הארגונית בתחום ניהול הרשומות והפעילויות הנגזרות.
	5.4.1 הגדרת תפקידים ותחומי אחריות בניהול "עץ תיוק" המבטיחים את האיכות, האמינות והשלמות של עץ התיוק.
	5.4.2 הנחיות כיצד לתייק את הרשומות / מסמכים על פי עץ התיוק.
	5.5 הדרכה והטמעה - הגדרת תוכנית הדרכה והטמעה בארגון. חיוני לחזור ולהסביר, ולהטמיע את חשיבות הבנייה והתחזוקה הנכונות של עץ התיוק והתיוק הנבון/הנכון על פיו.

	6. עקרונות ניהול מפתח תיוק במערכת לניהול רשומות אלקטרוניות
	6.1 עקרונות כללים המתייחסים לעץ התיוק:
	6.1.1 תכנון העץ
	6.1.2  ממשק המשתמש
	6.1.3 מספר הרמות בעץ
	6.1.4 הורשת תכונות
	6.1.5 מרחבי עבודה
	6.1.5.1. המרחב המחלקתי - היררכיית התיוק המשותפת לאגף, מחלקה, מדור או צוות.
	6.1.5.2. המרחב הציבורי - היררכיית התיוק הציבורית המשותפת לכלל עובדי המשרד.
	6.1.5.3. המרחב האישי - היררכיית התיוק האישית של העובד.
	6.2 יצירה
	6.2.1 ענף תיוק
	6.2.1.1. יצירה עפ"י סדר ההיררכי (כאשר עץ התיוק אינו שטוח).
	6.2.1.2. הקלדת שם הענף.
	6.2.1.3. הקלדת מאפייני מטה דאטה של ענף התיוק.
	6.2.1.4. הגדרת הרשאות הגישה.
	6.2.1.5. הגדרת תקופת שמירה.
	6.2.2 תיק
	6.2.2.1. יצירה עפ"י סדר ההיררכי, כאשר התיק נמצא תמיד ברמה התחתונה של ענף תיוק.
	6.2.2.2. הקלדת שם תיק.
	6.2.2.3. הקלדת מאפייני מטה דאטה של התיק.
	6.2.2.4. הגדרת הרשאות הגישה.
	6.2.2.5. הגדרת תקופת שמירה.
	6.3 עדכון
	6.3.1 שמות: שם הענף התיוק או שם התיק.
	6.3.2 מטה דאטה: מאפייני המטה דאטה של ענף התיוק והתיק.
	6.3.3 הרשאות הגישה: ראה סעיף ‎6.11.
	6.3.4 היררכיית עץ התיוק: מיקום מחדש של ענפי התיוק ו/או התיקים, תוך שמירה על הקשרים הקיימים בין ענפי התיוק, התיקים והמסמכים.
	6.4 אחזור
	6.4.1 ניווט בעץ התיוק.
	6.4.2 חיפוש ואחזור משולב של תיקיות ומסמכים.
	6.4.3 חיפוש במטה דאטה או בתוכן הקובץ עצמו.
	6.4.4 חיפוש פשוט או חיפוש "חופשי" על פי מילה או צירוף מילים.
	6.4.5 חיפוש ממוקד, המאפשר חיתוך פרמטרים לחיפוש ושיפור תוצאת החיפוש.
	6.4.6 חיפוש בוליאני (או/גם) וגם אפשרות של שלילה (לא ~).
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