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	1. רקע
	1.1 ארכיון המדינה, הארכיון הממלכתי של מדינת ישראל (להלן – הארכיון), פועל במסגרת משרד ראש הממשלה, על פי חוק הארכיונים התשט"ו-1955 (להלן – חוק הארכיונים) והתקנות מכוחו.
	1.2 הארכיון מפקח על ניהול ושימור חומר ארכיוני הנמצא ברשות הגופים הממשלתיים, ועל קבלת החומר שהינו בעל ערך לשמירה לצמיתות לאחריותו. מתוקף תפקידו נדרש הארכיון, בעידן הטכנולוגי, להגדיר קריטריונים לניהול, שמירה, פיקוח ובקרה על רשומות אלקטרוניות ושימורן לאו...
	1.3 ארכיון המדינה מפרסם נוהל זה בעידן שבו מוסדות המדינה מעוניינים בסריקה של חומר ארכיוני על מנת ליעל את עבודתם. הנוהל מגדיר את הפעולות שיש לנקוט על-מנת שפעולות הסריקה יבוצעו באופן שיעלה בקנה אחד עם הוראות החוק בישראל.
	1.4 המשרד הוא האחראי לתהליך הסריקה וניהולו, ותפקידו לוודא שהסריקה תהיה איכותית וברמה נאותה ולוודא את שלמות תהליך הסריקה והתאמת התוצרים למקור, כך שבהעתק הסרוק יופיעו כל הסימנים שהופיעו במסמך המקורי.
	1.5 נבהיר כי בנוהל זה כשלעצמו אין משום אישור מצד ארכיון המדינה לבער חומרים ארכיונים לאחר סריקתם בטרם חלוף תקופת השמירה הקבועה בתקנות או בהנחיות.

	2. קהל היעד
	2.1 גורמים האחראים על קביעת הנהלים וההנחיות במשרדי הממשלה ובמוסדות המדינה (סמנכ"לים, מנהלי רשומות במשרד, יועצים משפטיים ועוד).
	2.2 מובילי פרוייקט בארגונים לעיל האחראים לתהליכי הסריקה הארגונית, לנושא ניהול רשומות, ניהול ידע ו/או נושאים קשורים.
	2.3 כל עובד העוסק בסריקה במהלך עבודתו השוטפת.
	2.4 גורמים האחראים על קביעת סטנדרטים ולקהילת ניהול הרשומות בכלל.
	2.5 ארכיונאים העוסקים בניהול רשומות במוסדות אחרים.
	2.6 יועצים וספקי תוכנה ומוצרים בתחום ניהול אלקטרוני של רשומות וניהול תוכן (ECM).
	2.7 יועצים וספקים בתחום הסריקה.
	2.8 אנשי אקדמיה העוסקים בתחום ניהול ידע, ניהול רשומות וארכיונאות.

	3. מושגי יסוד
	3.1 דיגיטיזציה / סריקה
	3.2 מפתוח
	3.3 משלוח / מנה
	3.4 DPI (Dots Per Inch)
	3.5 OCR (Optical Character Recognition)
	3.6 שיטות סריקה
	3.6.1 אישית - סריקה אישית שוטפת ע"י עובדי המשרד כחלק מתהליך העבודה השוטף.
	3.6.2 מרכזית - לשכת סריקה מרכזית חיצונית או פנימית, המאוישת ע"י עובדים פנימיים או חיצונים לארגון.
	3.6.3 מעורבת - שילוב לשכת סריקה יחד עם סריקה אישית.

	4. הגורמים המעורבים
	4.1 אחריות וסמכות
	4.1.1 וועדת היגוי
	4.1.2 הגורם האחראי על הפרויקט (ספונסר)
	4.1.3 בעלי החומר (הלקוח)
	4.1.4 רפרנט בעלי החומר
	4.1.5  מנהל פרויקט
	4.1.6 מתאם / רכז הפרויקט (אינטגרטור)
	4.1.7 הגורם הסורק
	4.1.7.1 לשכת סריקה מרכזית - חיצונית או פנימית, המאוישת ע"י עובדים חיצוניים או פנימיים לארגון.
	4.1.7.2 סריקה אישית שוטפת ע"י העובדים כחלק משיגרת  העבודה השוטפת.
	4.1.7.3 שילוב של לשכת סריקה מרכזית יחד עם סריקה אישית.
	4.1.8 הגורם המאשר
	4.1.9 מבקר/י איכות
	4.1.10 יחידת המחשוב
	4.1.11 יועץ משפטי
	4.1.12 גורמים נוספים

	5.  תכנון / התארגנות
	5.1 התארגנות מנהלית
	5.1.1 הכרזה (על פרויקט סריקה)
	5.1.1.1 אופן הביצוע (רכישת שירותים / סריקה עצמית / שילוב ).
	5.1.1.2 מסגרת תקציבית.
	5.1.1.3 הגורמים המעורבים בביצוע הפרויקט (בתוך הארגון). במידה ונדרש תגייס כוח אדם. ראה פרק ‎4.
	5.1.1.4 וועדת היגוי/וועדת מעקב לפרויקט, שבראשה יעמוד הגורם האחראי על הפרויקט (ספונסר).
	5.1.2 שילוב הפרויקט בתוכנית העבודה ובתקציב השנתי
	5.1.2.1 מנהל הפרויקט יוודא שפרויקט הסריקה משולב בתוכנית העבודה, וכי קיים תקציב לביצועו, ויתאם מול תוכניות עבודה של הגורמים המעורבים.
	5.2 תכנון
	5.2.1 בחירת חומר
	5.2.1.1 הנהלת הארגון ו / או בעלי החומר (הלקוח) יקבעו את הקריטריונים לבחירת המסמכים / סוגי המסמכים לסריקה, כגון- מצב פיזי, מידת נחיצות החומר (פעיל, חצי פעיל, לא פעיל), ייחודיותו, פורמט (מיושן), זכויות יוצרים ועוד.
	5.2.1.2 עפ"י הקריטריונים והתקציב שהוקצה למהלך, יקבעו בעלי החומר (הלקוח) תיעדוף סריקה ויבחרו את המסמכים / סוגי המסמכים לסריקה.
	5.2.2 לימוד צרכים והכנת המפרט טכני
	5.2.2.1 לימוד צרכים
	5.2.2.2 ניתוח דרישות וכתיבת המפרט
	5.2.2.3  אישור
	5.2.3 תמחור הפרויקט - הבהקים
	5.2.3.1 הוראות חשכ"ל והוראות התכ"ם.
	5.2.3.2 המשרד יכלול במפרט הטכני את כל הסעיפים הדורשים רכש כגון: חומרה/תוכנה/שירותי כח אדם/שירותי סריקה ומפתוח.
	5.2.3.3 בהתאם לאמור במפרט הטכני יבקש הארגון לקבל הצעות מחיר ובמידה ונדרשת יציאה למכרז, הטיפול יועבר לוועדת הרכש בהתאם לנהלים בארגון.
	5.2.3.4 המשרד יפעל לאישור התקשרות עם ספקי התוכנה / שירותי כוח אדם / ציוד / שירותים.
	5.2.4 התארגנות לתחילת עבודה
	5.2.4.1 הערכות מקצועית
	5.2.4.2 היערכות הגורם הסורק
	5.2.4.3 אישור בטחוני
	5.3 פיילוט
	5.3.1 מטרה
	5.3.1.1 תיקוף המפרט הטכני - בחינת שלמות המפרט וישימותו בפועל (ראה פרק ‎6).
	5.3.1.2 בחינת הערכות הארגון והגורם הסורק. תיקוף הלו"ז, היבטי הערכות לפרויקט וסנכרון בין מערכות המידע.
	5.3.1.3 התרשמות מאיכות התוצרים – איכות הסריקה והמפתוח, בחינת אחוז שגויים ועוד.
	5.3.1.4 התאמת תהליך הסריקה המתוכנן על בסיס לקחי הפיילוט.
	5.3.2 ביצוע הפיילוט
	5.3.3 טיפול בממצאי הפיילוט
	5.3.3.1 בחינה מחדש של משך הפיילוט ותכולתו.
	5.3.3.2 עדכון המפרט הטכני.
	5.3.3.3 עדכון תוכנית העבודה.
	5.3.3.4 התאמות במערכת התוכנה הקולטת את תוצרי הסריקה.
	5.3.3.5 שיפור היערכות הארגון והגורם הסורק.
	5.3.3.6 שיפור תהליכי העבודה.
	5.4 מעקב שוטף אחר ביצוע הפרויקט

	6.  תהליך הסריקה
	6.1 הכנת החומר (הארגון)
	6.1.1 בקרת שלמות - קיום כל התיקים וכד'.
	6.1.2 טיוב החומר- טיפול במסמכים כפולים, דילול החומר (במידת הצורך), סיווג החומר (סוגי מסמכים, צנעת הפרט, סיווג בטחוני, מספור עמודים וכו'),  רישום החומר (באופן חלקי או מלא) והגדרה של נתוני זיהוי ברורים על התיקים.
	6.1.3 עדכון מפרט טכני - בדיקה ואיתור חומר בעייתי לסריקה, בגדלים מיוחדים, כיתוב בעייתי וכו', ועדכון המפרט בהתאם.
	6.1.4 שיקום החומר - בדיקה ואיתור חומר בלוי בצורה יוצאת דופן, באופן המצריך שיקום טרם סריקה.
	6.1.5 הכנת המשלוח - הכנסת התיקים למיכלים וסגירתם באופן שיבטיח כי המסמכים לא יינזקו במהלך העברתם לגורם הסורק.
	6.1.6 תעודות משלוח -הכנת תעודת משלוח הכוללת את תאריך המשלוח, תכולת הארגזים ומזהים לשם מעקב ובקרה. תעודת המשלוח תלווה בטבלה ממוחשבת של נתוני הבקרה.
	6.2 שינוע החומר לאתר הגורם הסורק ובחזרה
	6.3 קבלת החומר ע"י הגורם הסורק
	6.3.1 בדיקה וזיהוי של המיכלים שהגיעו מול תעודת המשלוח.
	6.3.2 בדיקת החומר הפיסי מול קובצי הבקרה.
	6.3.3 קליטת קובץ הבקרה הממוחשב ששלח הלקוח למערך המיחשוב של הספק הסורק. קובץ זה ישמש להמשך פעולת מעקב אחר הטיפול בחומר.
	6.3.4 במידה ונמצאו טעויות (חוסרים / עודפים / שגיאות רישום) הגורם הסורק ידווח על כך לארגון, באופן מיידי בהתאם לנוהלי הפרויקט.
	6.4 פירוק החומר והכנתו לצילום/סריקה ע"י הגורם הסורק
	6.4.1 הוצאת החומר מההשחלה.
	6.4.2 סידור והכנה לצילום / סריקה ע"י הוצאת סיכות ומהדקים ויישור דפים.
	סימון מסמכים בסימונים מוסכמים באזורים נטולי מידע, ככל שיידרש, ובהתאם למפרט הטכני, לציון איכות גרועה של מסמך, תחילת מסמך, סוף מסמך, קיומו של צד שני במסמך וטיפול במסמכים מגדלים שונים.
	6.5 צילום התיקים למיקרופילם כפורמט לגיבוי (אופציונאלי)
	6.5.1 צילום המסמכים למיקרופילם ייעשה לפני התחלת תהליך הסריקה. הסריקה תבוצע מתוך התוצר המצולם. לחילופין, יבוצע התהליך כולו במכונה המבצעת את שני התהליכים במהלך אחד.
	6.5.2 הצילום יתבצע על סרט כסף (silver gelatin) המיועד לצילום מיקרופילם. בהתאם למפרט הטכני יקבע הצורך בעותקים, סוג סרט העותק (כסף או דיאזו Diazo) ופורמט (פוזיטיב או נגטיב).
	6.5.3 הצילום יבוצע באמצעות מצלמות ייעודיות לצילום מיקרופילם, ויעשה שימוש בתאורת צילום שתותאם לתנאי האתר ולחומר המצולם.
	6.5.4 רוחב סרט הצילום: 35 מ"מ או 16 מ"מ ייקבע בהתאם למפרט הטכני, מצבו הפיזי של החומר המקורי, תקופת השמירה של החומר וגודל הנייר.
	6.5.5 צילום עילי / מזין: שיטת הצילום (עילי / מזין) תיקבע בהתאם למפרט הטכני, מצבו הפיזי של החומר המקורי וגודל הנייר.
	6.5.6 הגורם הסורק יבצע בקרת איכות לכל סרט מיקרופילם, ובמידת הצורך יבצע צילום חוזר.
	6.6 המרת סרטי הצילום לקבצים סרוקים
	6.6.1 המסמכים ייסרקו ברזולוציית סף של 300 DPI ( (1 bit.
	6.6.2 מסמכים בעלי איכות גרועה ייסרקו שוב בגווני אפור (8BIT).
	6.6.3 פורמט השמירה יהיה TIFF. פורמט הדחיסה של הקבצים הסרוקים יהיה (CCITTG4 (1 bit.
	6.6.4 פורמט ההצגה יהיה TIFF או Multi TIFF או JPEG או PDF או כל פורמט אחר כמפורט במפרט הטכני.
	6.6.5 בסריקה ישולבו אמצעים אוטומטים לשיפור וטיוב תמונה, ע"מ להציג איכות סריקה טובה וזהה ככל הניתן לאיכות המקור. מסמכים שסומנו כבעלי איכות נמוכה יטופלו ביתר תשומת לב.
	6.6.6 הגורם הסורק לא יותיר שוליים מיותרים בשולי הדפים הסרוקים, יבצע פעולות יישור (DESKEW) וסיבוב 90 מעלות למצב אנכי של ה- Image המוקרן.
	6.7 סריקת מסמכים ישירה
	6.7.1 סריקת המסמכים תתבצע ללא פגיעה במקור. מומלץ השימוש בסורקים פלנטרים (עיליים) אשר אין מגע בינם לבין המקור.
	6.7.2 ככל שניתן יש להימנע משימוש במזין (פידר). השימוש במזין אסור במידה והמסמכים באיכות נמוכה ובמצב פיזי ירוד.
	6.7.3 במידה ונדרשת סריקה צבעונית, המסמכים יסרקו ברזולוצייה ובפרמטרי סריקה צבעונית בהתאם לאופי החומר.
	6.7.4 במידה ונדרשת סריקת שחור לבן ראה סעיף ‎6.6 לעיל.
	6.7.5 המשרד יצרף לכל קובץ סרוק מידע המציין שהקובץ הוא תוצר של סריקה ממוחשבת או יצרף את המידע למערכת ממוחשבת (מטה דאטה).  המידע המצורף יתעד פרטים מזהים על הגורם הסורק, תאריך הסריקה,  וציון העובדה שהקובץ הוא תוצר של סריקה ממוחשבת.
	6.8 החזרת המסמכים לתיקים
	6.8.1 הכנסת המסמכים לתיקים המקוריים ו / או לתיקים חדשים (לדוגמא תיקים להפקדה בארכיון המדינה לחומר שהינו בעל ערך שמירה לצמיתות), תיעשה על פי הסדר המקורי ללא פגיעה במסמכים.
	6.8.2 יבוצע רישום מידע על התיקים החדשים, ככל שהדבר יידרש, בהתאם לרישום על התיקים המקוריים.
	6.8.3 ההחזרה תכלול השחלה וגם הידוק או השחלה בלבד ללא הידוק של המסמכים על פי המפורט במפרט הטכני.
	6.9 מפתוח סרטי הצילום ומסמכי הסריקה
	6.9.1 הקלדת שדות המפתוח כפי שנקבע במפרט הטכני (מס' תיק, שם, תאריכים וכד'). ההקלדה תבוצע ע"י הגורם הסורק ו / או ע"י הארגון. ההקלדה תבוצע לפני הסריקה ו / או לאחריה כפי שנקבע במפרט הטכני.
	6.9.2 לכידה אוטומטית של שדות מפתוח טכניים, ע"י המערכת של הגורם הסורק (לדוגמא: מספר עמודים, שם הסורק, תאריך סריקה, רזולוציה ועוד פרמטרים שנקבעו במפרט הטכני).
	6.9.3 נדגיש כי יכולות להיות מספר רמות של מפתוח: מסמך, קבוצת מסמכים, תיק, מיכל ועוד. רמות המפתוח מפורטות במפרט הטכני שהארגון מנסח.
	6.10 בקרת שלמות ובקרת איכות תוצרי הצילום ו/או הסריקה (הגורם הסורק)
	6.10.1 בקרת שלמות- צילום כל העמודים בתיק, צילום כל עמוד על כל תכנו וסימניו, מסמכים בגדלים שונים, מסמכים הכתובים משני הצדדים, מסמכים צבעוניים, סימנים מזהים / ייחודיים וכריכות תיקים ועוד.
	6.10.2 בקרת המפתוח - בדיקת נכונות, שלמות ואיכות המפתוח.
	6.10.3 בקרת איכות - השוואת הקובץ הסרוק (Image) מול המקור- בדיקה כי איכות הקובץ אינה פחותה מאיכות המקור. במידה ונמצאו ליקויים הגורם הסורק יפעל לתיקונם באמצעות המרה/צילום סרט המיקרופילם ו /או סריקה חוזרת של המקור.
	6.10.4 פעולות יזומות לתיקון, שיפור וטיוב מסמכים וצילומים כדי לשפר את חדות התמונה. דגש מיוחד יינתן למסמכים שסומנו כבעלי איכות נמוכה. הגורם הסורק לא יותיר שוליים מיותרים בשולי הדפים שבקובצי המסמכים הסרוקים ויבצע פעולות יישור (DESKEW) וסיבוב 90 מעלות למצ...
	6.10.5 בקרה ופיקוח של הגורם המאשר
	6.11 הכנת התוצרים והעברתם לידי הארגון
	6.11.1 שמירת קובצי המסמכים הסרוקים (Image) על גבי מצע מגנטי בהתאם למפרט הטכני (תקליטורים, כונן, כתובת (FTP.
	6.11.2 הכנה וצירוף של תעודת משלוח (לשם בקרה).
	6.11.3 שינוע החומר ראה סעיף ‎6.2.
	6.12 בקרת איכות ואישור התוצרים שהתקבלו (הארגון)
	6.12.1 תיאום
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