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MPTIND,IPIIND MIPIIN N NTPON NN DX MYAIPN MINDNN ,MMYIN
DTIP MNPIIN TN NP2 HNIVINOY DININD DX MYDIPN MIXNN 1) ,9PN NN
DYPNYN) MTYN NNPN DY TAN MPA NYIVN IDIND oW NPHYD NNPN OIND

1969 - V7OVNN (DO

1955-y70WnNN 00NN PN 6.2.7

OOMINM MVAVNT NNDNN NN YAIP — 1955 - »OWNN ,DNPIIND PIN
SV INITIN, AN P2,NONIYN PIN DXV NPTHA MINIIN IDINA NPVY
SV PIMDND NNV NPIIN INDINA DIV WINIWN 97T MIPIIN IDIN
PIND Y2 2N THN MTOIND DN 1N NIPIIND IDIND DN )1 - NP THN )
NN DI DY PARY NI [ NPTHN JPIIN DY PPN DOYHNYN
D»NOONN— OMIVINN D93 DY MNTI NNDOY IY) IRIY NP TN NMINIIND
2715 NN, NNVDN ,TPNIND MYNWYN DIRYNN -DMNIDNND DRV

Y09 NN WIAPYY PTOND MTYPHN MIPN DW NNY PN PINN NON
12),NPTHRN MTOIM MY INNDON NY NPIIN INDIN DIV VIDYN
YN MMNIY DPNRYD TYPHN NIPIIN N DY MYNN MXNNN NN
QINOIN IDINA JNYD ONYA DITONN NYIAP T .NPTHN JPIINI IINTPON
NN NIMNND MONON )2 NP, T DY NPHYN MNPNY 1NV ININD

IND DN NP THN MTOI MY ,0M5Y SN PINAY DX9MM MTOIN ,DXTIVNN 9935 7NN M nna 2
PMIPHRN NMIYIN MATN 1966 — 17OWNN ,(N1TH MITOM SY M1DM) DNIPIINA
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YINA MY )ION D TON DIWMD VNN DI OMPDY NPADY NPTHN NITOM
APIININTPON IN YNV TN TY YMIKIND TN DIMINIVI 1100

99990 PIND 1TO¥N 92YY NPIPNN 2937 INTPNHN

ION ONIOPON MMYY NMID APTH MTOI OININ DY 72yNN
NN .THY DI MIPIIRN INMONIN VNI - NIRNN MNPPPN NMON»NN
NP0 DIMNDHN MTOINY IWIRY NIPN MNPIN 190N 1D TY WY N
NHPNI DN NAPN NPHYN NMPN OIND DNP ,0NY) DIINDN

NPMNA IN YN

(VAWM NI 197 N3 HY DY) DNINIY) DINIIIND MIPN

M) PT ONA HY DN ONPHY) DNPIIRD NP NPIN 2005 Mva
GUAND TYNVY 19N (LOVYNN NI NNPN — PNY) 1986-17DWNN ,(VIVN
DIV, YINDNI DOWNNY PT N2 YAND WD ,VIVNN PN NIIWNY
72521, NPNIN/NYIAN NNPNI ONAY IVIAPN PNNDYN NNPNT NaYN
—957un (DN DYPNYN) MITYN NNPN MNIN NPPIDL MNPNN IPI0IV

Y0 DOYIND (MITYN MIPN — PND) 1969

MTYN INIPH

PNYN PASY ITON YIAPN ,MITYN NNPNY PPN 00N 2005 Mva ,5’apna
,DY»VAYN DDA NIINDD PRI YNYD DI,V ¥NPHY THON DY P11D
DONYY NN POLINY DOWYPIANND DXNIN DY NNYA DTNYY 9190

: DN DN ,NPYION NMYIN DY NN

DY2°912 NIINIY PRI YRV N)NPN INAY THON DY PIND THON (K) X3
: IONN DININD 12 1PN DX DMVIVN

NDPD IMNON IMNHYA MPRNN PID) THONNIY N pMon (1)
; DAVNIND NP0 DY N RINY PI8NN YN AWNND

2VNNN NP NPHY IR MVIND YTD DXPID DOYNNHN WP (2)
PNY NN NN

AVNNN XDIPY NTN M9 DI PIAD NN OYININ PTO 1PINIIWVPY)  (3)
AVNNN NP DNNNI ONAY DINDYN AWNNN NTIAYI YIDY NI
;NPNY

YT DAV DIYNNN IOPI ,TPNINOVY ININOVN 12YN HN ONX  (4)
;PNY AVNNN Y NINNXI NN NOPVIND

; (4) 7Y (1) MNP MOLNINN MIWINITVIN  (5)

.. (6)

6.2.8
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Y9 4.10 'y02 PISY 29D 01 INNNINNT DMIYIN MNDY 1D IND IO
SN DPIVY” DI 912y DPNION DININND

NWAN PN 6.2.9

PN 2008 MY DIDN ,LIVNN YN NNPNA NYMIY NPXNY INYT NN
TPND MIVN NIDINA WAPY MTOWN/MTN N3 NPXN 19 DY . NYIN
NP INKD DD D¥INDNI NPNNY MTIVN YD NPRYI P, NN
: DY) ,0DNM010 OXNIN NPNYY NI PIION PRYNIN NPHYY NPHRN

AN NN TOIN YIAPOIYW NPPI0 MINAT DDNN MTYN NNPN MNIN

2117 D2 DY MISWN DNY YR DXPIN 190D NPTPINM NINP MON»NN oD
DTN DOPYNNI MIVPINRD MMIVIN

WY Myavinn DX 2IPYD 1IN0 NT0PON MMV 51070 02N DMININD DY
PIAD OPPN DY NNYP PITAD DY DNAY ORYD DY PN DOPIND
YOV TONNND NYOVIN NPND MIYY TUNY, DN YNV NYINN/NPTONN

1981 - N7RVUNN ,NPVY9N NN PN 6.2.10

YD PINA TPNPIN TID> MDD THNYY NPVIAY MNN AR PTON PINN
SY NMWYI MYENNI NPV DY SN PTHIN PIND MM OTRN T1AD
N9NY NN NPVID NYNAN ¥ YAIP GNPV YIS NNNHBN MWD

P99 NPAY GN DIDNDN DININAY NN

YT MPNNA NPVIDN DY NNANN NMNDA DIDVY YTIPIN PINA DOYW P9
TN 2910 NNN IIVANOY DD PADY TYPH NI, NPT TN
YN MNNDN NNDONY AWNINND YTNID

PIND .DNA YINOWN DN, DMV YT 3NNND NMND NITOI MY P92
PIN2 DOWIAPN DONIND DY NINYN VTN NNNI DPINN/NMN D NN
(T DTN DY INPYIR DY DN YN YN 12 WY NND 05YOD)
DY T DY HNNNN YNRN MNND DPIN NDNXN DI DY MY DIANN
FINND NYNN T IN YT DRI DY DY T0IX PIND 993D .Y TN MINN
NN DY DY NPINK PIND DP0N J9 ;NRNN TINND YN DI YN
P PINA YN VNNV YDHRN NNVIND 12 PINNAIMIN/YTN
YTNN NVRND DY NPAY NMDNDAY DWIN TNIY NYNIAY MPXD NN

DN YTRN NNVLIANY DNV
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2007 - n”7OWUNN , 098 MO PN
DNRIYI MMM PPN 27T DX PTON DN MDY PN

TIN2), 081N NMDT DINN DY MNTIPY HYW NOIN NNV YR PINN
NPN DNYYYY — NN DIMN DWW DNN DN MDY 1N Y2IP 1o
1NN MAPN JIN ,0°I8PN MIT MYYAN 1Y ,0>I¥Y MO NN NN
L(MOYTIAPM) TPIDM MY NN, DX M MOYAN d0Y ,DINP NMDT DY

T YPYY DOWNYN NN DINNA MDY 1IN

SV DMINPN MO NYURIN DDYIN XNN IRIY NPTN 1D NINPA P
DD DN NON ,1THN T2 OT> DY IN DT> DY MINHIN N NINNY NP
MDY NOYA NI NPTHNY NN DMINPN NPT DY NNNN NPN .NINN

NPY TNN DNV 50 RN N2 DNV

1998 - N7)VUNN Y1190 YN PIN

,TPNDN MY DO YN HAPY 2WIN IN NN DI DY IMODT AN PYND PN
, 192 Y PADY ©Y2»NN DIANN NI NN PTON PIND .PIN2 NNITHIND
PRI YIP G, 1D MUNNY YN NOIAPS MYPIA 51900 27T NX YIP
T9 TN YN NONY NNINND NNV MYIN TPNN M0 VNI DIPN
NYNYNI NNV DY NN PIDNY IUN YN NONN XD MWD 0505

91N NPV NNN PINA

DMINY 91953) NMYIA NNNN YT DI MNONY NN MYIN DY 20N PN
YTIN NOAP TIT 19 2AVNMINND , 00180 23N YN MIAIY L, (PIN2 OMAPN
NnYAP ,7MaN 1Y NO5D NI INPIND NN YTHN MDD ONXNNA NN

J19) VNN VO

2001 5PNV PHNR NNIHN PIN

DNV DYINRDN DY Y0AVNT DTHYA NN P TOND TYN TPNIVPON NINN PIN
JONIVPON NDINNAINNMY DPNIVPIN OMON

MYNNNA THON DY NNINND TPPIN NYIIT RIND N 5553 y2p PINn
DOONN2 INNNIY DXDNDN D ¥IAP) 1D ,NIVIND TOMNVPON NINN
DYVAYN DMONA NIINID TPRID DIDIAP PP NNVINRND THINIVPON

.DYIMDN DYIIND

TENTOPHN NYONN SN NIWIND THPNTVPIN NPONN SN PN PIND
NPNIVPIN MPONN HY INPY> MIYONNY NN NN I8P ,NNVIIND
WA PIND SNINT ITAYY 7DMWURND DN PIND 29 9y . MIVIND
DTIYN PPANY DNRYY VDMIURNND DNINN DY YMNY  Dwana
INN NYON OYNNRN D TWRND PNIVPIR 0N NN ,INIVPIN
,?7INA NNITIND ,HNVIIND THPNIVPIN NPNN .DNON DTN YW NI DNON

6.2.11

6.2.12
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NN2Y PYAIN IWNND DIMY NN, NIVIND TINIVPON NDPNND THIvNN
SNAND IINIVPON NTIVN

1995-n7ywnn ,00aunNnn PN 6.2.13

DINNA NPPIIN MINYN 1NN NPDYDAN MPIAYN 1NN YIP DXAWNNN PIN
NNY OPYIMRIN OX0DNN NIX PTON PIND 2 1D .02VYNN1 VHidvn
AUNN IIN PRIYD NN YIDNT MINIPY

ADIN VIDW IN AWNND SV NPPNN NI YIDW >INV P2 ,y1P PIND
PY9 MPAY 0 AND YN YW 2wNnNa NONX IN 1I2YN 19 ,aUNn
PTD NOW NYI9N 0D MNP, YAP) DN IONND NI JPIY wnynw

PP MONY NINNN 2UNN TN NPINNY AWNNI WIS

DXNIND WYIAP) IMNNONIY ,NPRIN NTIPAY PPN QR DMON MY PN
JPTOM NV DY MNP

oYY 7

ISO 15489 mmwn 51700 PURINOIDIND Panpnn - 7.1

ISO TS 23081-1 2006 NONT NOND NYURINININD PANPHN 7.2

ISO_TS 23081-2 2007 NONT NOLNY PYRINMIND PANPHN 7.3

2002 >33 YPIIND - MMV DY OINIVPOR MY MYIT 7.4

ICA Overview-principles and Functional Requirements Modulel 7.5

ICA-Guidelines-principles and Functional Requirements Module 2~ 7.6
2.0 NN
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	מבוא לניהול אלקטרוני של רשומות
	1. מבוא
	1.1 מסמך זה הינו מבוא הסוקר את הסוגיות המרכזיות הכלולות תחת נושא ניהול הרשומות האלקטרוניות ומתמקד בעיקר בנושא ניהול הרשומות בסביבה משרדית.
	1.2 המסמך מתבסס על התקן הבין-לאומי בתחום ניהול הרשומות ועל ידע ופרסומים בַּתחום של ארגון ה- ICA וידע שנוצר במדינות אירופה ובעיקר בארכיון הבריטי.
	1.3 מטרת המסמך להקנות מושגים עיקרים ולהציג בקצרה סוגיות, בעיות, תועלות, עקרונות ותהליכים עיקרים בניהול רשומות אלקטרוניות
	1.4 נדגיש כי מסמך זה מתייחס לנושא ניהול הרשומות האלקטרוניות ולא לנושא ניהול המסמכים האלקטרונים (ראה סעיף ‎4.6).

	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 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. תכולת הנוהל
	3.1 סקירה כללית – ניהול אלקטרוני של רשומות: מהי רשומה, מהי רשומה אלקטרונית, מהו ניהול רשומות, תהליכי ניהול רשומות במשרד, מאפיינים, הנעשה בעולם, המצב בישראל וכו'.
	3.2 שלבים למימוש מערכת ל-"ניהול אלקטרוני של רשומות"- מדיניות לפיתוח מערכות "ניהול אלקטרוני של רשומות" בארגון.
	3.3 עקרונות למימוש מערכת ל-"ניהול ושימור אלקטרוני של רשומות"- דרישות ממערכת לניהול אלקטרוני של רשומות - עקרונות, תהליכים לזיהוי וניהול רשומות.

	4. סקירה כללית – ניהול אלקטרוני של רשומות
	4.1 מהי רשומה?
	4.2 מהו מסמך אלקטרוני?
	4.3 מהי רשומה אלקטרונית?
	4.4 מהי רשומה אלקטרונית מסורתית?
	4.5 מהו ניהול אלקטרוני של רשומות?
	4.6 מהו ההבדל בין ניהול אלקטרוני של מסמכים לבין ניהול אלקטרוני של רשומות?
	4.7 הבדלים עיקריים בין רשומות נייר לרשומות אלקטרוניות
	4.7.1 רשומות אלקטרוניות שונות מהותית מעצם טבען מרשומות מסורתיות (פיזיות). ברשומות מסורתיות, כמו נייר, מוטבע התוכן על מצע פיזי והופך להיות חלק ממנו. כתוצאה מכך קשה לשנותו והמצע נשמר לעתים קרובות זמן רב.
	4.7.2 רשומות אלקטרוניות, מעצם טיבן, הן אוסף של אותות חשמליים (מגנטיים) המאוחסנים על מצע פיזי (תקליטור, כונן קשיח). הרשומות האלקטרוניות מצד אחד אינן עומדות בפני עצמן (במנותק ממצע פיזי כלשהו) ויחד עם זה יכולות להתקיים בסביבות מיחשוב שונות מבלי לשנות את ...
	4.7.3 בשל העובדה שלרשומות אלקטרוניות ישנם מאפיינים מיוחדים, נדרשים מספר אמצעים טכנולוגיים על מנת להציג את הרשומה (תוכנת הפעלה, יישום, חומרה, צג מחשב, מערכת שמע).
	4.7.4 רשומות אלקטרוניות לעומת רשומות מסורתיות (דוגמת נייר) רגישות מאוד לשינויים טכנולוגיים. חומר השמור על מצע מגנטי כלשהו ובפורמט כלשהו, הופך בחלוף מספר שנים לבלתי ניתן לקריאה ולשימוש, וכתוצאה מכך הופך לחסר ערך.
	4.7.5 שינויים בתוכן רשומות אלקטרוניות עשויים להתרחש מסיבות רבות, בין אם כתוצאה מתקלות טכניות ובין אם כתוצאה מפעולה של המשתמש בהן. גם שינויים בפורמט עלולים לגרום לשינויים בתוכן הרשומה. לכן, רשומות אלקטרוניות פגיעות ונתונות לשינויים יותר מאשר רשומות ניי...
	4.7.6 בדרך כלל כאשר יש רשומות נייר, ההקשר בין הרשומות והתוכן הנמצא על הנייר בהיר. פעולת התיוק של רשומות הנייר בתיק הפיזי יוצרת את ההקשר של הרשומה עם הפעולה שיצרה אותה ועם שאר הרשומות בתיק. לעומת זאת, על מנת להציג את התוכן ברשומות אלקטרוניות ואת ההקשר ...
	4.7.7 מטה דאטה – ה"מטה דאטה", כפי שמוגדר בהמשך, קיים גם ברשומות הנייר אולם הוא הופך לקריטי ברשומות אלקטרוניות. המטה דאטה הינו האמצעי המרכזי הקושר את הרשומה להקשר שלה, לפעולה שיצרה אותה ולרשומות קשורות אחרות ומחזיק מידע טכנולוגי על הרשומה האלקטרונית, ו...
	4.7.8 מערכות טכנולוגיות מאפשרות לשלוט באופן יעיל יותר בגישה לרשומות לעומת מערכות מסורתיות. האמצעים הטכנולוגיים מאפשרים לנעול, למנוע, להגביל שימוש במידע לגורמים מורשים.
	4.7.9 לאור האמור לעיל, במקרים שבהם תוכן המסמך האלקטרוני הוא בעל חשיבות לארגון ועשוי לשמש כעדות לפעילות הארגון, המלצת ארכיון המדינה היא להפוך את המסמך האלקטרוני לרשומה, מוקדם ככל האפשר בחיי המסמך.
	4.8 מדוע רשומות נוצרות?
	4.8.1 אירוע, החלטה או פעולה - בעלי חשיבות ארגונית, משפטית, מחקרית או היסטורית.
	4.8.2 עמידה בחוקים, תקנות ורגולציות רלוונטיות לארגון.
	4.8.3 מעקב ובקרה אחר החלטות, פעולות ופרויקטים בעלי חשיבות ארגונית, משפטית, מחקרית או היסטורית.
	4.8.4 ביצוע פעולה כעדות לאופן שבו נעשתה.
	4.9 מתי רשומה אלקטרונית נוצרת (מתי מסמך הופך לרשומה)?
	4.9.1 מסמכים אלקטרוניים מוכרזים כרשומות אלקטרוניות (ראה סעיף ‎4.13 להלן) פרק זמן מסוים לאחר היווצרותם על פי החלטת הארגון, לרוב כאשר נוצר הצורך לנהל את התוכן באופן מבוקר ומוגן משינויים. הדברים אמורים גם כאשר במשרד מנהלים מסמכים אלקטרוניים ורשומות אלקטר...
	4.9.2 בהתאם להחלטה ארגונית שכל המסמכים אלקטרוניים הנוצרים במערכת מסוימת הופכים מיד ברגע היווצרותם לרשומות.
	4.9.3 בהמרת חומר ארכיוני פיסי לדיגיטלי ע"י סריקה וניהולן במערכת ממוחשבת לניהול רשומות
	4.10 מהי רשומה נאותה?
	4.10.1 מהימנה (Reliability)– ניתן לבטוח ברשומה שהיא אמינה, מדויקת ומייצגת בצורה נאמנה את פעילויות הארגון, שבעקבותיהם נוצרה הרשומה. ניתן להסתמך עליה לשם ביצוע פעולות עוקבות.
	4.10.2 מקורית (Authenticity)- הגנה על הרשומה (פרטי התוכן, היוצר/השולח, ההקשר, זמן היצירה וכו') מפני שינויים לא מורשים, כך שתישמר כפי שהייתה בעת הכרזתה כרשומה ותמשיך ותשמש כעדות לפעילות שיצרה אותה. כל שינוי ברשומה מתועד באמצעות כלי מעקב ובקרה.
	4.10.3 שלמה (Integrity)- שמירת כל המידע המבטא את פעילות הארגון, בהתאם לדרישות הארגון. לדוגמא: מסר דואר אלקטרוני המכיל תוכן וקובץ מצורף, מספר גרסאות של מסמך, מסמכים מקושרים וכו'.
	4.10.4 נגישה (Useability)- ניתן לאתר הרשומה ולגשת אליה ע"י שימוש בתוכנות ובחומרה סטנדרטיים (כלים שאינם ייחודיים למערך המחשוב בארגון מסוים) ולהציג את תוכן הרשומה בהתאם לדרישות הארגון.
	4.10.5 ההקשר- בכדי שניתן יהיה להבין את משמעות הרשומה, נדרש לשמור את ההקשר בין הרשומות לפעולות הארגון שיצרו אותן, וכן את הקשרים בין הרשומות, קרי: מי יצר את הרשומה, מתי נוצרה, באיזה תהליך היא נוצרה וכו'.
	4.11 אלו ישויות / מרכיבים עיקריים במערכת מחייבים ניהול מטה דאטה?
	4.11.1 ענף תיוק (class) - ענפים בעץ התיוק המבטאים את הנושאים הראשיים בהם עוסק הארגון ו/או הפונקציות הארגוניות הראשיות (בהתאם למבנה המשרד ופעילותו). לכל ענף תיוק נידרש להגדיר שדות מטה דאטה, כדוגמת: שם הענף, תאריך יצירה, שם היוצר וכיו"ב.
	4.11.2 תיק (folder) – תחת כל ענף יוגדרו תיקים המתארים את ההקשר, הנושא או הפונקציה שמייצג התיק. לכל תיק נידרש להגדיר שדות מטה דאטה, כדוגמת: שם הענף, תאריך יצירה, שם היוצר וכיו"ב
	4.11.3 רשומה (record)- ראו הגדרה בסעיפים ‎4.3 ו- ‎4.4.
	4.11.4 מסמך (document)- ראו הגדרה בסעיף ‎4.2.
	4.12 תועלות מניהול תקין של רשומות
	ניהול נכון של רשומות במערכות מחשב הינו בסיס טוב לתפקוד הארגון, מכיוון שהוא תומך בפעילות הארגון ומספק בסיס למתן שירות טוב.
	4.12.1 יעילות – הרשומה הינה חלק מהזיכרון הארגוני.
	4.12.2 אחריות – יצירת רשומה שלמה ומוסמכת מאפשרת להציג ולהדגים את אחריות הארגון ופעילותו.
	4.12.3 תאימות – הרשומה נגישה, מובנת ומאוחסנת בפורמט מתאים למשתמשים ברשומה.
	4.12.4 הקטנת סיכונים שעלולים לנבוע מתקלות, פעולות בזדון או בשוגג או ביעור שלא בהתאם לתקופות השמירה של רשומות, דהיינו, פעולות שעלולות לגרום לאובדן רשומות.
	4.12.5 נגישות – הרשומה נגישה בו זמנית למספר רב של אנשים, ניתן לאתרה עפ"י קריטריונים שונים לגישה.
	4.13 תהליכי ניהול הרשומה
	4.13.1 יצירה – לכידת העדויות לפעילות הארגון לתוך מסמך או לתוך רשומה ולכידת מטה דאטה רלוונטי, בדרך כלל באמצעות יישומי משרד תקניים ו/או לכידת מסמך אלקטרוני אשר מאוחסן כקובץ. בהתאם לסטנדרטים ולנהלים בארגון.
	4.13.2 הכרזה – חתימת (נעילת) המסמך (אין הכוונה לחתימה דיגיטלית) באופן שלא מאפשר לשנותו (תוכן, מטה דאטה וכו'). שינוי המתבצע לאחר ההכרזה יתועד ברשומה חדשה או בגרסאות נוספות של אותה רשומה.
	4.13.3 הערכה – הערכת משך חיי הרשומה קרוב ככל הניתן לזמן היווצרותה.
	4.13.4 תיוק – תיוק הרשומות עפ"י מפתח תיוק כלל ארגוני, המשקף מבנה היררכי של הפונקציות והפעולות הארגונית.
	4.13.5 שמירה – שמירת הרשומה לאורך התקופה המתחייבת עפ"י התקנות0F  ובהתאם לדרישות המשרד, תוך שמירה על מקוריות ומהימנות הרשומה.
	4.13.6 אחזור / נגישות – יכולת אחזור של הרשומה בקלות והיכולת ל"פתוח" אותה ולעיין בתוכנה ובתוכן המטה דאטה הצמוד.
	4.13.7 סילוק – מחיקה מבוקרת של הרשומות בתום תקופת השמירה שנקבעה להן. בין אם ע"י העברתן לארכוב (במערך מחשוב אחר של המשרד או בארכיון המדינה) ובין אם ע"י ביעור ללא יכולת שחזור. לעיתים דורשים ממערכת לניהול רשומות לשמור עדות על כך שהייתה רשומה וסולקה/בוערה.
	4.13.8 המרה – העברת הרשומות מפורמט אחד לאחר, כמתחייב משינויים טכנולוגיים.
	4.13.9 יצוא – העברת רשומות לארכיון המדינה, מגנזה, ארכוב וכו'. דהיינו, העברת הרשומות והמטא דאטה שלהן בפורמט מתאים להעברה, יחד עם כל התיעוד הדרוש על הרשומות.
	4.14 סיכונים ובעיות
	4.14.1 שבירות הרשומה האלקטרונית.
	4.14.1.1 המצע (המדיום) אינו חלק אינטגראלי מהרשומה.
	4.14.1.2 נדרשים מספר אמצעים על מנת להציג את הרשומה (תוכנת הפעלה, יישום, חומרה, צג מחשב, מערכת שמע).
	4.14.1.3 מושפעת משינויים טכנולוגיים מהירים: אורך חיי האמצעים הטכנולוגיים השונים המשרתים מערכת לניהול אלקטרוני של רשומות הינו קצר (כ- 3 שנים).
	4.14.1.4 לדוגמא פתיחה של מסמך שנערך במעבד התמלילים "אינשטיין" (מעבד תמלילים שהיה מקובל בארץ בסוף המאה ה-20) תדרוש את התוכנה המיושנת אינשטיין ולעיתים גם מחשב ישן שיוכל להפעיל אותה.
	4.14.2 רגישות לשינויים בתוכן, פורמט.
	4.14.3 כאשר הקשר של הרשומה לפעולה שיצרה אותה, או הקשר בין הרשומות אינו מובן, המשמעות עלולה להיות מוטעית או לא מובנת ועלולה להשפיע על תהליך קבלת החלטות של הגופים הממשלתיים ועל המענה לפניות אזרחים.
	4.14.4 כאשר המידע אינו זמין במהירות הנדרשת לצורך קבלת החלטות ולפעילות השוטפת, עלול הדבר להשפיע על תהליך קבלת החלטות של הגופים הממשלתיים ועל המענה לפניות אזרחים.
	4.14.5 נדגיש כי מידע היסטורי שאין דרישה חוקית ו/או ארגונית ו/או מחקרית לשמרו וממשיך להתקיים - מונע התמקדות בעיקר.
	4.14.6 השינויים הטכנולוגים הדינאמיים וההיקף הגדל והולך של יצירה אלקטרונית של רשומות במוסדות המדינה מחייבים בחינה מעת לעת של נוהלי הארגון והתאמתם לשינויים.
	4.14.7 כתוצאה משידרוג טכנולוגיות עלול להיווצר שיבוש במסמכי העבר.
	4.15 שימור אלקטרוני של רשומות
	4.15.1 תחזוקה שוטפת של אמצעי אחסון מוגנים וביצוע פעולות לשמירת שלמות הרשומות:
	4.15.1.1 בחירת אמצעי אחסון מוגנים, אמינים בעלי אורך חיים ארוך.
	4.15.1.2 ניהול אמצעי האחסון: ניטור וריענון והחלפת המצע המגנטי, לשם מזעור תקלות ותהליכי בלאי תוך הימנעות משיבושים ברשומות.
	4.15.1.3 שדרוג הדרגתי של אמצעי האחסון הנובעים מתכנון ובעיות ביצועים תוך וידוא מניעה של שיבושים ברשומות.
	4.15.1.4 ביצוע פעולות והגדרות בתחום האבטחה, הדחיסה או כל פעולת תחזוקה אחרת בתשתיות המיחשוב, ללא פגיעה ברשומות וללא פגיעה ביכולת לייצא אותן או להמיר אותן לפורמטים עדכניים בצורה תקינה.
	4.15.1.5 יכולת הפקת דוחות: ניטור אמצעי האחסון, בדיקות שלמות, ביצועים.
	4.15.2 שימור תוכן הרשומה והמטה דאטה לאורך זמן בהתאם לצורך.
	4.15.2.1 בחירת סוגי פורמט יציבים לאורך זמן. הדברים אמורים הן לפורמטים לשימוש שוטף והן לפורמטים לשימור.
	4.15.2.2 זיהוי סוגי הפורמט המשמשים בארגון ומאפייניהם והתאמתם לסוגי הפורמט המחייבים בארגון.
	4.15.2.3 פיתוח תוכנית שימור, הכוללת מעקב אחר שינוים המתחוללים בעולם בסוגי הפורמטים המקובלים כסטנדרטיים ורלוונטיים לארגון, כדי שניתן יהיה לבצע פעולות שימור בחלוף הזמן.
	4.15.2.4 המרה של תוכן הרשומות והמטה דאטה לפורמט חדש, כדי לשמור על נגישות לרשומה באמצעות טכנולוגיה סטנדרטית מתעדכנת. כל זאת תוך מניעת שיבוש רשומות העבר ושמירה על ההקשר, שלמות, מקוריות, מהימנות ושימושיות הרשומות.
	4.15.3 מקובל להבחין בין שתי תקופות שימור טכנולוגי של חומר אלקטרוני:
	4.15.3.1 שימור קצר טווח עד חמש שנים.
	4.15.3.2 שימור לטווח ארוך מ – 5 שנים ועד לצמיתות. לדוגמא תיקי פרט שיש לשמרם ל - 75 שנה או 100 שנה.
	4.16  הנעשה בעולם (על קצה המזלג)
	אולם כל מדינה מפתחת לעצמה את אסטרטגיית העבודה בתחום ניהול ושימור אלקטרוני של רשומות.
	4.16.1 בשנת 2001 פורסם התקן הבין לאומי הראשון לניהול רשומות ISO 15489. התקן אומץ באוסטרליה, בריטניה ובמדינות נוספות. תקן זה מהווה מסגרת עבודה כללית הן לניהול רשומות מסורתיות (נייר, קלטות שמע, מיקרופילם וכו') והן לניהול אלקטרוני של רשומות.

	5. שלבים למימוש מערכת ל-"ניהול אלקטרוני של רשומות"
	5.1 התארגנות – שילוב הפרויקט בתוכנית העבודה של המשרד, הגדרת גבולות המערכת: תכולה, מטרה, יעדים, היקף ואוכלוסייה וקביעת אבני דרך.
	5.2 מיפוי ניהול המידע – מיפוי ניהול המידע הקיים בארגון ומיפוי החוקים הרלוונטיים כדי שניתן יהיה לזהות ולהגדיר את התחומים הקיימים ואת התחומים בהם צריך לבצע חשיבה מחדש או שינוי של המדיניות הקיימת.
	5.2.1 מיפוי מערכות קיימות – מערכות הרלוונטיות לניהול אלקטרוני של רשומות בארגון – ומיפוי התכנים בהן.
	5.2.2 אלו מסמכים מוכרזים כרשומות ומתי, היכן הם נשמרים.
	5.2.3 אלו רשומות אלקטרוניות המצביעות על חומר פיסי (מסמכי נייר, קלטות שמע, סרטים אור-קוליים וכו') מנוהלות ובאילו נושאים, והאם רשומות אלה מנוהלות יחד עם רשומות המצביעות על חומר אלקטרוני.
	5.2.4 בחינת סוגי הפורמטים בשימוש – הן של חומר פיסי והן של חומר אלקטרוני.
	5.2.5 בחינת שיטות התיוק והמטה דאטה.
	5.2.6 בחינת מדיניות הזנת/לכידת מטה דאטה.
	5.2.7 בחינת מדיניות האבטחה, הגישה וביצוע הפעולות על המידע ע"י העובדים השונים בארגון.
	5.2.8 בחינת תקופות שמירה של הרשומות (לפי תקנות הביעור וההנחיות).
	5.2.9 בחינת מדיניות שימור הרשומות.
	5.2.10 בחינת מדיניות הביעור ומדיניות הסילוק/ העברת הרשומות (העברה לגניזה; לארכיון המדינה; או ביעורן).
	5.2.11 בחינת הקשר/השילוב של ארכיון קיים (פיזי או דיגיטלי), לרבות בחינת סוגיית דיגיטציה של חומר פיזי.
	5.3 ניתוח תהליכים עסקיים - גם במקרה שקיימת מערכת ממוחשבת לניהול רשומות, חיוני / מומלץ לבצע ניתוח כולל, שיעסוק בין השאר, במיפוי ובזיהוי של תהליכים בארגון, מיפוי הגורמים המעורבים בתהליכים ותחומי אחריותם ועוד.
	5.4 בחינת חלופות לכלים לניהול אלקטרוני של רשומות.
	5.5 ככל שהארגון עושה שימוש בלעדי באמצעים דיגיטאליים לתיעוד פעילויות הארגון, המידע הדיגיטאלי שנוצר עשוי לשמש כעדות היחידה לפעילויות או החלטות הארגון, עיקרון זה מחייב את הארגון לזהות את כל התהליכים אשר יוצרים תוכן חשוב לארגון ולבצע פעולות ללכידה ולשמירה...
	5.6 ניהול פרויקט – כמו כל פרויקט אירגוני, גם פרויקט מסוג זה מצריך מינוי מנהל פרויקט ותכנון ומעקב לכל אורך מחזור החיים.
	5.7 ניהול שינויים ארגוניים - אוטומציה של תהליכים בארגון גורמת לשינוי מעבר לאופן ביצוע התהליכים ומשפיעה על התפקידים והאחריות של העובדים בארגון.
	5.8 פיילוט – כשלב ראשון בתהליך מומלץ לעשות פיילוט ע"מ שניתן יהיה להתרשם ולהפיק לקחים מתפעול המערכת והתאמה לצרכי הארגון.
	5.9 ניהול סיכונים - כמו בכל פרויקט, חיוני למפות את הסיכונים ולהקטינם. מומלץ ללוות את ההחלטה אם למחשב את תהליכי ניהול רשומות בניתוח סיכונים. הניתוח יתייחס בין השאר גם לשאלה אם לא לממש או לממש באופן הדרגתי שיוגבל לנושאים מוגדרים מראש או ליחידות מוגדרות ...
	5.10 כ"א לתפעול והטמעת המערכת. נדרשות פעולות הדרכה והטמעה בקרב העובדים בהפעלת המערכת.
	5.11 נהלים – הארגון יוודא כתיבת נהלים והנחיות ברורות לצורך התפעול השוטף של מערכת ניהול הרשומות, באופן שיתנו מענה לאמור להלן בסעיף ‎6 - עקרונות למימוש מערכת ל-"ניהול ושימור אלקטרוני של רשומות".
	5.12 שימור אלקטרוני – הארגון יפתח יכולות ניהוליות, טכנולוגית ואנושיות בארגון לתמיכה בתהליכי השימור של הרשומות ראה לעיל סעיף ‎4.15 שימור אלקטרוני של רשומות.
	5.13 בקרת איכות – כמו בכל פרויקט מחשוב, הארגון יתכנן ויבצע בדיקות קבלה למערכת.
	5.14 ניהול תצורה – הארגון יוודא כי המערכת תואמת לא רק את היכולות הנדרשות לניהול רשומות אלא שהיא משתלבת בתפיסה הכוללת של מערכות המחשב של הארגון.
	5.15 תרבות ארגונית – יצירת תרבות ארגונית המדגישה את הערך והחשיבות של ניהול הרשומות במערכת מחשב ושימור רשומות טוב היא חלק מן המהלך כולו וחיונית להטמעתו בארגון, הארגון יוודא שכל העובדים העוסקים ברשומות הארגון, ינהגו בהתאם לכך.

	6. עקרונות למימוש מערכת ל-"ניהול ושימור אלקטרוני של רשומות"
	6.1 הבהקים
	6.1.1 מערכת מסוג זה צריכה לדעת לטפל בכל סוגי המידע הנוצרים במערכות פנימיות או מגיעים ממערכות חיצוניות ומוגדרים כחלק ממערך ניהול הרשומות בארגון כמו: מסמכים, תמונות, הודעות דואר אלקטרוני, קטעים קולים, סרטים וכו'.
	6.1.2 מערכת מסוג זה צריכה לנהל מסמכים ורשומות הן בעלות תוכן אלקטרוני והן בעלות תוכן מסורתי כגון: תיקים נייריים, קלטות שמע, קלטות אור-קוליות ועוד.
	6.1.3 הרשומה במערכת חייבת להיות מנוהלת באופן שוטף, ולהישמר באופן מהימן, כעדות אמינה לפעילות הארגון ללא יכולת לשנותה. רשומה במערכת צריכה להיות מוגבלת/מנועה/נעולה בפני גישה של משתמשים שאינם מורשים. מומלץ לא לאפשר עדכון רשומות (לרבות מטה דאטה הכרוך ביציר...
	6.1.4 המערכת תלכוד את המידע באופן אוטומטי ככל הניתן, ותשלבו בשדות המטה דאטה של הרשומות. הניסיון מראה כי משתמשים אינם אוהבים שעבודתם השוטפת מופרעת ע"י משימות שאינן משרתות אותם. אין זה מעשי לצפות מהמשתמש להזין הרבה שדות מטה דאטה.
	6.1.5 הרשומות והמסמכים במערכת חייבים להיות מתויקים עפ"י מפתח תיוק, המשקף את הפונקציות הארגוניות והנושאים בהם עוסק הארגון. מערכת התיוק תהיה היררכית (עם מינימום של שלוש רמות מתחת לרמה הראשית) ותייצג בצורה הטובה ביותר את פעולות הארגון ומבנהו.
	6.1.6 רשומה תהיה נגישה ככל הנדרש, בהתאם לדרישות הארגון והחוק, וזאת רק עבור משתמשים מורשים. הנגישות משמעה שניתן יהיה לאתר, לאחזר ולהציג רשומות ע"י שימוש בכלים סטנדרטיים (תוכנה וחומרה סטנדרטיים להצגת הרשומה והשימוש בה).
	6.1.7 הרשומה צריכה לשקף את פעילות הארגון, ולכן צריך לשמור את ההקשר בין הרשומה לפעילות שיצרה אותה וכן את הקשרים לרשומות אחרות. הדרך לכך היא באמצעות לכידת/הזנת מטה דאטה.
	6.1.8 ביעור או העברה של רשומות ינוהל בצורה עקבית ומבוקרת. נקודת מפתח בניהול תקין של רשומות הינה ניהול תקופות השמירה שלהן, ביעורן והעברתן (לארכיון/מערכת/אחסון אחר) בעת הצורך.
	6.1.9 חיוני לזכור שהצורך בשמירה אלקטרונית של רשומות עשוי להיות מעבר לאורך החיים של המערכת בהן נוצרו/נאגרו והוא מחייב המרה של הרשומה בין פלטפורמות טכנולוגיות.
	6.2 התהליכים שיש לנהל במערכת לניהול אלקטרוני של רשומות
	6.2.1 יצירה
	6.2.1.1 הכרזה: תהליך המגדיר כי תוכן המסמך ומספר ממאפייני המטה דאטה מוקפאים ובזה המסמך מוצהר כרשומה.
	6.2.1.2 לכידת התוכן: התוכן (מסמך, תמונה ועוד) יכול להיות:
	6.2.1.3 לכידת מטה דאטה: באופן יזום (הקלדה) ו/או באופן אוטומטי המתאר את תוכן, מבנה ומאפייני הרשומה.  מאפשר יצירה, רישום, תיוק, נגישות, אחזור, הבנת הֶקְשֵר בין רשומות, שימור וביעור של רשומות לאורך זמן. המטה דאטה הוא אחד המרכיבים המבטיחים את שמירת הרשומה...
	6.2.1.4 תיוק: תיוק הרשומה עפ"י מפתח תיוק המשקף את הנושאים בהם עוסק הארגון או את הפונקציות הארגוניות.
	6.2.1.5 הֶקְשֵר בין רשומות: קישור של רשומות בעלות מאפיינים ותכונות משותפים. לעיתים, אוסף של רשומות אלקטרוניות מציג באופן משותף סיפור של אירועים; סדרה של פעילויות משולבות הקשורות אחת בשנייה.
	6.2.2 אחזקה ושימור
	6.2.2.1 הערכה: החלטה לגבי אורך תקופת השמירה של הרשומה. ישנן רשומות שיימצאו מתאימות לשמירה לצמיתות בעוד אחרות ישמרו לתקופות מוגבלות בזמן שייקבעו בתקנות הביעור או בהנחיות שמפרסם הגנז. ביצוע ההערכה, על ידי ארכיון המדינה ו/או בהנחייתו רצוי שייעשה קרוב ככל...
	6.2.2.2 שינוי: משעה שהוכרזה כרשומה, יש לתעד כל שינוי המתבצע או ליצור גרסאות נוספות של אותה רשומה. אין לשנות רשומה שנוצרה ונתקבעה.
	6.2.2.3 שימוש בפורמטים מקובלים וסטנדרטים בשוק, ולא בפורמטים מיוחדים וייעודיים בכדי:
	6.2.3 אחזור
	6.2.3.1 יכולת אחזור של רשומה באופן מהיר ובקלות (בעתיד יוציא הארכיון מסמך הרחבה בנושא).
	6.2.3.2 המערכת מסוגלת לחפש ולאחזר תיקיות ורשומות אלקטרוניות, על ידי חיפוש אחד המשלב מספר קריטריונים.
	6.2.3.3 יכולות חיפוש פשוט או חיפוש "חופשי" על פי מילה או צירוף מילים. חיפוש ממוקד, המאפשר ירידה לעומק על פי חיתוך פרמטרים שונים, בכדי להגיע לתוצאה האופטימלית.
	6.2.3.4 יכולת שילוב כלים לאיחזור טקסטואלי.
	6.2.3.5 יכולת שילוב מילונים מבוקרים כדוגמאת טזאורוס.
	6.2.4 ביעור
	6.2.4.1 הקצאת תוכנית ביעור לתיקים; אותה תוכנית ביעור תחול על כל סוגי התיקים: תיק פיזי , תיק אלקטרוני ותיק אלקטרוני מעורב (הקשור ביחד עם תיק פיזי).
	6.2.4.2 אישור ביעור רשומות שנשמרו לתקופות השמירה וניתן לבערן בתום מועד תקופת השמירה, בהתאם להסדר הקבוע בתקנות הביעור ובתקנות בתי המשפט.
	6.2.4.3 שמירת מטה דאטה מינימאלי לאחר הביעור, כעדות לקיום הקודם של התיק.
	6.2.4.4 ישנן מערכות המפרידות בין ניהול המטה דאטה לבין ניהול הרשומות המחזיקות בתוכן הרשומה. חיוני לוודא שבעת ביעור רשומה מתיק כלשהו שהגיע למועד הביעור, לא יימחקו הרשומה עצמה והמטה דאטה שלה המקושרים לתיק אחר, שטרם הגיע מועד ביעורו (או מיועד לשימור לצמית...
	6.2.5 מעקב ובקרה
	6.2.5.1 הגישה לרשומות הארגון תתאפשר אך ורק באמצעות המערכת לניהול אלקטרוני של רשומות.
	6.2.5.2 ע"מ לשמור על אותנטיות, מהימנות, שלמות ושימושיות, הרשומות המאוחסנות במערכת חייבות להיות מוגנות לכל אורך חייהן, כנגד גישה לא מותרת ושינוי במזיד או בשגגה, בתוכנן, במבנה שלהן ובהקשרן.
	6.2.5.3 המערכת צריכה לספק דוחות מעקב על הרשומות והניהול שלהן.
	6.2.5.4 גישת המשתמשים לרשומות הארגון ופעולה בהן, תיעשה תחת ניהולו של "פרופיל משתמש" (מנוהל במסגרת מערך האבטחה של הארגון) מוגדר מראש.
	6.2.6 יצוא/יבוא
	6.2.6.1 נדרש לאפשר ייצוא רשומות לארגונים אחרים. הדבר נדרש במקרה של מיזוג או שינויים ארגונים, או במקרה של העברת רשומות ממערכת מקוונת לניהול רשומות למערכת שמירה או להפקדת חומר בארכיון. יצוא כזה דורש את שמירת הקשר בין הרשומה למטה דאטה שלה.
	6.2.6.2 זמן שמירה של רשומות רבות יכול היות ארוך מאורך חיי המערכת המנהלת אותן, ולכן קרוב לוודאי שיהיה צורך לייצא את הרשומות למערכת חדשה לניהול רשומות. יצוא כזה דורש את שמירת הקשר בין הרשומה למטה דאטה שלה.
	6.2.6.3 יתכן צורך ביבוא של רשומות מתוך מערכות מחשוב אחרות בארגון, ובכלל זה מערכות משיקות המנוהלות בסביבות שונות. יבוא כזה דורש את שמירת הקשר בין הרשומה למטה דאטה שלה.
	6.2.6.4 כדי לאפשר יבוא ויצוא של רשומות, חיוני להשתמש בפורמטים פתוחים ותקנים מקובלים. הדבר יקטין את העלות והקשיים בכל תהליך של יבוא/יצוא.
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