
  005/1-אפ :מזהה מסמך

  

  

  

  

  משרד ראש הממשלה

 גנזך המדינה

  

  

    

  אבן פינהאבן פינה

לניהול לניהול )  )  מידע על מידעמידע על מידע((מטה דאטה מטה דאטה 

  רשומות אלקטרוניותרשומות אלקטרוניות

  

  

  
 ה ג ב ל ה

 -כולו או חלקים ממנו -לצלמו, אין להעתיקו, מסמך זה נועד לעיון ושימוש המשרד בלבד

  .ואין להפיצו לגורם אחר ללא קבלת אישור גנזך המדינה
  אלכל המוצא מסמך זה מתבקש למסרו לתחנה הקרובה של משטרת ישר

  

  

   1.0גרסה  

  2009, דצמבר



  005/1-אפ :מזהה מסמך

  

  גנזך המדינה:  זכויות  יוצרים

  דע וטכנולוגיהמחלקת מערכות מי : ים/מחבר

  מחלקת פיקוח והדרכה:  שאלות/ לפניות 

  , משרד ראש הממשלה -גנזך המדינה : כתובת למשלוח דואר

 91950,  גוריון ירושלים-קריית בן

 
  ): הקריאה אולם(כתובת לביקורים בלבד 

  תלפיות ירושלים, 35מקור חיים ' רח

 www.archives.gov.il  : אתר הגנזך

  @archives.gov.ilECM  :ל"דא

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  3  1.0גרסה 

 

  תוכן עניינים

  

  4  ....................................................  אלקטרוניות רשומות לניהול דאטה מטה

  4  ..........................................................................................................  מבוא  .1

  5  ......................................................................................................  יעד קהל  .2

  5  ........................................................................................................  תכולה  .3

  6  ............................................................................  דאטה מטה – כללית סקירה  .4

  10  .............................................................................  דאטה מטה ניהול מדיניות  .5

  11  .............................................................................  דאטה מטה והגדרת מיפוי  .6

  14  .............................................................................  דאטה מטה ניהול עקרונות  .7

  22  ........................................................................................  דאטה מטה רכיבי  .8

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  4  1.0גרסה 

 

  רשומות אלקטרוניותניהול ל מטה דאטה 

  מבוא .1

מטרתו  .דאטה בניהול אלקטרוני של רשומות מסמך זה סוקר את נושא המטה 1.1

. עקרונות ותהליכים עיקרים, תועלות, להקנות מושגים עיקרים ולהציג בקצרה בעיות

באתר אשר פורסמו , המדינהגנזך  שלהינו אחד מתוך מספר פרסומים מסמך זה 

: הגנזך שכתובתו

 http://www.archives.gov.il/ArchiveGov/meyda/ElectronicRashuma/ . 

". מבוא לניהול אלקטרוני של רשומות"למסמך  ומשלים מסמך זה הינו המשך ישיר 1.2

 .בטרם קריאת מסמך זה את המבוא לקרוא חיוני

והמטה דאטה ועל ידע לאומי בתחום ניהול הרשומות -המסמך מתבסס על התקן הבין 1.3

 .שנוצר במדינות אירופה ובעיקר בארכיון הבריטי

משמש לתיאור  המטה דאטה. מידע )אודות( מידע על :משמעו בעברית" מטה דאטה" 1.4

 גםמשמש  .)4.1 ראו הגדרה סעיף (מידע על ניהולה השוטף כולל ו הימאפיינ, הרשומה

 .ור מידע ושימור הרשומותאחזל

 . ללא מטה דאטה אין רשומות אלקטרוניות

לצורך תיאור מאפייני  גםמטה דאטה במערכת לניהול אלקטרוני של רשומות משמש  1.5

מתעד את מערכת  ובנוסף ,ןבולהשתמש  ןאותהרשומות בדרך המאפשרת לנהל 

 .היחסים בין הרשומות ובין הגורמים המעורבים בניהולם השוטף

, שיעזור להם בהבנה ,ת ללכוד ולנהל מידעוים זקוקים למערכות מידע שיודעארגונ 1.6

תוך  ,מקוריתשלמה ו, ויספק לארגון עדות מהימנה ,ניהול וגישה למידע לאורך זמן

 .ידוע כניהול מטה דאטהמסוג זה מידע  .ההקשר שבו נוצר המידע תשמיר

רת מגוון תפקידים דאטה הינו חלק בלתי נפרד מניהול הרשומות ומש-ניהול מטה 1.7

של  סילוקשימור ו ,גישה, תיוק, הערכה, תומך ביצירה ניהול המטה דאטה. ומטרות

ת להעיד על הפעילות לוּגָ רשומות ושמירה על מקוריות ומהימנות הרשומה והמסוּ

 . שנעשתה

 
  

תקן הבינלאומי המתחייב מחוק הארכיונים וככל שיידרש מן ה ,יעודכן בהמשך מסמך זה

  .לניהול רשומות אלקטרונית ובהתאם לשינויים טכנולוגים רלוונטיים בתחום
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  קהל יעד .2

הנהלים והנחיות במשרדי הממשלה ובמוסדות המדינה גורמים האחראים על קביעת  2.1

 ).יועצים משפטיים ועוד, מנהלי רשומות במשרד, םלי"סמנכ(

מובילי פרוייקט בארגונים לעיל בנושא ניהול רשומות או ניהול ידע או נושאים  2.2

 .קשורים

, על תכנון םהאחראיאנשי הטכנולוגיה ומערכות המידע במשרדים ובגופים לעיל  2.3

ין אם ב ,רשומותאלקטרוני של  ויישום של מערכות לניהול עיצוב, בחינה מחדש

המערכות הנבחנות הן תוכנות מדף ובין אם הן יישומים שמפותחים במיוחד לצורכי 

הוראת שעה (תקשוב במשרדי ממשלה  יבכלל זה הועדה המרכזית לעניינ. הארגון

 .רים"ומנמ) 04.03.2009של החשב הכללי מיום  14.1.1

 .גורמים האחראים על קביעת סטנדרטים ולקהילת ניהול הרשומות בכלל 2.4

 .ארכיונאים העוסקים בניהול רשומות במוסדות אחרים 2.5

תוכן ומוצרים בתחום ניהול אלקטרוני של רשומות וניהול ספקי תוכנה יועצים ו 2.6

)ECM.( 

 .ניהול רשומות וארכיונאות, אנשי אקדמיה העוסקים בתחום ניהול ידע 2.7

  

  תכולה .3

יתרונות בשימוש במטה , המטרות, הגדרת המונחהכוללת  סקירה כללית על הנושא 3.1

  .דאטה

  . ניהול מטה דאטה מיפוי ועקרונות, מדיניות 3.2

במוסדות  רשומות אלקטרוניותמערכות לניהול עבור  דאטה מטהרכיבי הגדרת  3.3

 .המדינה
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  מטה דאטה –סקירה כללית  .4

הפך הנושא  תדיגיטאליהבסביבה  אולם ,ניהול רשומות תמיד היה כרוך בניהול מטה דאטה

מחייב הקמת והוא , )ללא מטה דאטה אין זכות קיום לרשומה האלקטרונית(לקריטי 

 .רישום ושימוש במטה דאטה, לכידה, מנגנונים לזיהוי

  .וצרת הזדמנויות חדשות להגדיר ולנהל מטה דאטהי תהסביבה הדיגיטאלי

 ?מאטה דאטה ומה 4.1

מוגדר ה ,דאטה- רשומות הוא המטה/חלק מרכזי בניהול אלקטרוני של מסמכים

תיק (ומאפייני התיוק מבנה הרשומה  ,תוכןה, הקשרהמתאר את ה ,כמידע על מידע

שימור , אחזור, נגישות, תיוק, רישום, מאפשר יצירה. וניהולם לאורך זמן )וענף תיוק

  .של רשומות לאורך זמן סילוקו

המטה דאטה הוא אחד המרכיבים המבטיחים את שמירת הרשומה כמקורית 

 .לאורך זמן

 הגורמים העיקריים המעורבים בניהול המטה דאטה 4.2

 .עובדים היוצרים ולוכדים מטה דאטה 4.2.1

, מנהלי רשומות האחראים על הניהול השוטף של הרשומות ועל מהימנות 4.2.2

 . ת המטה דאטה המיוחס לרשומותריוּת ומקוֹ שמישוּ, תאמינו

 .מנהלים המגדירים את דרישות ומאפייני המטה דאטה 4.2.3

ליצור ולנהל , או מדריכים המלמדים את העובדים כיצד ללכוד/מטמיעים ו 4.2.4

 .י שימוש במטה דאטה"רשומות ע

אנשי מערכות מידע אחראים על אמינות ושימושיות מערכות המידע  4.2.5

יצוא ויבוא , המרה, אחראים שבעת הסבההם .  רשומותשמנהלות את ה

 .רשומות אין כשלים

 ?כיצד המטה דאטה בנוי 4.3

תוכן (ותוכן ) שם השדה(לכל שדה כותרת . נתוני מטה דאטה הינם שדות מובנים

  : לדוגמא). השדה

  תוכן השדה  שם השדה
  מצב המים בישראל  שם המסמך

  24/05/2009  תאריך המסמך
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 ? דאטה כיצד נלכד המטה 4.4

 :"מטה דאטה"שתי דרכים ללכידת תוכן לשדה  ןישנ

  .אלקטרוניות לניהול רשומות י יישום"ע - תאוטומטי 4.4.1

  .כ מידע העוזר לנהל את הרשומה"בדרהנלכד אוטומטית מכיל המטה דאטה 

באיזה תהליך היא , סוג פורמט טכני, מתי נוצרה, מי יצר אותה: לדוגמא

 .ועוד תיעוד השינויים ברשומה, נוצרה

מידע המתאר את תוכן הרשומה כ "בדרמטה דאטה ידני מכיל  - ידנית 4.4.2

 .ההקשר בין הרשומות או 'סוג וכו ,תיאור, כותרת נושא: לדוגמא

 .שתי הדרכיםלשלב בין ורצוי כ נהוג "בדר

 ?כני שדות המטה דאטהוהיכן מאוחסנים ת 4.5

  .נתונים נפרדאו בבסיס  ובצמוד להן התוכן יכול להיות מאוחסן יחד עם הרשומות

 עלות תועלת ושמירת, החלטות כאלו צריכות לקחת בחשבון שיקולים של ביצועים

  .הקשר בין תוכן הרשומה למטה דאטה

 ?נלכדים" מטה דאטה"כני ואילו סוגי ת 4.6

" מבוא לניהול אלקטרוני של רשומות"מסמך ראו (הרשומה  ניהולתהליכי מבכל שלב 

 חיוניבשדה  שהתוכןלוודא  צריך, "טה דאטהמ"תוכן לשדה ניתן ללכוד ) 4.13סעיף 

  .ולא יוצר כפילות

 :את סוגי המטה דאטה בשלבים השונים של ניהול הרשומה כךניתן לסווג 

האנשים , אירוע/תוכן הפעילות, מידע על יצירת הרשומה -יצירה והכרזה  4.6.1

ניתן יהיה להבין את זה  באמצעות מידע. המעורבים ומידע טכני על הרשומה

ת האירועים שהביאה את הגורמים המעורבים לנקוט בפעילות השתלשלו

רשומות ל הקשריםאת ההקשר בו התרחשה הפעילות ו ,המתועדת

 .רלוונטיות

 .הרשומה אחזקתעל תקופת מידע  -  הערכה 4.6.2

 .ים על פי מפתח התיוק/לתיק הרשומה שיוךעל  מידע - תיוק 4.6.3

 לאורךאטה או במטה ד רשומהשחלו בהשינויים  אתתעד המ מידע -  שימור 4.6.4

לרבות מידע המתעד את פעולות ההמרה והשימור , התקופת אחזקתכל 

  .הרשומה כדי להבטיח את נגישותה ואחזורה שבוצעו על
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 .על הרשומה המתעד את פעולות היצוא שבוצעו מידע -  יצוא 4.6.5

 .ממקור חיצוניהרשומה קליטת פעולת  המתעד את מידע - יבוא  4.6.6

 -לה להיות פעילה או להתקייםלעיתים גם לאחר שהרשומה חד - סילוק 4.6.7

 .וסילוקהניהולה , הרשומה ברמה של מטה דאטה אודות נשמר תיעוד

 ?מרכיבים עיקריים במערכת מחייבים ניהול מטה דאטה/ אלו ישויות  4.7

 

רכיבי מטה דאטה המבטאים את הנושאים הראשיים  -) class( תיוק ענף 4.7.1

בהתאם למבנה ( הראשיות או הפונקציות הארגוניות/בהם עוסק הארגון ו

, תאריך, נושא, תיאור, רמת תיוק, מזהה :לדוגמא )המשרדהלוגי של 

 .הרשאות ועוד

מטה דאטה  ירכיב הכוללים תחת כל ענף יוגדרו תיקים – )folder( תיק 4.7.2

  .התיק שמייצגפונקציה ההנושא או , ההקשרהמתארים את 

בתוספת  מעליו תרמה ההיררכימהמטה דאטה הרכיבי את יורש התיק 

 .לתיק םרכיבי מטה דאטה הייחודייל

 /תוכן הפעילות, רכיבי מטה דאטה על יצירת הרשומה -)record( רשומה 4.7.3
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  .האנשים המעורבים ומידע טכני על הרשומה ועוד, אירוע

, המעלי יות/תההיררכי ות/מהרמההרשומה יורשת את רכיבי המטה דאטה 

מטה דאטה  בתוספת לרכיבי סוג הרשומה וסוג התהליך העסקי שיצר אותה

 .לרשומה םהייחודיי

 שימושי מטה דאטה  4.8

לאורך  הרשומה אחזור ולשימור, ההקשר ,תכולהההמטה דאטה חיוני להבנת תוכן 

  .המטה דאטהעל ולכן חשוב לשמור  מחזור חייה

 :י"מטה דאטה תומך בפעילויות הארגון בניהול הרשומות עהתוכן 

נגישות ושימושיות  החהגנה על הרשומות כעדות לפעילויות הארגון המבטי 4.8.1

 .לאורך זמן

 .היכולת להבין את הרשומות 4.8.2

 .אמינות ושלמות הרשומות, עוזר להבטיח את מהימנות 4.8.3

 .מאפשר יכולת לקשר בין רשומות והבנת ההקשר של יצירתם 4.8.4

 .מאפיינים דומים ויכולת הבדלה בין רשומות שונותבעלות הפגשת רשומות  4.8.5

ת בה נוצרו הרשומות כדי שניתן תומך ביכולת לזהות את הסביבה הטכנולוגי 4.8.6

 .יהיה להוכיח את מקוריות ואמינות הרשומה

 .הבטחת זכויות יוצרים 4.8.7

 ).י תנאי שליפה"עפ(תומך באחזור יעיל של רשומות  4.8.8

תומך ביכולת ללכוד רשומות שנוצרו בסביבות טכנולוגיות מגוונות ולשמור  4.8.9

 .אותם כל זמן שנדרש

גר רשומות מסביבה לסביבה או לה, להמירומוצלחת תמיכה ביכולת יעילה  4.8.10

 .בכל אסטרטגיית שימור

 .רשומות אאו לייצ אתמיכה ביכולת לייב 4.8.11
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  ניהול מטה דאטה מדיניות .5

  .והארגון נדרש להגדיר מדיניות ניהולית המתאימה לצרכי, לשם ניהול תקין של מטה דאטה

 .ניהולית פרק זה מדגים שיטה להגדרת מדיניות

תקין באופן נהל לארגון להמאפשרות ודרכי פעולה  דהתוכניות עבו גיבוש -אסטרטגיה  5.1

  :תוכנית העבודה כוללת. מטה דאטהה את

תוך  )דאטה מטהוהגדרת מיפוי  - 6 ראה פרק (רכיבי מטה דאטה של  מיפוי 5.1.1

מבוא "סמך ראו מ( תהליכי ניהול הרשומות, בתהליכים העסקיים התחשבות

הגורמים , מערכות מידע בארגון, )4.13סעיף " לניהול אלקטרוני של רשומות

 .ועוד מדיניות והרגולציות הרלוונטיות לארגון, תקנות, חוקים, המעורבים

באופן שהארגון מנהל ומגדיר  )סטנדרטיזציה( שמירה על אחידות ועקביות 5.1.2

 .מטה דאטההאת 

 תוכן הרשומה ורה יעילה וטובה אתבצ להבין אפשר לארגוןיש הגדרת המידע 5.1.3

הסיבה לנקיטת הפעולה או , מהיכן הגיע, המידע מה משמעותלדוגמא 

 .הגורמים המעורבים ועוד, להתרחשות האירוע

 . מטה דאטהבתוכן הרשומה ובשינויים הלמעקב ובקרה אחר  ותפעול הגדרת 5.1.4

צורכי תוך התחשבות ב המטה דאטהעבור נתוני הגדרת אמצעי האחסון  5.1.5

 .גוןהאר

 .הארגוןצורכי נתוני המטה דאטה תוך התחשבות ב גיבויהגדרת האמצעים ל 5.1.6

 .עם מצבי אסון ותגיבוש דרך פעולה להתמודד 5.1.7

 מידעומהירה ל היעיל גישהאחזור ושיאפשרו לארגון וכלים הגדרת אמצעים  5.1.8

 .ארגוןבעלי התפקידים בצורכי תוך התחשבות ב

 .הארגון ניותמדיוהציות ליישום ה לאכיפתפעולה דרך גיבוש  5.1.9

 הגורמים המעורביםלכל  והנחיות נהליםגדיר ת הנהלת הארגון –נהלים הנחיות  5.2

על בסיס האסטרטגיה בתחום ניהול הרשומות והפעילויות בארגון  בניהול הרשומות

 .הנגזרות

 :תייחס ללהאמורים הנחיות הונהלים ה

 לאורך כל מחזור" מטה דאטה"בניהול ותחומי אחריות  הגדרת תפקידים 5.2.1

 .אמינות ושלמות המטה דאטה, המבטיחים את איכותהחיים 
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ותחומי אחריות המבטיחים על שמירת עדכניות מסמכי  הגדרת תפקידים 5.2.2

 .המדיניות לאורך זמן בהתאם לשינויים בפעילויות הארגון

 . הגדרת סטנדרטים טכנולוגים 5.2.3

 .ועוד 5.2.4

ו מדוייק הינ אחריותםאחריות לוודא שהמטה דאטה שבתחום ה מוטלתהעובדים  על

אחריות לוודא שמופעלים ה מוטלתמנהלים ה לע. ושלם ועומד בדרישות הארגון

אמצעי בקרה מתאימים המבטיחים שהמידע אמין וניתן לסמוך עליו ושהגישה למידע 

 .מוגבלת לצרכנים מורשים

, להסבירלחזור ו חיוני .הגדרת תוכנית הדרכה והטמעה בארגון -הדרכה והטמעה  5.3

 .דאטה המטה ת נושאולהטמיע את חשיבו

יצירת תרבות ארגונית המדגישה את הערך והחשיבות של הזנת  - תרבות ארגונית  5.4

חלק מן המהלך כולו וחיונית  הינה התרבות הארגונית. מטה דאטה אמין ואיכותי

ינהגו , הארגון יוודא שכל העובדים העוסקים ברשומות הארגון, להטמעתו בארגון

  .בהתאם לכך

  דאטה מטהוהגדרת מיפוי  .6

תקן זה מלווה . מהווה תקן בינלאומי למטה דאטה 2006משנת  ISO/TS 23081 - מסמך ה

  .ISO 15489את התקן הבינלאומי לניהול רשומות 

  .ניהםיומשרטט את הקשרים ב המפורטים להלן של מטה דאטה סוגיםחמישה  התקן מגדיר

מטה ה סוגיחמשת  על סמך "מיפוי והגדרת מטה דאטה" -ל לתוכניתפרק זה נותן דוגמא 

  . והגדרהוהקלה בזיהוי א נושבנת הה לשם, בתקןשהוגדרו דאטה 

לכלל הארגונים ולא כולם יוגדרו  םשאינם רלוונטיי מטה דאטה שדות/סוגישישנם  נדגיש

  .כשדות חובה

התרשים להלן מדגים את הקשרים בין סוגי . דאטה -התקן מגדיר סוגים שונים של מטה

  :דאטה שונים-מטה

 אטה על הרשומהמטה ד 6.1

  וההיבטים מטה דאטה המתייחסים למבנה הלוגי והפיזי של הרשומה שדות

  שר שלקְ וההֶ  שר יצירתהקְ הֶ , הטכניים הנדרשים לצורך תיעוד תוכן הרשומה

 .שומות אחרותלרהרשומה 

 :את של הרשומה תעד בעת הלכידהי, מטה דאטה מעין זה סוג 6.1.1
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 .רשומהשל יצירת שעה התאריך וה .6.1.1.1

 .מילות מפתח, נושא, כותרת :כגון .הרשומה תתכולתיאור  .6.1.1.2

, מספר עמודים, פורמט: כגון .ם של הרשומהיהטכני םהמאפייני .6.1.1.3

 .זמן, רזולוציה

 .לכידת הרשומה, הדרישות שהביאו ליצירה .6.1.1.4

אירוע שגרמה , הקשרים ומערכת היחסים בין הרשומה לפעילות .6.1.1.5

 .ליצירת הרשומה

אחרות הקשרים ומערכת היחסים בין הרשומה לרשומות  .6.1.1.6

 .בזוזו הקשורות 

על  להמשך כהצרי מסוג זהמטה דאטה לכידת  :מטה דאטה לאחר לכידה 6.1.2

 ראו סעיף( בהקשר זה ברשומהואמורה לייצג את השינויים  בסיס שוטף

 6.1.1.( 

 על הארגון החליםתקנות והנחיות , חוקים, מדיניותעל מטה דאטה  6.2

מדיניות , תקנות, תיעוד העמידה והציות לחוקיםשים להנדרמטה דאטה  שדות

 .ורגולציות הרלוונטיות לארגון

 :את של הרשומה תעד בעת הלכידהי, מטה דאטה מעין זה 6.2.1

 היצירה אופןהמסדירים את או מנגנוני מערכת החוקים העסקיים  .6.2.1.1

, תיאור, )'הנחיה וכו, תקנה(סוג : כגון  .של הרשומה והניהול

 .מספר סעיף

העסקיים המסדירים את הגישה והרשאות הגישה החוקים  .6.2.1.2

 .לרשומה

מדיניות והרגולציות הנחוצות ליצירת הרשומה או , התקנות .6.2.1.3

 .ניהולה

 הכל, רשומהה סילוק, שימור, המידעאבטחת חוקי תיעוד  .6.2.1.4

 .מדיניות והרגולציות, בהתאם לתקנות

הנדרשים  מדיניות והרגולציות, לכידת הקשרים בין התקנות .6.2.1.5

 .הרשומה סילוק, שימור, מידעצורך אבטחת הל

צריכה  מסוג זהלכידת מטה דאטה  :של הרשומה לכידההמטה דאטה לאחר  6.2.2

ואמורה להמחיש שניהול הרשומות במערכת נעשה  להמשיך על בסיס שוטף
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 .מדיניות והרגולציות הרלוונטיות לארגון, תקנות, תוך ציות לחוקים

 מטה דאטה על יוצרי הרשומה 6.3

שר יצירת הרשומה והגורמים המעורבים קְ לצורך הבנת הֶ  מטה דאטה שנועדו שדות

 .דבר המאפשר להגביל את הגישה לרשומה לגורמים מורשים. הביצירת

תייחס אל כל הגורמים המעורבים בלכידת המטה י, מטה דאטה מעין זה 6.3.1

 :את של הרשומה בעת הלכידהויתעד דאטה 

 .יוצר הרשומה .6.3.1.1

 בתהליכי ניהול הרשומה) 4.2 ראו סעיף (הגורמים המעורבים  .6.3.1.2

 .והרשאות הגישה

גישה של הגורמים פעולה וההרשאות ה :לכידת הרשומהמטה דאטה לאחר  6.3.2

מערכות לניהול אלקטרוני . הרשומה משתנים לאורך הזמן בניהולהמעורבים 

שומות צריכות ללכוד שינויים אלו לצורך הבטחת הנגישות לרשומה של ר

 .ואמינותה

 מטה דאטה על התהליך העסקי 6.4

 בארגוןשו חשהתרת יופעילו /אירועיםתיעוד המטה דאטה שנועדו לצורך  שדות

 .נוצרה הרשומה מהםשכתוצאה 

 :אתתעד בעת הלכידה י, מטה דאטה מעין זה 6.4.1

ואת  מטרת הפעילות הארגונית שכתוצאה ממנה נוצרה הרשומה .6.4.1.1

 .מהותה

אירועים /ילויותהגורמים המעורבים ופע, הקשרים בין הרשומות .6.4.1.2

 .הקשורים לרשומה

 . אירועים/חוקי אבטחת המידע והרשאות הגישה לפעילויות .6.4.1.3

  של רשומות צריכות  ימערכות לניהול אלקטרונ :מטה דאטה לאחר לכידה 6.4.2

, ל אבטחת המידעעלהמשיך לנהל מטה דאטה על התהליכים העסקים וגם 

 .עוד נדרשכל  - רשומותל ריםוהקשהנגישות ותהליכי וניהול הרשומות 

 מטה דאטה על תהליך ניהול הרשומות 6.5

  .היצירתלאחר הרשומה של ניהול ה כיתיעוד תהלימטה דאטה שנועדו ל שדות

 . )4.6 ראו סעיף ( סילוק, שימור, הערכה, תיוק: כגון
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 :תייחס לי, מטה דאטה מעין זה 6.5.1

 .תקופת אחזקה, שינויים בתיוק .6.5.1.1

 .הרשומה סילוקבמהלך תהליך  כידת מטה דאטהל .6.5.1.2

של רשומות צריכות  ימערכות לניהול אלקטרונ :מטה דאטה לאחר לכידה 6.5.1

 יצירתההניהול של הרשומה לאחר  להמשיך לנהל מטה דאטה על תהליכי

  .כל עוד הם נדרשים סילוק, שימור, הערכה, תיוק: כגון

 

  מטה דאטה ניהולעקרונות  .7

 :דאטהישנם שני תחומים עיקרים בניהול מטה 

להיווצר  או עומד שנוצר ,המטה דאטהבשדות תוכן הכי ניהול תהלילמתייחס  הראשון   .א

 .מהרשומהבלתי נפרד כחלק  מנוהלתוכן ה. כתוצאה מלכידה

כתוצאה , "מטה דאטה"לכידת להתבניות השולטים על  הכלליםניהול השני מתייחס ל    .ב

 .מתהליכי ניהול הרשומות והשיטות לאחסונם

 

 "מטה דאטה"הלשדות תוכן תהליכי ניהול  7.1

צורכי תאם לומטה דאטה המשל תוכן לוכדים תהליך עסקי  /אירוע /לכל פעילות

  .תהליךה /אירועה /הפעילות

מערכת לניהול ב" מטה דאטהה"שדות תוכן בה סעיף זה מתאר את אופן ניהול

 .הסילוק במשלב היצירה עד של ,אלקטרוני של רשומות

 )יצירה( לכידת מטה דאטה 7.1.1

 /אירוע /פעילותמ כתוצאה תמתרחש "מטה דאטה"לשדה תוכן  לכידת

   .וברורה מקורית, שלמה, נשמר לצורך עדות מהימנה התוכן. תהליך עסקי

  :"מטה דאטה"דרכים ללכוד תוכן לשדה ישנן שתי 

 .י גורם אנושי"הקלדה ע :לכידה ידנית .7.1.1.1

בדיקות תקינות קפדניות יותר להבטחת  מצריכהלכידה מסוג זה 

מומלץ , במידה וניתן .אחידות ושלמות המידע, דיוק, איכות

או להשתמש /רשימה סגורה והשתמש בשדות לבחירה מתוך ל

 .בברירות מחדל
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משתמשים אינם אוהבים שעבודתם השוטפת : תלכידה אוטומטי .7.1.1.2

אין זה מעשי לצפות . י משימות שאינן משרתות אותם"מופרעת ע

צריכות מערכות . מהמשתמש להזין הרבה שדות מטה דאטה

באופן אוטומטי  מידע" ללכוד" תוכלנהלהיות מתוכננות כך ש

 .ולשלבו בשדות המטה דאטה

ישנם מספר מקורות המאפשרים לכידת מטה דאטה באופן 

 :אוטומטי

 ).שעה ועוד, תאריך(שעון מערכת ההפעלה   .א

     :הרשאות הגישה לרשת ולמידע מ  .ב

מערכת , active directory) -לדוגמא(רשת התקשורת 

 .דעהמי

    :פרטים אישיים על הגורמים המעורבים מ    .ג

ערכת ניהול מ, מערכת המידע, מערכת לניהול משאבי אנוש

    .דואר אלקטרוני

, מקום העבודה, שיוך ארגוני, שם משפחה, שם :אדוגמל

 .כתובת דואר אלקטרוני ועוד

רגולציות ועוד , חוקים, התקנות, פרטים על התהליך העסקי  .ד

תהליכי ניהול במערכת , מידעמערכות ב שימושכתוצאה מ

וכתוצאה  workflowתהליכי , )ועוד סילוק, הערכה, תיוק(

התהליך , סוג הרשומה, של הורשת מטה דאטה מהתיק

 , מאגרי מטה דאטה, העסקי

 .לכידת מטה דאטה ממערכות עסקיות תהליכי  .ה

  תחזוקת מטה דאטה 7.1.2

 :תחזוקה שוטפת מחייבת הקמת מנגנונים ל

 .כדי לוודא שהמידע שלםדאטה - ולמטהלרשומות ניטור הגישה  .7.1.2.1

 ,הרשאת גישה ,בהגדרת פרופיל משתמש כיםמתוהאבטחת מידע  .7.1.2.2

 .ועוד הרשאה לביצוע פעולות

 .התאוששות במקרה של תקלה או אסון .7.1.2.3

 .דאטה והרשומות עצמן-המטה גיבויל .7.1.2.4

מנגנון מובנה שמבקר את השימוש ומתעד את  דרוש. מעקב ובקרה .7.1.2.5
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תיעוד שינוים , דהיינו .מטה דאטההשינויים שבוצעו בתוכן או ב

הגורמים , סיבת השינוי: בתוכן הרשומה או במטה דאטה

 .המעורבים ומהות השינויים

 אחזור 7.1.3

 :תוך הפעלת יכולות כגוןהיכולת לחפש תוכן בעזרת המטה דאטה שנלכד 

 .תיקיות ורשומות אלקטרוניותמשולב של ר וש ואחזופיח .7.1.3.1

  .ילה או צירוף מיליםעל פי מ" חופשי"חיפוש פשוט או חיפוש  .7.1.3.2

המאפשר ירידה לעומק על פי חיתוך פרמטרים , חיפוש ממוקד .7.1.3.3

 .שונים בכדי להגיע לתוצאה האופטימלית

 .)~לא ( וגם אפשרות של שלילה )גם/או(חיפוש בוליאני  .7.1.3.4

 .)חיפוש תלוי עקרונות שפה( מורפולוגיחיפוש  .7.1.3.5

 ).'תזאורוס וכו(י מילונים מבוקרים "חיפוש עפ .7.1.3.6

 הסילוק מטה דאט 7.1.4

 תרשומות פעילוֹ (הורדה מהמערך השוטף  ,תוכנית ביעורהפעלת כתוצאה מ

גנזך המדינה , מגנזה, לארכיון הארגון(עברה ה, )"רדומות"רשומות , למחצה

 :תיקים אלקטרוניםהשל ) 'וכו

שארית המצביע כ ימטה דאטה מינימאליישמר  ,דרשייככל ש .7.1.4.1

 .התיק/ הרשומהלקיום הקודם של 

  .ילוק מתייחסת הן לרשומות והן למטה דאטהנדגיש כי פעולות הס

 מטה דאטה בואיי /יצואי 7.1.5

או  ,גיבוי, )לדוגמא במקרה של התמזגות או שינויים ארגונים(ייצוא רשומות 

, )במיוחד בסביבות משותפות( אחרות יבוא רשומות מתוך מערכות מחשובי

 :מחייב מתן דגש על הנושאים הבאים, שחזור והתאוששות

 .הרשומה למטה דאטה שלה שמירת הקשר בין .7.1.5.1

 ,ככל שנדרשדאטה -הפעלת יכולת הסילוק של הרשומות והמטה .7.1.5.2

 .הפקדת חומר בארכיון במהלךלדוגמא  .לאחר פעולת ייצוא

, ולזהותו ןניהיבמערכות או יותר להחליף מידע י תשיכולת של  .7.1.5.3

 .לעבדו ולהשתמש בו בהצלחה
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 לשמירה עלתהליכי סטנדרטיזציה תלויה רבות ב יכולת זו

  . מטה דאטההאחידות ועקביות באופן שהארגון מנהל ומגדיר את 

נדרשת בארגון לא רק בהקשר של מערכת לניהול זו יכולת 

 .רשומות

 המרה /שדרוג 7.1.6

בעת שדרוג או שינוי טכנולוגי של מערכת לניהול רשומות או ביצוע המרה של 

 :על, ככל שיידרש, צריך לשמור רשומות אלקטרוניות

 .המרה/תיעוד לשדרוג מטה דאטה המהווה .7.1.6.1

באמצעות טכנולוגיה סטנדרטית והמטה דאטה נגישות לרשומה ה .7.1.6.2

  .מתעדכנת

 .יכולת אחזור הרשומות והמטה דאטה .7.1.6.3

ושימושיות הרשומות מהימנות , מקוריות, שלמות, ההקשר .7.1.6.4

 .והמטה דאטה

 .תאימות לתכולת הרשומות והמטה דאטה .7.1.6.5
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 אמצעי האחסון 7.1.7

החלטות כאלו . אוחסן המטה דאטהלהגדיר את אמצעי האחסון בהם יצריך 

עלות תועלת ושמירת הקשר , צריכות לקחת בחשבון שיקולים של ביצועים

  .בין תוכן הרשומה למטה דאטה

  :קיימות שתי שיטות עיקריות לאחסון המטה דאטה

 .אחסון המטה דאטה באמצעי האחסון של מערכת המידע .7.1.7.1

  .storage: אחסון המטה דאטה באמצעי אחסון מרכזיים כדוגמת .7.1.7.2

 "מטה דאטה"ניהול הכללים השולטים על התבניות ללכידת  7.2

הכללים השולטים על לכידת את  להגדיר צריךתהליך עסקי  /אירוע /לכל פעילות

  .כעדות לפעילויות הארגון םרלוונטייה מטה דאטההתוכני 

, תבניות( ושיטות לאחסונם של כללים אלה טכנולוגי למימוש שיטות מספר קיימות

  . )מילונים ועוד, מסמכים הגדרת סוגי

כללים ללכידת מטה  מוגדר מנגנון לניהולבה  ,למימוש שיטה אחת דגיםזה מ סעיף

 .תהליכי ניהול הרשומותשל  יוצאפועל כדאטה 

 כללי 7.2.1

השולטים על  כלליםהשל  הן המחיקואיתור , התחזוק, היצירב תומךמנגנון ה

  .עצמןהתבניות  שלוהן " מטה דאטה"ללכידת התבניות 

תרשים להלן מוצגת דוגמא לכלל המופעל בעת יצירת רשומה חדשה לשם ב

  ".מטה דאטה"לכידת 
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  .דוגמא לכלל המופעל בעת יצירת רשומה :1תרשים 

 :יסודות המארבעמורכב  הכלל .7.2.1.1

מבוא לניהול אלקטרוני של "ראו מסמך (הניהול תהליך   .א

  .)4.13סעיף " רשומות

 .)7.2.2 ראו סעיף (מטה דאטה ה תבנית  .ב

שדות  המתייחסים לתוכן) גם/או( םבוליאניי תנאיםאוסף     .ג

  .תבניתה

סוג תהליך , סוג הרשומה": מטה דאטה"דוגמאות לשדות   .ד

  .חוק רגולציה ועוד, הגורם המעורב, שם תיק, סוג תיק, עסקי

הלשכה "כאשר הגורם המעורב הינו : דוגמאות לתנאים

חומר "כאשר ענף התיוק הינו ו" לשכת הדובר"או " תהמשפטי

 ".מנהלי

 .כירהיר מבנהב הכלליםסדר ההפעלה של   .ה

סעיפים  7.2.1.1 ראו ( הכלללאחר שנתמלאו תנאי  :אופן הפעלה .7.2.1.2

שהוגדרו " מטה דאטה"ילכדו אוטומטית או ידנית שדות ) 'ג', א

י הגדרות "עפ קתיבד התוכן תתקינואופן הלכידה ו .בתבנית

 .)7.2.2.2 ראו סעיף ( תבנית השדה 

שדה או  סילוק כלל או תבניתבמהלך : מהמנגנון רכיב סילוק .7.2.1.3

המהווה שארית  ינדרש לשמור מטה דאטה מינימאלפעילים 

תגרום אסור שפעולה זו  .התבנית או השדה, המצביע לקיום הכלל
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 -דהיינו .תבנית או שדה, י אותו כלל"ו עשנלכדכנים התולמחיקת 

אסור שימחק את עובדת קיומו בעבר ואת המטה , סילוק של כלל

 .דאטה שלכד

מטה דאטה מרמה הכלל יכול לרשת תבנית : הורשה חוקי .7.2.1.4

את  יורשת Xפעולת תיוק בתיק  היררכית גבוהה יותר לדוגמא

גדרה פרטנית כאשר אין הוזאת ענף התיוק על  החלהכלל  הגדרת

 .לתיק

מטה "שדות אוסף של ומ כותרתבנויה מתבנית ה :מטה דאטה תבניות 7.2.2

 /אירוע /פעילות המתאריםבעלי מכנה משותף  )7.2.2.2 ראו סעיף ( "דאטה

 .תהליך עסקי של הארגון

 כללי .7.2.2.1

  :תקין של התבניות נדרשבמהלך ניהול 

באופן שהארגון  )סטנדרטיזציה( חידות ועקביותעל א לשמור  .א

 .תבניותהמנהל ומגדיר את 

  .תבניותהעל עדכניות  לשמור  .ב

 .תבניותההקשרים בין  את להגדיר    .ג

 .הרשאות הגישהלהגדיר   .ד

     .תבניותבאופן המעקב והבקרה אחר שינוים להגדיר   .ה

  .מומלץ ליישם מנגנון לניהול גרסאות

המגדירות את אופן נות תכובנוי מאוסף של : דאטה מטה השד .7.2.2.2

  .לשדה מטה דאטההת לכיד

, שעה, תאריך(סוג הנתון , קטגוריה, תיאור, שם: םמאפייני  .א

) מטבע ועוד, תאריך עברי(פורמט , גודל, )נומרי ועוד, טקסט

 .ובדיקות התקינות ועוד

    .נלכד אוטומטית או מוקלד ידנית האם: אופן הלכידה  .ב

את תהליך  להגדירצריך כאשר השדה נלכד אוטומטית 

 ).7.1.1.2 ראו סעיף ( הלכידה

 .חובה או רשות    .ג
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. לזהות את הסיבה בגללה הארגון מעוניין ללכוד את המידע  .ד

הכדאיות וכדי לוודא שמטה דאטה , בחינת הצורך זאת לצורך

 .לא נוצר ללא צורך ולא יוצר כפילות

 מטה דאטהשדות כמות הגבלת  7.3

על מנת לשמור על לנהל המטה דאטה שניתן שדות ישנם גבולות פרקטיים לכמות 

  .הקשר הנכוןה

צורכי ללכוד מטה דאטה בהתאם לה מערכת לניהול אלקטרוני של רשומות צריכ

או  אין צורך ללכוד מידע שלא יהיה שימושי, המידע מובן ושימושיעד גבול בו הארגון 

 .לא ומההגדרה מה מובן ושימושי ט משנה זהירות בצריך לנקו, אם זאת. ןמוב

 מטה דאטה בזמן הלכידה 7.4

, אירוע /תוכן הפעילות, אטה בזמן הלכידה כולל מידע על יצירת הרשומהמטה ד

הדבר נועד כדי שניתן יהיה להבין את . האנשים המעורבים ומידע טכני על הרשומה

ט בפעילות ואת השתלשלות האירועים שהביאה את הגורמים המעורבים לנקו

 .ההקשר בו התרחשה הפעילות ומערכת היחסים מול רשומות רלוונטיות

 מטה דאטה לאחר הלכידה 7.5

תיעוד של השינויים . צריך לכלול מידע על תהליכי ניהול המתייחסים לכל רשומה

המטה דאטה צריך להישמר לפחות לכל אורך מחזור חיי הרשומה  .מבנה, ברשומה

ה חדלה להיות פעילה או להתקיים ואז נשמרים תיעוד על ולעיתים גם לאחר שהרשומ

  .וסילוקהניהולה , קיום הרשומה
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  רכיבי מטה דאטה .8

, מטה דאטה רכיבלהגדרת  אדוגמ להלן. דאטה-רכיבי המטהמ אחד כל המתאר להלן מבנה טבלאי

  .שדות התיאור של הרכיבהמסבירה את 

  דוגמה לטבלה

  _______________________: שם השדה

 שם מילולי של השדה  יאור ת

 מערכת המידע ועוד , משתמש מקור המידע 

  :רשומה :תיק :ענף תיוק רלוונטי ל 
 הזנה ידנית או לכידה אוטומטית  אופן הקלט 

 " מטה דאטה"ברירת מחדל לשדה  ברירת מחדל 

 . ממנו מתבצעת הירושה" מטה דאטה"הגדרת רכיב  ירושה 

  חובה או אופציונלי חובה 

 . הגדרת הרשאת העדכון הרשאות 

 הגדרת חוקים לבדיקת תקינות התוכן  תנאים 

 הבהרות כלליות  הערות 

 מזהים 8.1

באופן ) תיק ורשומה, ענף תיוק, עץ תיוק(מטה דאטה המזהים את האובייקט קבוצת שדות 

  .מבדילים בין אובייקט אחד לאחריםויחודי 

  )System_Id( מערכת מזהה :שם השדה

לזיהוי חד , י המערכת"קוד מזהה שנקבע  אוטומטית ע  ור תיא
 .ערכי של האובייקט

 מערכת מקור המידע 

 ���� :רשומה ���� :תיק ���� :ענף תיוק ����:  תיוק עץ רלוונטי ל 

 לכידה אוטומטית אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 אין שינויהרשאות 

 אין תנאים 
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 הערות 
  כ למשתמש "גלוי בדר המזהה אינו

  

  )Fileplan_Id( מפתח תיוק מזהה :שם השדה

בעץ ) תיק ורשומה, ענף תיוק(מראה את מיקום האובייקט  תיאור 
 . יהתיוק ההיררכ

  מערכת מקור המידע 

 ���� : רשומה ���� : תיק ���� : ענף תיוק  :  תיוק עץ רלוונטי ל 

 לכידה אוטומטית אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין שה ירו

  חובה חובה 

 אין שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 הערות 
  .י התוכנית המנהלת את עץ התיוק"המזהה ניתן ע

אין  ,כאשר מפתח התיוק שטוח וכולל רק שמות נושאים

 .חובה לנהל מזהים לרמת תיק

  

  מזהה סימול נוסף : שם השדה

  ,)תיק ורשומה(סימול נוסף של האובייקט  תיאור 
  .צירוף של ערכים נומריים ומספרים אפשרי כל

 המשתמש מקור המידע 

 ���� : רשומה ���� : תיק ���� : ענף תיוק  :  תיוק עץ רלוונטי ל 

  או בחירה מתוך רשימה  הזנה ידנית אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

  אין ירושה 

 )צורך בארגון אם קיים( חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין ם תנאי

לענף התיוק או  ימשמעות סימול:  תיקענף תיוק או ב הערות 
               )סימול מקורי: לדוגמה( . בארגון, תיקל

 .אירוע ועוד קוד, יכול לשמש כסימוכיןהשדה : רשומה
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 תיאורים 8.2

במטרה לעזור ) תיק ורשומה, ענף תיוק(האובייקט  המתארים אתמטה שדות קבוצת 

   .באחזור המידע

   .או לבחור מתוך רשימהאת התיאורים ניתן להזין ידנית 

  .וממצה להיות קצר עליוהיה שימושי התיאור יעל מנת ש

  

  )Title( כותרת :שם השדה

שהביא , תהליך העסקיהתוכן או ה שלתיאור טקסטואלי  תיאור 
  .התיק או הרשומה, ענף התיוקלידי יצירת 

 המערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה ���� : תיק  ����:   ענף תיוק רלוונטי ל 

או לכידה אוטומטית  או בחירה מתוך רשימה הזנה ידנית אופן הקלט 
מערכות , מסמכים, מעבדי תמלילים, e-mailמתכתובת 

 .מידע ועוד

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

  .ולעזור באחזור המידע משמעותיצריך להיות  הטקסט הערות 
  

במידה והכותרת נבחרת מתוך רשימה מומלץ להגביל את 
הזנת הערכים לרשימת כותרות מצומצמת ומוגדרת 

  . מראש
צריך להתאים את הרשימה " רשומה"-בבחירת כותרת ל

 .לנושאי ענפי התיוק והתיקים
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  )Subject( נושא :שם השדה

, הנושא העיקרי בו עוסק ענף התיוק שללי תיאור טקסטוא תיאור 
 . התיק והרשומה

 המערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה ���� : תיק  ����:   ענף תיוק רלוונטי ל 

או לכידה אוטומטית  או בחירה מתוך רשימה הזנה ידנית אופן הקלט 
מערכות , מסמכים, מעבדי תמלילים, e-mailמתכתובת 

 ועודר משרדי וקן מבומיל, תזאורוס ,מידע

 אין ברירת מחדל 

  אין ירושה 

 אופציונלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

ולעזור באחזור  משמעותיצריך להיות תיאור הנושא  הערות 
  .המידע

  

במידה והנושא נבחר מתוך רשימה מומלץ להגביל את 
ת הזנת הערכים לרשימת נושאים מצומצמת ומוגדר

  . מראש
צריך להתאים את הרשימה " רשומה"- בבחירת נושא ל

 .לנושאי ענפי התיוק והתיקים

  

  )Abstract Description( תיאור חופשי :שם השדה

התיק או , ענף התיוקתיאור טקסטואלי חופשי של  תיאור 
הנושא  כאשרבאחזור המידע ר ולעז במטרה, הרשומה

 .אינם מספיקים  הכותרתו

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה ���� : תיק  ����:   ענף תיוק רלוונטי ל 

  או שימוש בתזארוס או מילון מבוקר, הזנה ידנית אופן הקלט 

  אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 אופציונאלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 להיות קצר עליוהיה שימושי התיאור יעל מנת ש הערות 

 



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  26  1.0גרסה 

 

 (Abstract Keyword)   חמילות מפת: שם השדה

  מילות מפתח המשמשים לאחזור הרשומה תיאור 

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה ���� : תיק  ����:   ענף תיוק רלוונטי ל 

או בחירה מתוך רשימה או לכידה אוטומטית  הזנה ידנית אופן הקלט 
מערכות  ,מסמכים, מעבדי תמלילים, e-mailמתכתובת 

  . ועודמילון מבוקר , תזאורוס ,מידע

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 אופציונאלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 מומלץ לבחור מילות מפתח מתוך מילון מבוקר  הערות 

  

  )Abstract Reason For Rendition( תיאור הסיבה: שם השדה

 טקסטואלי של הסיבה ללכידת הרשומהתיאור  תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  . הזנה ידנית אופן הקלט 

  אין ברירת מחדל 

  אין ירושה 

 אופציונאלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 
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  )Type(סוג : שם השדה

   .רשומהתיק או , ענף תיוק -לקטגוריה /מאפיין/תיאור סוג יאור ת

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה ���� :תיק  ����:  ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה  אופן הקלט 

י סוג או ענף "ניתן לקבוע ברירת מחדל עפלתיק או רשומה  ברירת מחדל 
 או התיק התיוק

 אין ירושה 

 ליאופציונ חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

  של קטגוריה/מאפיין/סוג-ל לאפשר לשייךיכול , זה שדה הערות 
 חוקים/ותהגדר לש אוסף תיק או רשומה, ענף תיוק
  .משותפים

 הרשאות גישה, יקלטו בתיק שדות מטהאילו  : לדוגמא
    .ועודלתיק 

לענף התיוק  מומלץ לצמצם את הרשימה בכפוף: רשומה
 .והתיק
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 גורמים מעורבים 8.3

קבוצת שדות מטה דאטה שנועדו לצורך הבנת הקשר יצירת הרשומה והגורמים 

  .דבר המאפשר להגביל את הגישה לרשומה לגורמים מורשים. המעורבים ביצירתה

  

  )Creator( יוצר: שם השדה

 גופים/ גוף, פונקציות/הפונקציהאו /ו עובדים/העובדשם  תיאור 
  .יצירה/הלכיד/הכרזההאחראים לתוכן עד לנקודה של 

נים /או הארגון/ו יוצרים/יוצראת ה במטרה לזהות
  .לתוכן םהאחראי

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה  ���� :  תיק   ���� :  ענף תיוק רלוונטי ל 

או בחירה מתוך רשימה או לכידה אוטומטית  הזנה ידנית אופן הקלט 
מערכות , מסמכים, מעבדי תמלילים, e-mailמתכתובת 

  .מידע ועוד

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

שבפועל  העובד לשם זההתמיד  אינו שם היוצר הערות 
  .הרשומההתיק או , ענף התיוקאת  יצר/לכד/הכריז

שימה מומלץ במידה והיוצר נבחר מתוך ר: רשומה
 .שהרשימה תהיה מצומצמת ומותאמת לענף התיוק והתיק
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  )Recipient( נמען: שם השדה

פונקציות שאליהם /הפונקציהאו /ו עובדים/שם העובד  תיאור 
  .הרשומה נשלחה

מידע הקשרי חשוב שנועד לעזור בפרשנות התוכן של 
  .הרשומה

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה  :תיק    :ענף תיוק רלוונטי ל 

או בחירה מתוך רשימה או לכידה אוטומטית  הזנה ידנית אופן הקלט 
מערכות , מסמכים, מעבדי תמלילים, e-mailמתכתובת 

  .מידע ועוד

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 )מחוץ לארגון או גם בתוכו( לדברי דואר יוצא רקחובה  חובה 

 תאימהמשתמש בעל הרשאה מ שינויהרשאות 

 אין תנאים 

  .דואר אלקטרוני תכתובותלשימושי בעיקר  הערות 

במידה והנמען נבחר מתוך רשימה מומלץ שהרשימה תהיה 
  .מצומצמת ומותאמת לענף התיוק והתיק
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  )Copy( העתק: שם השדה

פונקציות שאליהם /הפונקציהאו /ו עובדים/שם העובד תיאור 
  .כהעתק לידיעה הרשומה נשלחה

קשרי חשוב שנועד לעזור בפרשנות התוכן של מידע ה
  הרשומה

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

   ���� :רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

או בחירה מתוך רשימה או לכידה אוטומטית  הזנה ידנית אופן הקלט 
מערכות , מסמכים, מעבדי תמלילים, e-mailמתכתובת 

  .מידע ועוד

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 לדברי דואר יוצא רקחובה  חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

  .דואר אלקטרוני תכתובותלשימושי בעיקר  הערות 

במידה והערך נבחר מתוך רשימה מומלץ שהרשימה תהיה 
 .מצומצמת ומותאמת לענף התיוק והתיק
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 תאריכים 8.4

, אירועה התרחשבו זמן התאריך וה לתעד אתקבוצת שדות מטה דאטה שנועדו 

  .ותזמון תהליכים במערכת עדות ,לצורכי אחזור

  )Date Created( תאריך יצירה :שם השדה

 הכרזה על האובייקט/יצירת/תאריך לכידה תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה ���� :תיק ���� : ענף תיוק ����:  תיוק עץ רלוונטי ל 

  .או לכידה במהלך יבוא מערכת: תיק, ענף תיוק, עץ תיוק אופן הקלט 
-eהקלדה ידנית או לכידה מתכתובת  מערכת או: רשומה

mail ,מערכות מידע ועוד, מסמכים, מעבדי תמלילים 

  תאריך היצירה  ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 אין שינויהרשאות 

 אין תנאים 

של ) יצירה(ענף תיוק ותיק תאריך פתיחה , עבור עץ תיוק הערות 
  .י המערכת ואינה ניתן לעדכון"האובייקט נקבע ע

  .עבור רשומה ניתן להקליד תאריך באופן ידני
אינו זהה תמיד לתאריך בו  היצירהמאחר שתאריך 

  .הוכרזה הרשומה במערכת/נלכדה/נוצרה
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  )Date Declared(הכרזה תאריך : שם השדה

  תאריך הכרזה כרשומה תיאור 

 כתמער מקור המידע 

  ���� : רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  מערכת אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 מנהל מערכת שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 הערות 
. החלה להיות מנוהלת במערכתהרשומה  ושב התאריך וזה

   . בלעדיו שלמות וערך הרשומה בספק

 .לתאריך היצירהלרוב תאריך ההכרזה אינו זהה 

  

  )Date Acquired(קבלה תאריך : שם השדה

  תאריך קבלת דבר דואר תיאור 

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� : רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

, e-mailאו לכידה אוטומטית מתכתובת  הזנה ידנית אופן הקלט 
  .מערכות מידע ועוד, מסמכים, מעבדי תמלילים

 אין ל ברירת מחד

 אין ירושה 

 לדברי דואר נכנס רקחובה  חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

התאריך יקבע ליום ההכרזה , במידה והתאריך אינו ידוע הערות 
 .כרשומה
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 (Date Close) נעילה/סגירהתאריך : שם השדה

  נעילה של ענף התיוק או התיק /תאריך סגירה תיאור 

 מערכת/המשתמש קור המידע מ

   :רשומה ���� :תיק  ����:  ענף תיוק רלוונטי ל 

  .או מערכת הזנה ידנית אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 )לענף תיוק(אופציונאלי /חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

כל פעולת הסגירה תגרור סגירה אוטומטית של  הערות 
 .האובייקטים ברמות הנמוכות יותר בעץ

  

  (Date Cut-off) סילוקתאריך : שם השדה

  מהמערכתתאריך סילוק ענף תיוק או תיק  תיאור 

 מערכת מקור המידע 

   :רשומה  ���� :תיק  ����:  ענף תיוק רלוונטי ל 

  מערכת אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  חובה חובה 

 יןא שינויהרשאות 

 אין תנאים 

פעולת הסילוק תגרור סילוק אוטומטי של כל האובייקטים  הערות 
 .ברמות הנמוכות יותר בעץ

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  34  1.0גרסה 

 

  (Date Distribution) תאריך הפצה: שם השדה

  שליחת דבר דואר/תאריך הפצת תיאור 

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

, e-mailאו לכידה אוטומטית מתכתובת  ידניתהזנה  אופן הקלט 
  .מערכות מידע ועוד, מסמכים, מעבדי תמלילים

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 )לדברי דואר יוצא( חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

  אין תנאים 

 אין הערות 



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  35  1.0גרסה 

 

 קשרים 8.5

קשר (רשומה יש קשר ישיר אירועים שבהם ל קבוצת שדות מטה דאטה שנועדו לזהות

אחרת  או מבהיר כיצד רשומה ברמה אחת רשומות עם  )תוכני או תהליך עסקי ישיר

  .לרמות אחרות עץ התיוק קשורהשל 

  מצביע לאובייקט האבא: שם השדה

  היררכי עץ התיוק מצביע לאובייקט האבא ב תיאור 

 מערכת מקור המידע 

 ���� : רשומה ���� : תיק ���� : ענף תיוק  ����:  תיוק עץ רלוונטי ל 

  י התוכנית המנהלת את עץ התיוק"ע אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 

  

  צרופות: שם השדה

  מסמכים המצורפים לרשומה/מצביע לקבצים תיאור 

 מערכת מקור המידע 

  ���� : רשומה  : תיק     : ענף תיוק רלוונטי ל 

  י המערכת המנהלת את הרשומות"ע אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  36  1.0גרסה 

 

  

  

  קשר עם רשומות: שם השדה

  מצביע לרשומות קשורות תיאור 

 מערכת מקור המידע 

  ���� : רשומה  : תיק     : ענף תיוק טי ל רלוונ

  י התוכנית המנהלת את עץ התיוק"ע אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 

  

  הקשר לפריט הפיזי : שם השדה

מפה , קלטת( המיקום הפיזי בו מאוחסן התיק או הפריט תיאור 
מחסן בהתאם לשיטת האחסון /מגנזה/בארכיון) ועוד

  .הנהוגה במשרד

 המשתמש מקור המידע 

 ���� : רשומה ���� : תיק ���� : ענף תיוק  ����:  תיוק עץ רלוונטי ל 

  או בחירה מתוך רשימה  הזנה ידנית אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 שאה מתאימהמשתמש בעל הר שינויהרשאות 

 אין תנאים 

ניתן להשתמש במקרים בהם מנהלים תיקים משולבים  הערות 
  .או חומר מסורתי) חומר מסורתי ורשומות אלקטרונית(

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  37  1.0גרסה 

 

  

 מהדורה 8.6

או בשדות רשומה תוכן הלתעד שינויים שנעשו בקבוצת שדות מטה דאטה שנועדו 

  .תיק או הרשומה, של ענף התיוק המטה דאטה

  )Readaction Extract( תמצית מהדורה תיאור: שם השדה

 . גרסא/תיאור טקסטואלי של תכולת המהדורה תיאור 

 המשתמש  מקור המידע 

  ���� : רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  . הזנה ידנית אופן הקלט 

  אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 יןא תנאים 

 ..'נושא וכו/תיאור קצר של התכולה הערות 

   

  )Readaction Reason( למהדורהתיאור הסיבה : שם השדה

 גרסא/תיאור טקסטואלי של הסיבה ליצירת המהדורה תיאור 

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� : רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  . הל המערכתי חוקים של מנ"או עפ הזנה ידנית אופן הקלט 

  אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

י חוקים "תיאור הסיבה יכול להיקבע אוטומטית עפ הערות 
 .במערכת

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  38  1.0גרסה 

 

  

  )Date Readaction( תאריך המהדורה: שם השדה

 תאריך וזמן יצירת המהדורה תיאור 

 תמערכ מקור המידע 

  ���� : רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  מערכת  אופן הקלט 

  אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 אין שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 

  

  )Readaction Creator ( יוצר המהדורה: שם השדה

האחראים פונקציות /הפונקציהאו /ו עובדים/העובדשם  תיאור 
  .מהדורהה על יצירה

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה  :  תיק  : ענף תיוק רלוונטי ל 

או בחירה מתוך רשימה או לכידה אוטומטית  הזנה ידנית אופן הקלט 
מערכות , מסמכים, מעבדי תמלילים, e-mailמתכתובת 

  .מידע ועוד

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 בעל הרשאה מתאימהמשתמש  שינויהרשאות 

 אין תנאים 

שבפועל ביצע את  העובד לשם זההתמיד  אינו שם היוצר הערות 
  .הפעולה במערכת

במידה והיוצר נבחר מתוך רשימה מומלץ שהרשימה תהיה 
 .מצומצמת ומותאמת לענף התיוק והתיק

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  39  1.0גרסה 

 

  

  )(Event Log יומן שינויים: שם השדה

שנעשו  השינוייםת היסטורייאת תעד המ מערכתיומן  תיאור 
  ברכיבי המטה דאטה

 מערכת מקור המידע 

 ���� : רשומה ���� : תיק ���� : ענף תיוק  ����:  תיוק עץ רלוונטי ל 

  לכידה אוטומטית  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 חובה חובה 

 אין שינויהרשאות 

 אין תנאים 

השינוי  תאריך, צריך לתעד את תוכן השדה לפני השינוי הערות 
 .והגורם שביצע את השינוי

  

   



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  40  1.0גרסה 

 

 

 זכויות 8.7

עץ ל גישההאת  להגבילו ,הגדיר את זכויות השימושלקבוצת שדות מטה דאטה שנועדו 

   .התיק או הרשומה, ענף התיוק, התיוק

  

  סיווג בטחוני: שם השדה

   ניםתכל יתיאור הסיווג הביטחונ תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה ���� :תיק  ���� : ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה אופן הקלט 

ערך השדה ברמה י "ניתן לקבוע ברירת מחדל עפ ברירת מחדל 
 . ההיררכית מעל

 אין ירושה 

 )בכפוף להנחיות המשרד, ייכול להיות אופציונאל( חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 'טחון וכדימערכת הב, ות המשרדבהתאם להנחי  הערות 

  

  רגישות: שם השדה

התיק , בענף התיוק )צנעת הפרט( התכניםתיאור רגישות  תיאור 
  .או הרשומה

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה ���� :תיק  ����:  ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה אופן הקלט 

רמה י ערך השדה ב"ניתן לקבוע ברירת מחדל עפ ברירת מחדל 
 .ההיררכית מעל

 אין ירושה 

 )בכפוף להנחיות המשרד, ייכול להיות אופציונאל(חובה  חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 בהתאם להנחיות המשרד וחוק צנעת הפרט  הערות 

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  41  1.0גרסה 

 

  זכויות יוצרים: שם השדה

, יוקבענף הת תיאור זכויות היוצרים של תוכן הרשומה תיאור 
  .התיק או הרשומה

 המשתמש מקור המידע 

  ���� : רשומה  ���� : תיק   ����  : ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה הזנה ידנית או  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  אופציונאלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

זכויות היוצרים , כלשהו של צלם אוסף צילומים:  לדוגמא הערות 
 .צלםלשייכים 

  

   תיאור שמות בעלי החומר: שם השדה

  רשומהבאו  תיק, ענף התיוקב םתכניהשמות בעלי תיאור  תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק   ����  : ענף תיוק רלוונטי ל 

או מילון תזאורוס , הזנה ידנית או בחירה מתוך רשימה אופן הקלט 
  מבוקר

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  אופציונלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

בעל  כאשר , של צלם כלשהו אוסף צילומים:  לדוגמא הערות 
 .אוסףהמשרד שרכש או קיבל לידיו את ה האוסף הינו

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  42  1.0גרסה 

 

  

   יומן הרשאות: שם השדה

   .משתמשים וחוקים, תהגדרות קבוצו תיאור 

 תובקר ניהולה הגדרות אלו משמשות את המערכת לצורכי
  .או לרשומה ענף תיוק, הגישה לעץ תיוק

 המשתמש מקור המידע 

  התוכנית המנהלת את יומן ההרשאות אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  חובה חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  43  1.0גרסה 

 

  

 סמכות לפעול 8.8

, תקנות, שדות מטה דאטה הנדרשים לתיעוד העמידה והציות לחוקיםקבוצת 

  . מדיניות ורגולציות הרלוונטיות לארגון

   שם הרגולציה: שם השדה

הנחיה המסדירים את אופן , תקנה, חוק, שם הרגולציה תיאור 
  הרשומה התיק או , ענף התיוקהיצירה והניהול של 

 המשתמש ר המידע מקו

  ����: רשומה   ���� :  תיק   ����  : ענף תיוק רלוונטי ל 

  הזנה ידנית או בחירה מתוך רשימה  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  אופציונלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 תקנת, חוק הארכיונים, חוק רשות השידור: לדוגמא  הערות 
 .חוק חופש המידע ועוד, העדות

  

   תיאור הרגולציה: שם השדה

הנחיה המסדירים , התקנה, החוק, תיאור של הרגולציה תיאור 
התיק או , ענף התיוקאת אופן היצירה והניהול של 

  הרשומה

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק   ����  : ענף תיוק רלוונטי ל 

  ידנית או בחירה מתוך רשימההזנה  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  יאופציונאל חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

מסמך או /מומלץ שהתיאור יכלול את מספרי הסעיפים ו הערות 
 .הנחיהאו ה התקנה, החוק, הרגולציה  לגבימצורך  

 



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  44  1.0גרסה 

 

  

  

   תאריך סיום הרגולציה: שם השדה

הנחיה המסדירים את , התקנה, חוק, תאריך בו הרגולציה תיאור 
 ,רשומהאו ה התיק, ענף התיוקאופן היצירה והניהול של 

  .םהסתיי

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק  ����   : ענף תיוק רלוונטי ל 

   הזנה ידנית אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  יאופציונאל חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 

  

  



 לניהול רשומות אלקטרוניות)  מידע על מידע(מטה דאטה   גנזך המדינה, משרד ראש הממשלה
 

  31/12/2009: תאריך גרסה  50מתוך  45  1.0גרסה 

 

  

 סילוק 8.9

    .לאפשר למערכת לבצע את פעולת הסילוק כהלכה קבוצת שדות מטה דאטה שנועדו 

  

  תקופת שמירה: שם השדה

י ההנחיות "עפ ניםתכהתיאור תקופת השמירה של  תיאור 
  והתקנות

 מערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה ���� :  תיק   ����:   ענף תיוק טי ל רלוונ

ות /בחירה מתוך רשימה או לכידה אוטומטית מהרמה אופן הקלט 
  יות מעל/תההיררכי

 אין ברירת מחדל 

 יות מעליו/תות ההיררכי/תקופת השמירה מהרמה ירושה 

  חובה חובה 

 משתמש מורשה/מנהל מערכת שינויהרשאות 

, י כללי הירושה"ה נקבעת עפבמידה ותקופת השמיר תנאים 
ות /האובייקט יורש את תקופת השמירה מהרמה

 יות מעליו/תההיררכי

, במידה והמשתמש מורשה להגדיר את תקופת השמירה הערות 
 .אזי הבחירה תהיה מתוך רשימה
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   פעולת הסילוקסוג : שם השדה

  פעולת הסילוקסוג תיאור  תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק     ���� :  ענף תיוק רלוונטי ל 

   בחירה מתוך רשימה אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  חובה חובה 

 מנהל מערכת שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 . ועוד יצוא ,ערכה מחדשה, ביעור הערות 

  

   אירוע הסילוק: שם השדה

  הסילוק תיאור הפרטים הטכניים הקשורים לאירוע תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק     ���� :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  חובה חובה 

 מנהל מערכת שינויהרשאות 

 אין תנאים 

אוטומטית כחלק  במידה ואירוע הסילוק מתוזמן הערות 
יש לתאר את הפרטים  ,הפעלהמהמערכת או ממערכת ה

    .הטכניים הקשורים לאירוע הסילוק

תיאור פעולת , שעת הפעלה, תאריך, תהליךשם ה: לדוגמא 
 .ועוד תהליך
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   הגורם המאשר: שם השדה

  פרטי הגורם שמאשר את ביצוע פעולת הסילוק תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  שומהר   ���� :  תיק     ���� :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה הזנה ידנית או  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  חובה חובה 

 מנהל מערכת שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 בעל תפקיד, שם עובד: לדוגמא  הערות 

  

  הערות : שם השדה

  הערות כלליות הקשורות לפעולת הסילוק תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק     ���� :  ענף תיוק טי ל רלוונ

  הזנה ידנית אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  אופציונאלי חובה 

 מנהל מערכת שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 
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   תאריך הערכה מחדש: שם השדה

  תאריך הערכה מחדש של החומר תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק     ���� :  ענף תיוק וונטי ל רל

  בחירה מתוך רשימה  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 אין ירושה 

  "הערכה מחדש" -חובה במידה ופעולת הסילוק נקבעה ל חובה 

 משתמש מורשה/מנהל מערכת שינויהרשאות 

 אין תנאים 

יש " ה מחדשהערכ" -במידה וסוג פעולת הסילוק נקבע ל הערות 
 . להקליד את התאריך בו תתבצע פעולת ההערכה מחדש

  

  

   תיאור הערכה מחדש: שם השדה

  הערכה מחדש של החומרה תיאור פעולת תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :  רשומה   ���� :  תיק     ���� :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה  אופן הקלט 

 אין ברירת מחדל 

 יןא ירושה 

  "הערכה מחדש" -חובה במידה ופעולת הסילוק נקבעה ל חובה 

 משתמש מורשה/מנהל מערכת שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 
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 שימור 8.10

  .לצורכי שימור הרשומה המשמשים כלי עזר ,םיטכנקבוצת שדות מטה דאטה 

  פורמט: שם השדה

  ,והמהדורהתיאור סוג הקובץ  תיאור 

  .כתוכן הרשומה יםמשמשבצים הבמידה והוגדרו ק

 המערכת/המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  י המערכת"בחירה מתוך רשימה או לכידה אוטומטית ע אופן הקלט 

 י שכיחות "ניתן לקבוע ברירת מחדל עפ ברירת מחדל 

 אין ירושה 

 אופציונלי חובה 

 אה מתאימהמשתמש בעל הרש שינויהרשאות 

 אין תנאים 

  .ועוד Word 97-2007 ,Pdf ,Tiff הערות 

  

  שפה: שם השדה

  של התכנים ות/תיאור השפה תיאור 

 המשתמש מקור המידע 

  ���� :רשומה  :תיק  :  ענף תיוק רלוונטי ל 

  בחירה מתוך רשימה אופן הקלט 

ו י שכיחות או ענף תיוק א"ניתן לקבוע ברירת מחדל עפ ברירת מחדל 
 תיק

 אין ירושה 

 אופציונלי חובה 

 משתמש בעל הרשאה מתאימה שינויהרשאות 

 אין תנאים 

 אין הערות 
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  בעתיד נוספים יפורטורכיבי המטה דאטה  

  

      

   

  

  

   

  

  

  

  


