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מחזור סריקה – המלצות למוסדות ממשלה

ההמלצות המפורטות להלן מתייחסות לחומר המיועד לשמירה טכנולוגית מעל ל - 5 שנים

1. סריקה – כללי
1.1 על המשרד מוטלת האחריות לסריקת המסמכים שתבוצע באופן שיבטיח את שלמותם והתאמתם למקור, כך שבהעתק הסרוק יופיעו כל הסימנים שהופיעו במסמך המקורי. 

1.2 תתאפשר קבילות המסמך מבחינה משפטית וערבות למקוריות
1.3 ההמלצות  להלן מתייחסות לכל שלבי ביצוע הסריקה, ומחייבות את כל המשרדים בהתאם למפורט. 
2. הגורם הסורק – 
2.1.  קביעת מורשים לביצוע הסריקה בין אם הם גורמים פנימיים או חיצונים.

2.2.  מתן הרשאות והכשרה מתאימה לסורקים. 

2.3.  מיקום הסריקה

2.4. מספר הסורקים

3. כלי הסריקה

3.1 על כלי הסריקה להיות קלים להפעלה על מנת לאפשר את התהליך הסריקה בצורה קלה ויעילה.

3.2 על כלי הסריקה לאפשר סריקה בודדת ואוטומטית ללא פגיעה במקור

3.3 על כלי הסריקה לאפשר שהמסמך יסרק בשלמותו, תוך סימון זיהוי הסורק וחתימת המסמך המאשרים את מקוריות המסמך

3.4 על כלי הסריקה לאפשר את קליטת המסמך הסרוק למערכת לניהול רשומות אלקטרונית

3.5 ניתן יהיה להגדיר בקלות אלמנטים טכניים לסריקה
3.6 כלי הסריקה יוכל לבדוק טכנית את תוצרי הסריקה 

3.7 יכולת התאמת כלי הסריקה למצב/איכות/סוג משימה.

4. יש ליצור נהלים הידועים לסורק ולהנהלת המוסד כלהלן:
4.1. הכנת החומר
הספק/ הסורק המורשה יבצע את השירותים הבאים במשרד/ או במקום מורשה לכך בלבד בהתאם לנהלים הבאים:

1. יש להבטיח שכל המסמכים האמורים להיסרק קיימים ולא חסרים
2. במידה והחומר נמצא בתיקים  יש להוציאו מההשחלה.
3. יש לסדר ולהכין את החומר לצילום ע"י הוצאת סיכות ומהדקים, יישור דפים ובדיקת גודל ומצב המסמכים  
4. עקב שוני במצב המסמכים בתיק ובסוגיהם, יתכן שתהליך הסריקה יתבצע באמצעות מספר סוגי סורקים. יש לודא את שלמות התיק והמסמכים בו ותוצרי הסריקה. סדר המסמכים בקובץ הסרוק יהיה על פי הסדר המקורי שלהם בתיק הפיזי.
5. יש להגדיר את אופן הטיפול במסמכים מגדלים שונים [להגדיר]
6. יש להגדיר את אופן הטיפול במסמכים הכתובים משני הצדדים]
7. במידה ומדובר בסריקה של כמויות גדולות של חומר יש לבצע פיילוט שבין 10 -15% מהחומר הנסרק. הפיילוט יכלול בדיקת תוצרים על כל מסמך שנסרק ועל פיו יופקו לקחים ויקבעו נהלים לביצוע פעולת הסריקה המסיבית ולביצוע בדיקות איכות על תוצרי הסריקה לפחות על 15% מהמסמכים :
4.1.1.1. אין פגיעה בתוכן
4.1.1.2. אין פגיעה בהערות הכתובות על המסך
4.1.1.3. יש זיהוי של החתימה
4.1.1.4. יש העתקה מלאה של  סימנים אחרים בעלי משמעות
4.1.1.5.  [להגדיר מאפייני בדיקה]
4.2. הסריקה

4.2.1. אופן הסריקה 
4.2.1.1. ביטונל (Bitona 1 ביט) סריקה ב -  300 – ppi600 – מתאים למסמכים בעלי הדפסה נקייה וברורה ובעלי קונטרסט פנימי גבוה (לדוגמה מדפסת ליזר או הדפסה על רקע שחור). מומלץ שהמסמכים יסרקו ברזולוציה של 600ppi
4.2.1.2. גוני אפור, 8 ביט -  סריקה ב – 300 – 400ppi -  מתאים למסמכים טקסטואלים בעלי איכות קריאה נמוכה בשל קונטרסט פנימי נמוך בגלל כתמים, דהייה (העתקי קרבון, פקס תרמי, או מסמכים עם הערות בכתב יד, או סימונים אחרים), או מסמכים המכילים איורים או תמונות בגווני אפור. הסריקה המומלצת היא של 400ppi .
4.2.1.3. צבע (24 ביט RGB, סריקה ב – 300 – 400ppi. מודול צבעים הוא מתאים ביותר לטקסט המכיל מידע צבעוני החשוב לפרשנות או לתוכן. מומלץ לסרוק ב – 400ppi. 

4.2.2. פורמט השמירה
4.2.2.1. קבצי סריקה המיועדים להשמר לצמיתות יוחזקו באחד משני הפורמטים הבאים: 

Tagged Image File Format (TIFF), in 'II' format, 2 versions 4.0 (April 1987), 5.0 (October 1988), and 6.0 (June 1992).

Graphics Interchange Format (GIF),versions 87a (June 1987), and 89a (July 1990). 

4.2.2.2. אנו ממליצים לשמור בקבצים בלתי דחוסים, ובמידה ויהיה צורך בפורמט הדחיסה של קבצי ה – TIFF הסרוקים יהיה CCITTG4 (1 bit). במקרים חריגים בהם קיימת סיבה מוצדקת יש להתייעץ עם גנזך המדינה לפני ביצוע הדחיסה. הדחיסה תתבצע בפורמטים שלמעלה. 
4.2.2.3. יתכן ובמהלך העבודה יידרש הספק להמציא העתקים נוספים בפורמטים אחרים ו/או קובץ בולים (Thumbnail).

בסריקה ישולבו כל האמצעים להציג איכות סריקה טובה וזהה ככל שניתן לאיכות המקור.
4.2.3. לאחר הסריקה יש לבדוק כי הנייר לא ניזוק 
4.2.4. יש לבצע בדיקה של המסמך הנסרק מול המקור הניירי ולבדוק את המאפיינים הקובעים את מקוריות הסריקה:
1. חתימות

2. מבנה המסמך
3. תוכן
4. תאריכים
5. סימונים נוספים
4.2.5. במהלך הסריקה יקלט  מטהדטה כפי שמצויין בסעיף 4.3
4.2.6. יש להזין נתונים המאשרים את ביצוע הסריקה על פי הנהלים
4.2.7. בסריקת תיקים שלמים יוחזר החומר לתיקים בהתאם לסדר המקורי וללא פגיעה בהם.
4.3. מטהדטה 

הסריקה תכלול נתוני מטהדטה במספר תחומים:
4.3.1. נתוני מטהדטה בסריקת תיקים שלמים

· תאריך הסריקה - אוטומטי ע"י המערכת
· שם התיק - אוטומטי ע"י המערכת/ ע"י הסורק
· טווח תאריכי המסמכים בתיק - אוטומטי ע"י המערכת/ ע"י הסורק
· מספר המסמכים בתיק - אוטומטי ע"י המערכת
· מזהה חד-ערכי לתיק - אוטומטי ע"י המערכת
· תקופת החזקה - אוטומטי ע"י המערכת/ ע"י הסורק
· סיווג התיק
4.3.2. נתוני מטה דטה לסריקת מסמך בודד

· תאריך הסריקה – אוטומטי ע"י המערכת
· שם המסמך – אוטומטי ע"י המערכת/ ע"י הסורק
· תאריך המסמך – אוטומטי ע"י המערכת/ ע"י הסורק
· מספר העמודים למסמך - אוטומטי
· מזהה חד-ערכי למסמך – אוטומטי
· יוצר הרשומה – על ידי המשתמש
· סיווג הרשומה – על ידי המשתמש
· תקופת החזקה – על ידי המשתמש
· פורמט – על ידי המשתמש
· דחיסה - אוטומטי ע"י המערכת
· מימדים (פקסילים) - אוטומטי ע"י המערכת
· עומק ביט - אוטומטי ע"י המערכת
· מימד המקור - אוטומטי ע"י המערכת
· רזולוציה - אוטומטי ע"י המערכת
· מרחב הצבע - אוטומטי ע"י המערכת
· מערכת ניהול צבעים - אוטומטי ע"י המערכת
· טבלת מראי צבע (Color LookUp Table) - אוטומטי ע"י המערכת
· קידוד CLUT - אוטומטי ע"י המערכת
· גודל CLUT - אוטומטי ע"י המערכת
· כיוון/מיקום (Orientation) - אוטומטי ע"י המערכת
· פוזיטיביות - אוטומטי ע"י המערכת
· שיטה קבועה (Fixity method) - אוטומטי ע"י המערכת
· ערך קבוע - אוטומטי ע"י המערכת
· תאריך יצירה קבוע - אוטומטי ע"י המערכת
4.4. תהליך בקרה
4.4.1. על המשרד לתאר את שיטת הבקרה על שלבי העבודה: הכנת המסמך לסריקה, תהליך הסריקה, שמירת המקוריות והשלמות, סריקת החומר,  טיובו וכד'. 

4.4.2. על הסורק  לנהל יומן עבודה מפורט. 
4.4.3. אם נסרק תיק שלם על הסורק לתאר את תהליך הבקרה והאיכות המבטיח שלמות החומר: סריקת כל הדפים והעמודים בתיק, שמירה על סדר המסמכים בתיק וכו'.

4.4.4. הסורק יבצע תיקון, שיפור וטיוב מסמכים וצילומים כדי לשפר את חדות התמונה. 
4.4.5. במסמך בודד יבדוק הסורק אל מול המקור את המסמכים הסרוקים ורק אח"כ יאשר אותם.
4.4.6. מערכת הסריקה תבדוק אלקטרונית את טיב המוצרים
4.4.7. בסריקת כמויות גדולות של חומר יבדקו תוצרי הסריקה עפ"י ההחלטות שהתקבלו בעקבות הפיילוט. יבדקו לפחות 15% מהמסמכים שיסרקו. יבוצעו לפחות הבדיקות הבאות:
4.4.7.1. אין פגיעה בתוכן
4.4.7.2. אין פגיעה בהערות הכתובות על המסך
4.4.7.3. יש זיהוי של החתימה
4.4.7.4. יש העתקה מלאה של  סימנים אחרים בעלי משמעות
4.4.7.5.  [להגדיר מאפייני בדיקה]
4.4.8. במהלך העבודה השוטפת על המשרד להחליט האם לבדוק את כל המסמכים או לבצע בדיקה מדגמית של לפחות 15% מהחומר. 
4.4.9. יש לשים דגש מיוחד למסמכים שסומנו כבעלי איכות נמוכה, חתימות מיוחדות, צבע, מסמכים ישנים. 
4.4.10. אחת לשנה תערך בדיקה לכלי הסריקה בנוגע למצבו הטכני ועל עמידתו בהגדרות הראשוניות והמחייבות.
4.5. קליטה המסמכים הסרוקים במערכת לניהול הרשומות

הקליטה במערכת לניהול אלקטרוני של רשומות הינה תנאי הכרחי לביצוע הסריקה. בנוסף לכך, ייקלט גם  המטדטה אודות תהליך הסריקה והקליטה של המסמכים שנסרקו
4.6. נהלים לטיפול  בשגויים וחריגים
4.7. בדיקות תקינות על ידי הגנזך
הגנזך רשאי לבצע בדיקות תקינות במהלך ביצוע העבודה ולאחריה על מנת לוודא תקינות ושלמות התהליך. המשרד יבצע השלמה או תיקון הנתונים כנדרש על ידי הגנזך. 

4.8. נהלי גיבוי, תקינות מדיית האחסון, בשלב הסריקה
4.9. העברת מסמכים סרוקים לגנזך – ינתן בהמשך


4.9.1. כל מסמך סרוק יועבר לגנזך כקובץ בודד (unaggregated file). הוראות העברת תיקים מעורבים לגנזך יפורסמו בנפרד.

4.9.2. ניתן להעביר לגנזך חומר באמצעות המדיות הבאות:
Read Only Memory (CD-ROM); and DVD 
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