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לפניכם תרגום כמעט מלא של מסמך הדרישות הבריטי לבניית מערכת לניהול רשומות. זהו המסמך הראשון מתוך שלושה. סדר החלקים במסמך המקורי שונה על מנת להתאימו למצב בישראל כמו כן  נוספו למסמך מספר הגדרות ממסמך ההתייחסות. המספור המקורי של חלקי המסמך נשמר על מנת להקל על ההפניות למסמכים המקורים. בכוונתנו לתרגם גם את המסמך השני הנוגע בנושא המטה-דטה.

המסמך הוא בגדר טיוטא ואין התרגום יכול להיחשב כתרגום רשמי של המסמך לכן יש לקרוא את התרגום בצמידות לטקסט המקורי באנגלית.

המסמך פתוח לשינוים והערות.

להלן שמות המסמכים באנגלית:

Requirements for Electronic Records Management Systems

1:Functional Requirements
2:Metadata Standard
3:Reference Document
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/
הגדרות מרכזיות :

ביעור (Destruction) – תהליך של השמדת רשומות מעבר לכל יכולת לשחזר.

הכרזה (Declaration)- תהליך המגדיר כי התוכן של המסמך וכמה ממאפייני המטה-דטה מוקפאים כאשר הוא עובר לשליטת הארגון ובזה מוצהר כרשומה 

חלק מתיק [כרך] (part) – חלק הוא קטע (segment) מתיק. אין לו כל זכות קיום עצמאית מהתיק. תיק יכיל לפחות חלק אחד  - החלק הראשון – אשר, שעד  או אלא אם כן, חלק שני נוצר, מתקיים כאחד עם תיק שלם. התפיסה של חלקים מאפשרת לתכנים של התיקים אשר אחרת עשויים להסגר להיות מטופלים בדרך שגרתית וסדרתית.

מטה-דטה (metadata) – מידע המתאר את ההקשר, תוכן ומבנה הרשומה, תיק וקבוצה.

מנא"מ –  (dm)  מערכת לניהול אלקטרוני של מסמכים

מנאמ"ר – מערכת לניהול אלקטרוני של מסמכים ורשומות

מנא"ר – מערת לניהול אלקטרוני של רשומות

מסמך (document) – מידע רשום שמאוחסן במדיה פיזיקאלית, אשר יכול להתפרש באמצעות יישום ויש להתייחס אליו כאל יחידה.


מסמך עשוי להיות על נייר, מיקרופילם מדיה מגנטית או אלקטרונית אחרת. זה יכול לכלול כל שילוב של טקסט, נתונים, קול, סרטים, מצגות, או בכל צורת אינפורמציה. מסמך בודד עשוי לכלול מרכיב אחד או כמה.

מסמך אלקטרוני – מסמך בצורה אלקטרונית.

מעקב ובקרה (audit trail) – נתונים המאפשרים שחזור של פעילות קודמת או מאפשרים לאחסן מאפיינים של שינוי (כמו תאריך/זמן, מפעיל), כך שרצף של אירועים יכול להיות משוחזר בסדר הכרונולוגי הנכון שלו.  

מפתח תיוק (file plan) – הסדרה המלאה של קבוצות, והתיקים שהמוצקים להם יוצרים יחד מפתח תיוק. מפתח התיוק הוא המייצג המלא של עסקי הארגון, בתוך מבנה שהוא המתאים ביותר לתמוך בביצוע של אותם עסקים ומתאים לדרישות ניהול הרשומות.

קבוצה (Class) -  זוהי תת חלוקה של כל תוכנית המיון אשר באמצעותה מפתח התיוק האלקטרוני מאורגן. קבוצה יכולה להיות מחולקת לתת רמות נוספות נמוכות של קבוצות וחלוקה זו יכולה לחזור לאורך ההיררכיה למטה. זהו מאפיין אשר מולו תיק הוא ממוין.
רשומה אלקטרונית - מסמך אלקטרוני שהוצהר כרשומה ארגונית.  

שגרות סילוק (disposal schedule) -  סדרה של הנחיות המוקצות לתיק על מנת לקבוע את אורך הזמן שבו התיק יוחזק על ידי הארגון למטרות עסקיות, וגורלו הסופי של התיק בסיום תקופה זו.

תוכנית מיון (classification scheme)- תוכנית הממיינת רשומות לתוך מקבצים מתוכננים במטרה לשמר את ההקשר של הרשומות ביחס אחת לשנייה. המערכת השלמה של הקבוצות, בכל הרמות אשר ביחד יוצרות את תוכנית המיון. אין הנחות נעשות בנוגע לעקרונות החלוקה אשר עשויה להתבסס על תפקידים – פעולות, נושאים או תת נושאים.

תיק אלקטרוני – סדרה של רשומות אלקטרוניות הקשורות זו לזו 

תפקיד (Role) – מקבץ של סדרת הרשאות המונקות לתת קבוצה מוגדרת של משתמשים (מנהל רשומות, אחראי מערכת).
 

תקופת אחזקה (retention period) -  תקופת הזמן בה מוחזקות הרשומות

דרישות פונקציונאליות למערכות לניהול רשומות אלקטרוני


ניהול מסמכים

ב.2.1 (ח) מערכת לניהול אלקטרוני של מסמכים ורשומות אלקטרונית (מנאמ"ר) חייבת לספק אמצעים לניהול מסמכים כחלק אינטגרלי של המערכת
או חייבת להיות מסוגלת להשתלב עם אחת או שתי המערכות הבאות:

· מערכת לניהול מסמכים המסוגלת להעביר את בקרת הניהול של המסמכים מתוך מערכת אחסון הקבצים למנא"ר בזמן ההצהרה.
· מערכת לניהול מסמכים היכולה להעביר מסמכים מוכרזים כרשומות למנא"ר ישירות מהמערכת לניהול מסמכים.
ב.2.2 (ח) כאשר מנא"ר משולבת עם מערכת לניהול אלקטרוני של מסמכים (מנא"מ) היא חייבת עקרונית להיות מסוגלת להשתלב עם מנא"מ חדשות ועם גרסאות חדשות של מנא"מ קימות.

ב.2.3 (ח) מערכת לניהול אלקטרוני של מסמכים ורשומות (מנאמ"ר) חייבת לאפשר לתפוס ולהצהיר על מסמך חדש שנוצר על ידה בפעולה אחת.

ב.2.4 (ח) המנאמ"ר חייבת לאפשר לתפוס מסמכים חדשים שנוצרו על ידה ולא להכריז עליהם  כרשומות.

ב.2.5 (ח) המנאמ"ר חייבת לאפשר למסמך שכבר קיים בסביבת ניהול מסמכים או בעלת יכולת שכזו להצהיר עליו כרשומה  בפעולה אחת.

ב.2.6 (ח) המנאמ"ר חייבת לתמוך ביצירת גרסאות של מסמכים אלקטרוניים הקשורים ביחד וחייבת לנהל בקרת גרסאות כדי לתמוך בהתקדמות הטיוטות ולהבטיח שלמות מתמשכת של המסמך כולו.  
ב.2.7 (ח) כאשר נוצרת יותר מגרסה אחת של מסמך, מערכת היצירה של המנאמ"ר חייבת לתמוך ביכולת להצהיר על:

· הגרסה האחרונה.
· גרסה אחת מיוחדת בלבד
· כל הגרסאות הקיימות, ולהחזיק את כולן כרשומה אלקטרונית יחידה.
ב.2.8 (ח) מערכת היצירה של המנאמ"ר חיבת להיות מסוגלת להרשות ליצור גרסאות של מסמך, כחלק מתהליך הטיוטות, מבלי ליצור אוטומטית רשומה חדשה בכל אירוע.

ב.2.9 (ח) מערכת היצירה של המנאמ"ר חייבת לתמוך ביכולת להגדיר תבניות (templates) שונות למסמכים אלקטרונים, ולהקצות סדרות של אלמנטים של מטה-דטה שונים לכל תבנית. דוגמאות לסוגים שונים הם:

· טפסים מוגדרים מראש
· תצוגת דו"חות
· מבני מכתבים סטנדרטים.
ב.2.10 (ח) מערכת היצירה המנאמ"ר חייבת להיות מסוגלת לצרף את המיפוי של המטה-דטה של המסמך האלקטרוני אל המטה-דטה של הרשומה האלקטרונית, להבטיח  שרשומות אלקטרוניות יחזיקו תמיד מטה-דטה מדויק ומקורי כפי שהוגדר על ידי התקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות ובהתאמה לדרישות הפעולות של המנא"ר.
ב.2.11 (ח) מערכת היצירה של המנאמ"ר חייבת לאפשר לרכוש מטה-דטה מהמשתמש  במהלך תהליך הצהרת הרשומה.

ב.2.12 (ח) כאשר מכריזים על רשומה, כלי היצירה של המנאמ"ר חייב לתת עדיפות לתהליך תפיסת המטה-דטה בהתאם  לדרישות הפונקציונאליות של המנא"ר על פני תפיסת מטה-דטה מסביבת ניהול המסמך או מסביבה בעלת יכולת דומה, כאשר יש סתירה בניהם.

ב.2.13 (ח) מערכת היצירה של המנאמ"ר חייבת להבטיח שכל מטה-דטה נתפס בסביבת ניהול המסמך או בסביבה בעלת יכולת דומה, שיילקח לתוך המטה-דטה לניהול רשומות, יהיה מנוהל בהתאם לדרישות הפונקציונאליות של המנא"ר על מנת להבטיח מקוריות.

ב.2.14 (ח) כאשר מכריזים על רשומה מערכת היצירה של המאנמ"ר חייבת לתת עדיפות לבקרות הגישה לרשומה בהתאם לדרישות הפונקציונאליות של המנא"ר על פני בקרות הגישה המיושמות בסביבת ניהול המסמכים או בסביבה בעלת יכולת דומה כאשר יש סתירה בניהם.       

ב.2.15 (ח) מערכת היצירה של המנאמ"ר חייבת לא לאפשר תפיסה של בעלות, מתוך  סביבת ניהול המסמכים או סביבה בעלת יכולת דומה, אם זו תאפשר זכויות שלא יורשו בתוך סביבת ניהול הרשומות או בסביבה בעלת יכולת דומה, להיות מיושם בתהליך הצהרת הרשומה
.

ב.2.16 (ח) מערכת היצירה של המנאמ"ר חיבת לא לאפשר בשום מקרה לרשומה מוכרזת להיבדק, כאשר יכולת זו מאפשרת שינוי כלשהו בתוכן הרשומה.

ב.2.17 (ר"מ)  מערכת היצירה של המנמא"ר צריכה להיות מסוגלת  לנהל מסמכים ורשומות באותו מבנה קבוצה ותיק
.  

ב. 2.18 (ח) כאשר מערכת היצירה  של המנאמ"ר מסוגלת לנהל מסמכים ורשומות באותו מבנה של קבוצה ותיק, היא חייבת לצור הבדל חזותי ברור ומידי בין מסמכים שהוכרו כרשומות ואלה שלא.

ב.2.19 (ח) כאשר מערכת היצירה של המנאמ"ר מסוגלת לנהל מסמכים ורשומות באותו מבנה של קבוצה ותיק הוא חייב לספק אפשרויות ל:

· הכרזה אוטומטית כרשומות של כל המסמכים שלא הוכרזו בתיק מסוים או בתיקים.
· מחיקה אוטומטית של כל המסמכים הלא מוכרזים בתיק מסוים או תיקים.
· מחיקה אוטומטית את של כל המסמכים הלא מוכרזים בתיק מיוחד או תיקים שהם ישנים מתקופת זמן מסוימת. 
ב.2.20 (ח) כאשר מערכת היצירה של המנאמ"ר מסוגלת לנהל מסמכים ורשומות באותו מבנה של קבוצה ותיק היא חייבת:

· לספק הודעה בתוך מנגנון ניהול הסילוק, שמסמכים לא מוכרזים כרשומות קיימים בתיק מועמד לייצוא, ולאפשר להם להיות מוכרזים כרשומות.
· לייצא רק את הרשומות בתוך תיק הזו.
· בתהליך העברה, ביעור אוטומטי של כל המסמכים הנותרים כאשר הרשומות מבוערות בעקבות אישור של ייצוא מוצלח.
ב.2.21  (ר"מ) כלי היצירה של המנאמ"ר צריך לתמוך במרחב עבודה אישי לכל משתמש, לשם אחסון טיוטות מסמכים שעדיין לא (ושיתכן שלעולם לא) יוכרזו כרשומות
.

1. דרישות ליבה
1.1. ארגון הרשומות

תוכנית מיון ומפתח תיוק

א.1.1 (ח) מערכת לניהול אלקטרוני של רשומות (מנא"ר) חייבת לתמוך בהצגה של תוכנית מיון עסקי (classification scheme), על פיה תיקים אלקטרוניים ממוקמים במבנה מאורגן, עקבי לאופייה של תוכנית המיון. תוכנית המיון והתיקים הממוינים כלפי תוכנית זאת יוצרים יחד את מפתח התיוק.

א.1.2 (ח) המנא"ר חיבת להיות בעלת יכולת לתמוך בתוכנית מיון עסקית היררכית
 (hierarchical business classification scheme) עם מינימום של שלוש רמות מתחת לרמה הראשית וחיבת לתמוך בשימוש  של מספר משתנה של רמות בנקודות שונות בתוכנית המיון
.  

א.1.3 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בבניה הראשונית של תוכנית המיון העסקית בתוך  המנא"ר, כהכנה ליצירת תיקים ולפני קליטת רשומות אלקטרוניות.

א.1.4 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר למשתמש מורשה להוסיף קבוצות חדשות לתוכנית המיון, חוץ ממקרה שבו תיקים כבר נוצרו תחת קבוצה קימת; במקרה זה  המנא"ר חיבת להיות מסוגלת למנוע את ההוספה של קבוצות יורשות לקבוצה קימת זו.

א.1.5 (ח) המנא"ר לא תכפה, על ידי הארכיטקטורה שלה או תכנונה, מגבלה מעשית על מספר הקבוצות שיכולות להיווצר בכל נקודה בתוך תוכנית המיון, או בתוך כל המנא"ר
.

א.1.6 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר לקבוצה שלמה, כולל כל הקבוצות, תיקים, חלקי תיקים והרשומות הנמצאים תחת קבוצה זו, לשנות מיקום  למקום אחר בתוכנית המיון, ולשמור את ההיסטוריה של מצבם לפני מיונם מחדש באמצעות אלמנטי מטה-דטה.

א.1.7 (רצוי מאוד – ר"מ) שהמנא"ר תאפשר למשתמש מורשה לסמן קבוצה ריקה כלא פעילה ולמנוע מלשייך תיקים חדשים לקבוצה זו ולקבוצות היורשות אותה.  

א.1.8 (ר"מ) שהמנא"ר תאפשר לאדמיניסטראטור למחוק קבוצה ריקה.

א.1.9 (ח) כאשר המנא"ר מאפשרת למחוק קבוצה, היא חייבת למנוע מחיקת קבוצה שאיננה ריקה, עד לזמן שבו כל התיקים בקבוצה זו, והקבוצות היורשות אותה, מסולקים, וכל המטה-דטה ההכרחי נשמר בעקבות מחיקת התיקים.

א.1.10 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בתוכניות מיון (classification schemes) רבות.

א.1.11 (רצוי) המנא"ר צריכה לתמוך בתוכניות מיון מפוזרות אשר יכולות להתקיים ברשת של גניזות אלקטרוניות של רשומות.  

מטה-דטה של קבוצה (Class)

א.1.12 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש של מטה-דטה לקבוצות, וחייבת להגביל את היכולת להוסיף  או לשנות מטה-דטה של קבוצה למשתמש מורשה.

א.1.13 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בלכידה
 (Capture) ובהצגה
 של מטה-דטה לקבוצות כפי שנקבע בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות. 

א.1.14 (ח) כאשר השם הטקסטואלי והקוד שווים במשמעותם ומשקפים את המבנה הסמנטי של תוכנית המיון המנא"ר חייבת לאפשר לפחות שתי אפשרויות למתן שמות לקבוצות (אשר ישמשו למתן שמות לתיקים) :

· האפשרות לקבוע שם טקסטואלי לכל קבוצה, כך שמקבץ התוויות בכל רמה היררכית הנמצאת בתוכנית, משמשים ליצור את השם המלא של הקבוצה.
· היכולת ליצור מבנה מספרי או אלפאנומרי המתייחס לכל קבוצה, כך שמקבץ הקודים בכל רמה היררכית הנמצאת בתוכנית, משמשים ליצור את מזהה תוכנית התיוק
 לקבוצה.
דוגמה:

תכנון אזורי: תחבורה שווה ערך ל  300:50 
תכנון אזורי: פיתוח כלכלי שווה ערך ל  300:60
תכנון אזורי: יעוץ ציבורי שווה ערך ל  300:70 
א.1.15 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר ליישם את שתי אפשרויות קביעת השמות בנפרד או ביחד באותו יישום ובאותו זמן.

א.1.16 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר לאדמיניסטרטור לעצב את דגם מתן השמות
 שישמשו לקביעת השמות.

א.1.17 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר חזרה, של שם טקסטואלי של קבוצה המיצג רק חלק אחד של שם הקבוצה, במקומות שונים בתוכנית המיון.

דוגמה: הנתיב המלא


חוזים: שם החברה: התכתבות


הוא ייחודי, אבל החלק האחרון יכול לחזור בנתיב


תכנון אזורי: התייעצות ציבורית: התכתבות

א.1.18 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח ששם טקסטואלי מלא של כל קבוצה (כל החלקים של השם) הוא ייחודי בתוך תוכנית התיוק.

א.1.19 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך ביכולת לייבא בפעולה אחת אוסף מובנה של קבוצות והמטה-דטה שלהן מתוכנית מיון קימת או תוכנית תיוק.

א.1.20 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש החובה של השם הטקסטואלי המלא של קבוצה (כל החלקים של שם הקבוצה) כאלמנט יסודי אשר יחד עם הוספת אלמנט טקסטואלי חופשי המזהה את התיק, יגדיר את שם הטקסטואלי הייחודי לתיק הנוצר תחת קבוצה זו. 


דוגמה:


תכנון אזורי: התייעצות ציבורית: התכתבות


תכנון אזורי: התייעצות ציבורית: תערוכות


כאשר התכתבות ותערוכות הם אלמנטים טקסטואליים של שמות התיקים, הנופלים תחת אותה קבוצה תכנון אזורי: התייעצות ציבורית.

א.1.21 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בירושה של מטה-דטה על ידי הרמות הנמוכות יותר של תוכנית הסיווג. כך שבהגדרה (by default), תוספת של קבוצה חדשה תוצאותיה בהכללה אוטומטית של המאפיינים הללו, שהוגדרו כנורשים מהרמה הגבוהה יותר, בקבוצה החדשה, (הורשה ביצירה).


א.1.22 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בירושה של מטה-דטה על ידי הרמות הנמוכות של תוכנית המיון כך שבהגדרה  (by default), שינוי במאפייני הקבוצה יגרום לירושת המאפיינים בכל הרמות היורשות מנקודה זו בתוכנית (ירושה רטרוספקטיבית).

א.1.23 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך ביכולת לתקן מאפייני מטה-דטה נורשים בכל קבוצה בודדת.

א.1.24 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך באפשרות של מכניזם לשמות לקבוצה ולתיק המבוסס על מונחי מילון מבוקר ויחסי גומלין וצריכה לתמוך בישומי  תזאורוס של ISO 2788  או ISO 5964.

 תיקים

א.1.25 (ח) כאשר תוכנית מיון היררכית בשימוש, המנא"ר חייבת לאפשר הוספה של תיקים רק לרמת הקבוצה הנמוכה ביותר בכל חלק בודד של התוכנית. 

1.26 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך באפשרות למכניזם לשמות מובנה לקבוצה ולתיק אשר יכלול שמות (אנשים או חברות) תאריכים (תאריכי לידה), כאלמנטים של שמות הקבוצה או התיק.

1.27 (ר"מ) כאשר יוצרים תיק אלקטרוני חדש בתוכנית מיון אשר משתמשת או במספור מובנה או בהתייחסות אלפאנומרית, המנא"ר צריכה אוטומטית ליצור את הרצף המספרי הבא או האלפא נומרי האפשרי במצב זה בתוך התוכנית.

א.1.28 (ח) המנא"ר חייבת לא להגביל מעשית
, באמצעות הארכיטקטורה שלה או תכנונה, את מספר התיקים היכולים להיווצר תחת כל קבוצה, או בכל המנא"ר.

מטה-דטה של תיק

א.1.29 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש של מטה-דטה לתיקים, וחייבת להיות מסוגלת להגביל את ההוספה  או עריכה של אלמנטי מטה-דטה למשתמשים מורשים. 

א.1.30 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסה והצגה של מטה-דטה לתיקים כפי שהוגדר בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות.

א.1.31 (ח) המנא"ר חייבת לקשור בצמידות את המטה-דטה של התיק אל התפקיד במנא"ר שאותו הוא מייצג (ימולא בצורה אקטיבית ולא סתם תיאור. מומלץ להשיג זאת אוטומטית) 

א.1.32 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהורשת מטה-דטה לתיקים הממוקמים בקבוצה, כך שבהגדרה (by default), הוספה של תיק חדש תוצאתו תהיה בירושה אוטומטית של אותם מאפיינים הנגזרים מהקבוצה שבה  הוא ממוקם
 (ירושה ביצירה).

א.1.33 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בהורשת מטה-דטה לתיקיות הממוקמות בקבוצה כך ששינוי במאפיינים של הקבוצה יכול, במידת הצורך, להשתקף במאפיינים המורשים של כל התיקים שכבר שייכים לקבוצה (ירושה רטרוספקטיבית).

א.1.34 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך באפשרות לבחור קבוצה של תיקיות במטרה לבצע בתהליך אחד את אותו שינוי באותו מאפיין מטה-דטה בכל קבוצת התיקיות הנבחרת.

א.1.35 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך ביכולת לתקן מאפייני מטה-דטה נורשים בכל תיק יחיד; היכן שהוגדר שהתיק מוריש לחלקיו, שינויים כאלה לתיק חייבים להיות מורשים לכל אחד מהחלקים שבאותו תיק.

א.1.36 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לאכוף את החובה לבנות את שם התיק, תוך שימוש בתוכנית המיון, כפי שהוגדר ב – א.1.20.

א.1.37 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך ביכולת לקבוע מונח או מונחים מתוך מילון  מונחים מבוקרים אל התיק האלקטרוני.

א.1.38 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש של שדות מטה-דטה מוגדרים על ידי המשתמש בתיקים, לכתיבת מידע תיאורי. 

ניהול תיק 

 א.1.39 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר תיעוד של תאריך פתיחת התיק, שהוא מאפיין שונה, ועשוי להיות מבחינה כרונולוגית מוקדם יותר, מאשר תאריך היצירה הפיזי של התיק; תאריך זה ישמש לפעולת הסילוק. תאריך הפתיחה צריך להיות מוגדר אוטומטית לתאריך היצירה, אבל חייב להיות בר-שינוי על ידי משתמש מורשה.

דוגמה: תאריכי הפתיחה והסגירה מתארים את טווח הזמן של המסמכים הנמצאים בתוך התיק. תיק שנוצר בתאריך 23 באוגוסט 2002, שאליו נוספו  מסמכים שנוצרו במשך 12 השבועות הקודמים, תאריך פתיחת התיק יהיה 1 ביוני 2002. אחרת טווח התאריכים של התיק עשוי להיות לא נכון.

א.1.40 (ח) המנא"ר חייבת להיות בעלת תבנית כך שהאפשרות ליצור תיקיות חדשות בתוך קבוצה קימת תבוקר בהתאם להרשאות המשתמש. 

  א.1.41 (ח) המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת לסגור תיק ולהבטיח שאף רשומה חדשה או חלקים מהתיק יתווספו לתיק סגור זה, בעוד שהיכולת לאחזר ולצפות ברשומות  שכבר נוספו תשמר (אבל ראה דרישה א.1.44)

א.1.42 (ח) המנא"ר חייבת להגביל את היכולת לסגור תיק למשתמש מורשה.

א.1.43 (ח) המנא"ר חייבת לרשום באופן אוטומטי את תאריך הסגירה של התיק; תאריך זה ישמש כגורם במהלך הביעור.

א.1.44 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר למשתמש מורשה לפתוח תיק שנסגר קודם להוספת רשומות וליצירת חלק חדש אם נדרש; ולאחר מכן לסגור את התיק הזה שוב. פעולה זו לא תשנה אוטומטית את תאריך הסגירה של  התיק הקיים כמאפיין מטה דטה. 

א.1.45 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שהתיק (שיתכן וחולק לחלקים) יכול להכיל רק רשומות אלקטרוניות (ומצביעים המיצגים רשומות פיזיות כאשר השתמשו בהם)
. 
א.1.46 (ח) המנא"ר חייבת למנוע ביעור או מחיקה של התיק האלקטרוני וכל אחד מרשומותיו והמטה-דטה שלו בכל זמן שהוא, אלא במקרים הבאים:

· ביעור בהתאם לשגרת הסילוק (א.4.67)
· מחיקה על ידי אדמיניסטראטור כחלק מתהליך הבקרה (א.4.65).
א.1.47. (ח) המנא"ר חייבת לאפשר למקם מחדש תיק אלקטרוני, או קבוצות של תיקים, וכל החלקים והרשומות אשר נמצאים בתיק או בתיקים הללו, לכל נקודה אחרת בתכנית המיון על ידי משתמש מורשה, וצריכה לשמור היסטוריה של מיקומם קודם לסיווגם החדש.

א. 1.48 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שכל הרשומות האלקטרוניות והחלק/ים יישארו במקומם הנכון לאחר שינוי מקום של תיק או קבוצה של תיקים, כך שכל הקשרים המבניים הקודמים הקושרים בין הרשומות, חלקים והתיקים ישמרו.

א. 1.49 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר אופציית עדכון אוטומטית לכל מאפייני מטה-דטה לתיק רלבנטי ולרשומה שנקבעו על ידי הנקודה שבה הם נמצאים בתוכנית המיון (כולל אלה שנקבעו על ידי ירושה),  לאחר שינוי מקום התיק.

א.1.50 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר למשתמש מורשה להוסיף את הסיבה למיון מחדש של הקבוצה, תיק או רשומה לעצמים שמוינו מחדש, בפעולה אחת לכל אלו שמוינו מחדש.

א.1.51 (ר) המנא"ר עשויה לתמוך ביצירה של קישורי זיקה (שזה "ראה גם" סוגי קשרים) בין תיקים הממוקמים בחלקים שונים של תוכנית המיון או תוכנית התיוק.

חלקים  
א.1.52 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסה של חלקים אלקטרונים, כאמצעי לחלק תיק למטרות ניהול, תוך הבחנה ברורה בין התפקיד של התיק ושל החלק
.

א.1.53 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש במטה-דטה לחלקים.

א.1.54 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסה ובהצגה של מטה-דטה לחלקים כפי שנקבע בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות.

א.1.55 (ח) המנא"ר חייבת לקשר בקפדנות מטה-דטה של חלקים אל תפקידי המנא"ר שהוא מיצג (כלומר, למלא תפקיד אקטבי ולא רק תיאורי בהשגת תפקוד זה אוטומטית).

א. 1.56 (ח) המנא"ר חיבת לתמוך בירושה שלמה של מטה-דטה על ידי החלקים של התיק, כך שהוספה של חלק חדש תוצאתה היא הכללה אוטומטית של מאפייני תיק אלה הקובעים את התנהגות החלק.

א.1.57 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר, את ההוספה (פתיחה) של חלקים אלקטרונים חדשים (כלומר שני והבאים אחריו) לכל תיק אלקטרוני שהוא לא סגור; וצריכה להיות מסוגלת להגביל את היכולת הזו למשתמשים מורשים.   

א.1.58 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שחלק אלקטרוני יכיל רק רשומות אלקטרוניות (וסימונים המיצגים רשומות פיזיות שבשימוש). אסור שתהיה אפשרות לחלק להכיל תיק נוסף או חלק נוסף.

א.1.59 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסה של חלקים אלקטרונים פתוחים וסגורים, ולהיות בעלת יכולת להגביל את האפשרות לסגור חלק למשתמש מורשה.


א.1.60 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לסגור באופן אוטומטי חלק כאשר מתקיימים קריטריונים מסוימים המוגדרים בתכנון המערכת, וכוללים לפחות:

· חלקים מסומנים על ידי תאריך סגירה שנתי; לדוגמה סוף שנה אזרחית, שנה כלכלית או כל מחזור שנתי מוגדר אחר.
· מעבר של תקופת זמן מאז אירוע מסוים; לדוגמה, ההוספה האחרונה של רשומה אלקטרונית לחלק הזה.
· מספר של רשומות אלקטרוניות שהחלק מכיל.
ואפשרות, לפתוח חלק חדש בתוך התיק.

א.1.61 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שרק החלק שנפתח לאחרונה בתוך התיק יהיה פתוח בכל זמן, ושכל החלקים האחרים בתיק הזו יהיו סגורים, אבל ראה את דרישה א.1.67.

א.1.62 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח כי  רשומות הנמצאות בכל החלקים, בין אם הם פתוחים או סגורים, ניתן לאחזרם ולצפות בהם באופן זהה באותו תהליך חיפוש.

א.1.63 (ח) המנא"ר חייבת למנוע את ההוספה של רשומות אלקטרוניות לחלק סגור, אבל ראה דרישה א.1.67.

א.1.64 (ח) המנא"ר חייבת לתעד אוטומטית את תאריכי הפתיחה והסגירה של החלק כמאפייני מטה-דטה.

א.1.65 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שפעולת הפתיחה של חלק חדש תסגור אוטומטית את החלק הקודם.

א.1.66 (ח) המנא"ר חיבת להוסיף אוטומטית רשומות חדשות שמוינו לתיק אל החלק הפתוח (החדש ביותר) באופן שוטף, וצריכה לעשות זאת מבלי לדרוש את המשתמש לבחור במפורש חלק
 (אבל ראה את היוצא מהכלל ב א.1.67).

א.1.67 (ח) המנא"ר חיבת להרשות למשתמש מורשה לפתוח חלק קודם סגור להוספת רשומות, ואחר כך לסגור את החלק שוב. פעולה זו לא, תשנה בהגדרה את תאריך הסגירה של החלק המוחזק כמטה-דטה
.

א.1.68 (ח) המנא"ר חייבת לשמור על שלמות מבנית מלאה של הקבוצה, תיק, חלק ומבנה הרשומה בכל זמן, בלי להתחשב  בפעולות שימור, פעולות משתמש או כשלון רכיבים.

א.2 תפיסת רשומה, הצהרה וניהול

א.2.1 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שמסמכים אלקטרונים יכולים להיתפס, כך שהם יוכרזו ויאוחסנו כרשומות אלקטרוניות, מתוך:

· יישומי משרד תקניים
· מערכת הפעלה 
· יישומי אי מייל
· אימג'ים שנוצרו  על ידי מערכת סריקה של מסמכים 
א.2.2 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסת מסמך מישומי משרד חדשים כולל תוכנות קוד פתוח, בשעה שהן מוכנסות לשימוש בידי הארגון.

א.2.3 (ח) המנא"ר חייבת לספק ממשק לתכנות יישומים על מנת לאפשר שילוב עם יישומים עסקיים אחרים, כך שהרשומות של העסקאות הנוצרות על ידי מערכות תפעוליות מערכות הפועלות תוך כדי הפעילות העסקית של הארגון יוכלו להיתפס.

א.2.4 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסה והכרזה של כל מסמך אלקטרוני אשר מאוחסן כקובץ אלקטרוני בודד. בין הדוגמאות: 

· מסמכים וטפסי xml
· מסמכי מעבד תמלילם וורד
· מסמכים שנוצרו על ידי עורכי טקסט
· גיליונות חישובים
· הודעות דואר 
· הודעות דואר עם נספחים
· קבלות דואר
· דפי אינטרנט עם כל מרכיביהם בקובץ פיזי אחד
· מצגות
· מסמכי פרסום
· מסמכי pdf
· מסמכי אימג' ממערכות סריקה
· אימגים סטאטים בודדים בפורמטים ידועים
· מפת סיבית (Bit-mapped) ווקטורים גרפיים (vector graphics)
א.2.5 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לתפוס רשומות המכילות יותר ממרכיב אחד, תוך כדי שמירה על קשרים ויחסים הדוקים בין כל המרכיבים, כך שהם מנוהלים כרשומה אחת. הדוגמאות כוללות בין השאר:

· מסמכי מולטימדיה, כולל אלה עם מרכיבי אנימציה ווידאו
· דיונים שלמים ממערכות משותפות  ומחדרי שיחות
· שידורי אינטרנט
· מסמכי קישורים ישירים, לדוגמה   קישור ole.
· וקטורים גרפים ונתונים במערכות cad/cam
· בסיסי מפות ונתונים המוחזקים במערכות GIS
א.2.6 (ח) המנא"ר חיבת לאפשר למשתמשים לתפוס, להכריז ולאחסן רשומות בפורמט המקורי שלהן.

א.2.7 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לתפוס מסמך אלקטרוני, למרות שהיישום היוצר אינו נמצא.

א.2.8 (ח) כאשר המנא"ר תופסת רשומות המורכבות מיותר ממרכיב אחד, היא חייבת להיות מסוגלת:

· לתפוס ולהכריז על הרשומה בדרך שתשמור את הקשרים בין מרכיביה החיוניים
· לשמור על שלמות המבנה של הרשומה
· לאפשר בעתיד תמיכה שלמה  באחזור,  הצגה וניהול של הרשומה כיחידה אחת
· ביעור של הרשומה כיחידה אחת בפעולה אחת
א.2.9 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח את התפיסה ואת היכולת להכריז, לנהל , להציג ולבער את הודעת דואר אלקטרוני עם מסמך/כים מצורף אחד או יותר, שימור הטקסט של הדואר והנספחים כרשומה אלקטרונית יחידה.   

א.2.10 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לתפוס הודעת דואר (והנספחים עם ישנם) מתוך לקוח דואר פנימי.

א.2.11 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר למשתמש לבחור האם לתפוס הודעת דואר עם המצורף/ים כ:

· הודעת דואר אלקטרוני בלבד
· הודעת הדואר עם הנספחים
· הנספח/ים בלבד
· רצף של כל האפשרויות 
 למעלה.
א.2.11 (ר"מ) כאשר תופסים מסמך בפורמט המקורי שלו, המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לתפוס העתקה של המסמך בפורמט סטנדרטי ואחסון הפורמט המקורי והעתק בקשר הדוק. פורמט העתק תקני כולל: xml, pdf, postscript.

הצהרה

א.2.13 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתהליך ההצהרה, שבו המסמך האלקטרוני מסומן כרשומה אלקטרונית רשמית והכנסתו לתיק אחד או יותר ישירות על ידי המשתמש. (תפיסה והצהרה עשויים להתרחש בפעולה אחת).

א.2.14 (ח) המנא"ר חייבת למנוע כל שינוי בתוכן של  כל רשומה אלקטרונית (שהוכרזה) על ידי כל משתמש כולל האדמיניסטראטור.

א.2.15 (ח)  המנא"ר חיבת בכל זמן למנוע ביעור או מחיקה של כל רשומה אלקטרונית (שהוכרזה) עם היוצאים מהכלל הבאים:

· ביעור בהתאם לתקנות הביעור
· מחיקה על ידי האדמיניסטראטור כחלק מתהליך הבקרה
א.2.16 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך במתן שמות לרשומות האלקטרוניות, ולאפשר לשם זה להיות שונה משם הקובץ הקיים של המסמך האלקטרוני (כולל נושא של דואר המשמש ליצור כותרות לרשומה); אם שם הקובץ הקיים נלקח כברירת מחדל המנא"ר חייבת לאפשר לשנותו בזמן ההכרזה.

א.2.17 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שהתוכן של גוף הודעת הדואר האלקטרוני ופרטי השידור לא יוכלו להשתנות בשום דרך בין תהליך התפיסה וההצהרה (חוץ מאשר את שורת הנושא המשמשת ככותרת הרשומה, אשר אותה ניתן לערוך).

א.2.18 (ר"מ) המנא"ר צריכה להבטיח שתוכן ופרטי השידור של עסקאות אלקטרוניות אחרות שבהן המנא"ר משולבת באופן הדוק לא יוכלו להשתנות בשום דרך בין התפיסה וההצהרה.

א.2.19 (ח)  המנא"ר חייבת להבטיח שכל הרשומות האלקטרוניות ממוקמות לפחות בתיק אחד עם השלמת ההצהרה. 

א.2.20 (ח) המנא"ר חייבת לא לכפות, על ידי הארכיטקטורה או התכנון שלה, איזו שהיא הגבלה

על מספר הרשומות אשר יכולות להיתפס ולהיות מוצהרות לתיק; או על מספר הרשומות אשר יכולות להיתפס ולהיות מוצהרות לתוך המנא"ר כולה. 

א.2.21 (ח) המנא"ר חייבת להרשות לרשומה אלקטרונית להתמקם ביותר מאשר תיק אחד. 

א.2.22 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לקשור כל השמה של רשומה, כך שאחזור מאוחר של השמה יאפשר זיהוי ואחזור של כל שאר ההשמות של אותה רשומה שנעשו בזמן התפיסה, או בזמן מאוחר יותר בתוך המנא"ר
.

א.2.23 (ר"מ) המנא"ר צריכה להזהיר משתמש המנסה לבצע תפיסה והצהרה  של מסמך לתוך תיק שאליו הוא כבר הוצהר, כאשר ניתן להסיק זאת מהמטה-דטה של התפיסה. 

א.2.24 (ח) כאשר השמות מרובות הושגו על ידי שימוש במערכת מצביעים הפועלת עם רשומה ממשית אחת, המנא"ר חייבת לאפשר לנהל את שלמותם של כל המצביעים או ההתייחסויות, על מנת להבטיח שבכל זמן:

· מעקב אחר מצביע, בכל תיק שבו הוא ממוקם, תמיד יסתיים באחזור מדויק של הרשומה.
· שינוי במקום של רשומה גם משנה את כל המצביעים המתייחסים לרשומה זו.
בכל זמן.

א.2.25 (ר"מ) המנא"ר צריכה לספק תמיכה להחלטות על מקום הרשומות האלקטרוניות לתיק אלקטרוני על ידי:

· כברירת מחדל ראשונית, להראות רק את החלקים הנבחרים של תוכנית המיון, המבוססות על פרופיל משתמש או תפקיד.
· הצעת התיקים שהיו בשימוש תדיר לאחרונה על ידי המשתמש.
· הצעת תיקים המכילים רשומות אלקטרוניות הידועות כקשורות.
· הצעת תיקים המוסקים מאלמנטי מטה-דטה: לדוגמה, מילים מיוחדות בשימוש בכותרת המסמך.
· הצעת תיקים  המוסקים מתוכן הרשומות.   

סוגי רשומות

א.2.26 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהגדרה של סוגי רשומות נבדלים
, כך שמדיניות ניהול שונה יכולה להיות מיושמת לכל סוג רשומה.
א.2.27 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בסוג רשומה מסוים כברירת מחדל, אשר הוא לשימוש של כל המשתמשים עם היכולת ליצור רשומות חדשות.

א.2.28 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהגדרות של סוגי רשומה אחרים על ידי אדמיניסטראטור, וחייבת להיות מסוגלת להגביל את היכולת ליצור רשומות חדשות המשתמשות בסוגים אלה לקבוצות נבחרות של משתמשי קצה.

א.2.29 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר לסוגי רשומה מוגדרים להכיל אפיונים שונים של מטה-דטה שונים, ולהציג התנהגות שונה בהתבסס על מאפיינים אלה, בהשוואה לסוג רשומת ברירת מחדל; במיוחד בהקשר להקצאת תקופות החזקת החומר.

מטה-דטה של רשומה

א.2.30 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש במטה-דטה לרשומות אלקטרוניות.

א.2.31 (ח) המנא"ר חיבת לתמוך בתפיסה והצגת המטה-דטה לרשומות אלקטרוניות כפי שהוצג בתקן המטה-דטה המלווה לניהול רשומות אלקטרוניות. (יוצג בהמשך)

א.2.32 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסה של כל אלמנטי המטה-דטה הנדרשים שהוגדרו בתכנון המערכות, ולשמור אותם עם הרשומות האלקטרוניות בקשר יחסים הדוק בכל זמן.

א.2.33 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לתפוס אוטומטית:

· מטה-דטה הנרכש ישירות מהיישום היוצר
· מטה-דטה הנרכש ישירות ממערכת ההפעלה
· מטה-דטה שנוצר על ידי המנא"ר עצמה
א.2.34 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לתפוס מטה-דטה הנרכש מהמשתמש בזמן ההצהרה. 

א.2.35 (ר) המנא"ר עשויה ליצור אפשרות לתפיסת מטה-דטה ממידע הנמצא במאפייני המסמך שמוחזק על ידי המסמך כאשר זה אפשרי; אבל אם כך, המנא"ר חייבת לאפשר למטה-דטה זה לעבור עריכה
 לפני ההצהרה.

א.2.36 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך ביכולת לשייך לרשומה אלקטרונית על פי בחירה מונח/ים מתוך מילון מונחים מבוקר.

2.37 (ר) המנא"ר עשויה לתמוך ביכולת להציב על פי בחירה  מונח/ים מתוך מילון מונחים מבוקר על ידי בחירה מ – ISO 2788 תזאורוס מוסכם לרשומה אלקטרונית.

א.2.38 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר להכניס מטה-דטה תיאורי או מיוחד נוסף בשלב מאוחר יותר של התהליך (כלומר כאשר זה יתאפשר בשילוב עם דרישות אחרות); וחייבת להיות מסוגלת להגביל את היכולת הזו למשתמש מורשה.

א.2.39 (ח) המנא"ר חייבת למנוע כל תיקון של אלמנטים נבחרים של מטה-דטה של רשומה אלקטרונית שנרכשו ישירות מחבילת היישום, מערכת ההפעלה או מהמנא"ר עצמה (לדוגמה, תאריכי יצירה) כפי שהוגדר על ידי התקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות (אבל ראה א.2.16 ו א.2.38).

א.2.40 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להרשות למשתמש לערוך את התוכן של אלמנטים נבחרים של מטה-דטה של המסמך האלקטרוני אבל לא אחרי תהליך ההצהרה, כולל כותרת ויוצר.

א.2.41 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שהתוכן של פריטים נבחרים של מטה-דטה (תת מערכת של אלה שיתכן וישונו) של רשומה אלקטרונית יכולים להשתנות רק על ידי  משתמש מורשה
, כפי שהוגדר על ידי התקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות.

א.2.42 (ח) המנא"ר חייבת להרשות למשתמש מורשה לאחר ההצהרה, לערוך את התוכן של כל המטה-דטה שנתפסו מהמשתמש או נערכו על ידו, אבל לא את האלמנטים שנוצרו על ידי המערכת.

א.2.43 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך:

· בהגדרה של אלמנטי מטה-דטה מוגדרי משתמש לרשומות אלקטרוניות, על ידי אדמיניסטראטור.
· בבחירה בנפרד של אלמנטים של  מטה-דטה נדרשים לכל סוג רשומה בזמן הגדרתה (בתוך דרישות המערכת).
· בהגדרת כל אלמנט מטה-דטה נבחר כחובה או אפשרי (חוץ מהמקרה בו המערכת דורשת שאלמנט מטה-דטה יהיה חובה).
· התאמה מחדש של קבוצת האלמנטים הנבחרים של מטה-דטה.
א.2.44 (ח) המנא"ר חייבת לרשום את התאריך והזמן (לדקה הקרובה ביותר) של ההצהרה,  כאלמנט מטה-דטה מצורף לרשומה; נתון זה צריך גם להירשם  בתהליך הבקרה. 

א.2.45 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח תפיסת נתוני שידור דואר אלקטרוני ולהיות מסוגלת למפות נתונים אלה לאלמנטים של מטה-דטה של רשומה אלקטרונית, כפי שנקבע בתקן המלווה לניהול רשומות.

א.2.46 (ח) כאשר תופסים הודעת דואר, המנא"ר חייבת להבטיח שנתוני השידור של הדואר האלקטרוני נכללים בגוף הרשומה, כולל שולח, נמענים, ותאריך קבלה.

א.2.47 (ח) המנא"ר חייבת לתפוס את הגרסה האנושית/ אמיתית (intelligent) של כתובת הודעת הדואר כאשר מדובר בהודעה המקורית; לדוגמה, משה כהן ולא mc042@aol.com וכן בגרסה המלאה.

א.2.48 (ח) המנא"ר חיבת לבקר את התוכן של אלמנטי מטה-דטה נבחרים, שיתאמו את הדרישות כפי שנקבעו בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות אלקטרוניות; במיוחד בהקשר ל:

· פורמט התאריכים
· פורמט נומרי ואלפאנומרי
ובהתאמה לקטלוג התקנים לנתונים של ממשלת בריטניה]
א.2.49 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת למקם מזהה, ייחודי בתוך המערכת, לכל רשומה אלקטרונית בזמן ההצהרה, שישמש לזיהוי הרשומה מהנקודה של ההצהרה לאורך כל חייה בתוך המנא"ר. 

הזזה, העתקה, תמצית/נגזרת וקישור

א.2.50 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר להציב מחדש רשומה אלקטרונית לתיק אלקטרונית או חלק אחרים, וחייבת להיות מסוגלת להגביל את היכולת הזאת למשתמש מורשה.

א.2.51 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להעתיק את התכנים של רשומה אלקטרונית קיימת, במטרה ליצור מסמך אלקטרוני נפרד וחדש בעוד שהיא מבטיחה שהרשומה המקורית נשארת ללא נגיעה.

א.2.52 (רמ) כאשר המנא"ר אינה משתמשת במצביעים, המנא"ר צריכה להיות מסוגלת ליצור העתק
 מבוקר (controlled copy) של הרשומה האלקטרונית הקיימת, אשר יכול להיות ממוקם באופן מיידי בתיק אחר מבלי לשנות את התכנים.

א.2.53 (ח) כאשר רשומה מאוחזרת, מנא"ר המסוגלת ליצור העתקי בקרה כמו ב א.2.52  חייבת להבהיר את קיומם של כל  העתקי הבקרה שנעשו מאותה רשומה, ולהציע אמצעי ברור ואינטואיטיבי של אחזור כל העתקים הללו.

א.2.54 (ר"מ) המנא"ר צריכה לספק אמצעים לעקוב אחר כל העתקים שאינם מבוקרים
 שנעשו מהרשומה האלקטרונית, שהוכנסו לתיק או תיקים שונים מאשר הרשומה המקורית.  

א.2.55 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך ביכולת ליצור כניסות מרובות לרשומות האלקטרוניות בתיקים שונים מבלי לשכפל פיזית את הרשומה האלקטרונית עצמה.

א.2.56 (ר"מ) המנא"ר צריכה להרשות יצירה של תמצית ישירות מהרשומה המקורית, כך שחלקים של התוכן המקורי יכוסו (יהפכו לסמויים) ברשומת התמצית, באופן שהרשומה המקורית נשארת ללא נגיעה. 

א.2.57 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת להצהיר על התמצית כרשומה בפני עצמה, אבל ראה א.2.58.

א.2.58 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לרשום אוטומטית את הקשרים בין תמצית אחת או יותר והרשומה  המקורית.

א.2.59 (ח) היכן שהמנא"ר תומכת ביצירה ישירה של תמצית היא חייבת להיות מסוגלת להעתיק מאפייני מטה-דטה קיימים ואת בקרות הגישה מהרשומה המקורית אל התמצית, אבל לאפשר שינויים בפרטים מסוימים כאשר הדבר נדרש
.  

א.2.60 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר לרשום את הסיבה ליצירת התמצית ברשומה המקורית.  

א.2.61 (ר"מ) כאשר רשומה מקורית מאוחזרת, המנא"ר צריכה לציין במפורש את הקיום של כל התמציות שנוצרו מהרשומה ולהציע אמצעי ברור ואינטואיטיבי לאחזור.

א.2.62 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לסמן רשומה מבודדת וליצור קישור מנווט אל הרשומה המבודדת.

יבוא בכמויות גדולות

א.2.63 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לתפוס בקבוצות גדולות רשומות מיוצאות ממערכות אחרות לניהול רשומות ומסמכים, כולל תפיסה של:

· רשומות אלקטרוניות בפורמטים שבהם הן מתקיימות מבלי לפגוע בתוכנן או מבנן, תוך שימור הקשרים בין המרכיבים של כל רשומה בודדת.
· רשומות אלקטרונית וכל המטה-דטה הקשור, תוך שמירה על הקשר ישיר בין רשומות בודדות ומאפייני המטה-דטה שלהן.
·  מבנה התיק שאליו הרשומות מתקבלות וכל המטה-דטה הקשור אליו תוך שמירה של  הקשרים הנכונים בין הרשומות והתיק.
א.2.64 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר לייבא כל מידע בקרה הקשור ישירות עם הרשומה ו/או התיק, ולשמור אותו בבטחה בתוך המבנה  המיובא. 

א.2.65 . (ח) במהלך התכנון ליישום, המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לייבא ישירות, בקבוצות גדולות רשומות אלקטרוניות בפורמט שלהם עם  המטה-דטה הקשור המוצג בהתאם לתוכנית xml מוגדרת מראש
  (התוכנית שתוגדר תתבסס על התקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות), למפות אותן למבני האלמנטים של התיק והמטה-דטה המקובלים של המנא"ר.

א.2.66 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה לייבא בקבוצות גדולות ובצורה עקיפה
 רשומות אלקטרוניות בפורמט שלהם עם המטה-דטה הקשור אליהן המוצג בפורמט לא סטנדרטי, למפות אותן למבני התיק ואלמנט המטה-דטה המקבלים של מנא"ר.

א.2.67 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לייבא בקבוצה, מסמכים אלקטרונים קיימים, בכל פורמט נתמך, שאין להם מטה-דטה קשור המוצג בנפרד מהמסמך, על ידי:

· השמת המסמכים בתור לתהליך נוסף
· הוצאה אוטומטי של מטה-דטה ממאפייני המסמך היכן שאפשרי
· מתן אמצעים להוספה של המטה-דטה החסר, וההשמה של המסמכים בתיקיות
· תמיכה בהצהרה של המסמכים מתוך תורי התהליכים הללו.
א.3 חיפוש, גילוי והצגה

א.3.1 (ח) המנא"ר חייבת לספק אמצעים לחיפוש, אחזור וגילוי קבוצות, תיקים, רשומות אלקטרוניות וסמנים (היכן שסמנים בשימוש).

א.3.2 (ח) המנא"ר חייבת לספק ממשק אפשרי לחיפוש והצגה דרך פלטפורמת דפדפן אינטרנט, לתמוך באחזור והצגה של תיקים ורשומות וחלקי המשנה של המטה-דטה של התיקים והרשומות שבדרך כל אפשריים למשתמש הקצה.

א.3.3 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בדפדוף גרפי של תוכנית המיון ודפדוף ישירות מקבוצה לתיקים שנוצרו תחת קבוצה זו; ובחירה ישירה, אחזור והצגה של התיקים האלקטרונים ותוכנם דרך מכניזם זה.

חיפוש

א.3.4 (ח) המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת לחיפוש לכל אלמנטי המטה-דטה לניהול רשומות
 כולל אלמנטים מוגדרי משתמש [user defined elements] (ראה דרישה א.3.18).

א.3.5 (ח) כאשר מילון מבוקר או תזאורוס מיושם המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת של חיפוש של תיקים ורשומות על פי מונחים מתוך המילון המבוקר או התזאורוס. 

א.3.6 (ח) המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת  לחיפוש תוכן בטקסט מלא של רשומות אלקטרוניות.

א.3.7 (ח) המנא"ר חייבת להציג  ממשק מלא לחיפוש הן במטה-דטה והן בתוכן הרשומה.

א.3.8 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר מונחי חיפוש המאופיינים על ידי ציון אלמנט מטה-דטה ספציפי, או תוכן רשומה כמקורות חיפוש.

א.3.9 (ח) המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת בנית חיפושים על ידי שילוב מונחים רבים ממקורות רבים.

א.3.10 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר חיפושי ברירת מחדל המוגדרים על ידי המשתמש, המורכבים מקשת רחבה ביותר של אפשרויות.

א.3.11 (ח) המנא"ר חייבת לספק אמצעים להגדיר ולשמור חיפושים לשימוש חוזר על ידי משתמשי הקצה.


א.3.12 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בחיפושים שמורים הפועלים עם פרמטרים משתנים כולל תאריכים וטווחי תאריכים.


א.3.13. (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר את השימוש בלוגיקת חיפוש משפטי כולל:

· אופרטורים בוליאניים
· התאמות חלקיות
· תווים מיוחדים
א.3.14 (ר) על המנא"ר לאפשר את השימוש במאפייני חיפוש מתקדם כמו אחזור הסתברותי, היזון רלבנטי והתאמת תבניות.

א.3.15 (ח) המנא"ר חייבת להציג את תוצאות החיפוש כשורת תיקים או רשומות המתאמים לקריטריונים של החיפוש, וחייבת להודיע למשתמש אם החיפוש לא הניב תוצאות.

א.3.16 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה לחפשו לאחזר בתיק אלקטרוני בודד וכל חלקיו ורשומותיו ולהציג רשימה של כל חלקים ורשומות ורק אותם בהקשר של תיק זה כקבוצה יחידה ובתהליך אחזור יחיד.
 

א.3.17 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לחפש לאחזר ולהציג רשימה של רשומות אלקטרוניות שנלקחו מתיקים רבים על ידי חיפוש ערכים מוגדרים במטה-דטה של רשומות אלקטרוניות או בתוכן שלהן.  

א.3.18 (ח) המנא"ר חייבת לא לאפשר למשתמש גישה על ידי חיפוש ואחזור, לקבוצות, תיקים או רשומות או למטה-דטה שלהם (בהתאם לתכנון) היכן שבקרת הגישה וסימוני ההגנה השייכים לקבוצות התיקים, או רשומות הללו מונעים גישה מהמשתמש.

א.3.19 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות בעלת יכולת לתמוך בשלוב של מנועי חיפוש שונים מזה שסופק בתוך הארכיטקטורה המתוכננת של המנא"ר
.

הצגה

א.3.20 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר להציג ישירות את התכנים של כל התיקיות או הרשומות בסדרה של תוצאות חיפוש מבלי לדרוש חיפוש נוסף או הכנסת נתונים שכבר אוחזרו.

א.3.21 (ח) המנא"ר חייבת באופן שגרתי להיות יכולה להציג את התוכן של כל סוגי הרשמות האלקטרוניות שהיא מסוגלת לתפוס באופן ש:

· תראה את כל המרכיבים של ההצגה החזותית והסדור כפי שהוצג על ידי חבילת היישום המקורית.
· תציג את כל המרכיבים של רשומה אלקטרונית יחד כיחידה.
א.3.22 (ח) המנא"ר חייבת לספק כלי צפייה המסוגל להציג את כל סוגי הרשומות האלקטרוניות אשר היא מסוגלת לתפוס אפילו אם היישום היוצר אינו קיים.

א.3.23 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך באחזור בו זמני והצגה של קבוצות, תיקיות ורשומות על ידי משתמשים רבים.

א.3.24 (ח) המנא"ר  חייבת להיות בעלת יכולת להציג את כל המטה-דטה הקיים הקשור עם תיק או רשומה אלקטרונית על פי דרישה.

א.3.25 (ח) המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת להדפיס את כל סוגי הרשומות האלקטרוניות שהיא מסוגלת לתפוס וניתן להדפיסם, באותו אופן כפי שהן מוצגות על המסך בתוך המנא"ר, מבלי להשתמש בהעתקת מסך, צילום רגעי או הדפסת מסך (print screen).

א.3.26 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר הדפסה של כל הרשומות בתיק או חלק (שניתן להדפיסם) בפעולה אחת.

א.3.27 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר להדפיס את תוצאות החיפוש הראשוני – רשימת תיקים או רשמות. 

א.3.28 (ח)  המנא"ר חייבת לאפשר להדפיס את המטה-דטה לקבוצה, לתיק ולרשומה.

פרסום/מצגת  (presentation)

א.3.29 (ר"מ) המנא"ר צריכה לספק אמצעים לפרסום של מטה-דטה של תיק, רשומות ומטה-דטה לרשומה ליעד חיצוני למנא"ר, בצורה מתאימה לפרסומים אלקטרונים.


א.3.30 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בבחירה ופרסום של:

· כל הקבוצות כולל אלמנטים נבחרים של מטה-דטה של קבוצות ורשימה של התיקים הנמצאים בקבוצה זו.
· כל התיקים כולל אלמנטים נבחרים של מטה-דטה של תיק ורשימת הכותרות של הרשומות הנמצאות בתיק זו. 
· רשומות אלקטרוניות מוגדרות כולל תוכן הרשומה ואלמנטים נבחרים של מטה-דטה של רשומה.
· תמציות מוגדרות כולל תוכן הרשומה ואלמנטים נבחרים של מטה-דטה, אבל ללא הרשומה שאליה התמצית קשורה.
א.3.31 (ח) היכן שמנא"ר מסוגלת להציג קבוצות, תיקים ורשומות הם צריכים להיות מוצגים באחת או יותר מהדרכים הבאות: 

· בפורמט XML המתאים לפרסום
· פורמט HTML לא תלוי מתאים לפרסום.
· פורמט e-GIF  מאושר ומתאים לפרסומים.
א.3.32 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר להעתיק דואר אלקטרוני שאוחזר על ידי דפדוף או חיפוש ליישום דואר אלקטרוני מתאים, להעברה באופן שבדרך כלל מיושם על ידי ישום זה.  
א.4: תקופות החזקה וסילוק

שגרות סילוק: הגדרה

א.4.1 (ח) המערכת חייבת לספק מכניזם להגדרת ומאוחר יותר לתקון של הכלל הבסיסי של נהלי החזקה וסילוק (לאחר מכן יקרא תוכניות ביעור) כל אחת מהם יכול להתקשר לקבוצות, לתיקיות ולסוג רשומות.

א.4.2 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך במזהה מיוחד לכל שגרת סילוק.

א.4.3 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להגביל את היכולת להגדיר ולשמר שגרות סילוק למשתמשים מורשים.

א.4.4 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר למשתמש מורשה להגדיר מחדש שגרות סילוק  קימות, ולהבטיח שההגדרה החדשה תשתלט על כל העצמים שהתוכנית כבר קשורה בהם.

א.4.5 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה לשמר את ההיסטוריה של השינוי לכללי הסילוק, התאריך שבו נעשה השינוי והסיבה לשינוי.  

א.4.6 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לייבא ולייצא סדרה של שגרות סילוק.

א.4.7 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשגרות סילוק המורכבות מ:

· תקופת החזקה, המתחילה באמצעות תאריך אפקטיבי של סוג אירוע מסוים.
· סוג אירוע הקובע את זמן ההתחלה של תקופת ההחזקה
· סדרה של הנחיות סילוק שבאות לביצוע כאשר תקופת ההחזקה מסתיימת
א.4.8 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בזמני החזקה שיכולים להיות מבוטאים כתקופות של:

· מספר של חודשים
, מאחד ל 11 חודשים
· מספר של שנים שלמות מאחד ל 100 שנים
· שילוב של כל החודשים השלמים והשנים השלמות
א.4.9 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בסוגי אירוע פנימיים הבאים היכולים להפעיל באופן אוטומטי את תחילת תקופת ההחזקה:

· תאריך פתיחה של התיק
· תאריך פתיחה של חלק
· תאריך סגירה של תיק
· תאריך סגירה של חלק
· הוספה אחרונה (תאריך ההצהרה) של רשומה אלקטרונית לתיק האלקטרוני
· אחזור אחרון
 של רשומה אלקטרונית מהתיק האלקטרוני
· תאריך אחרון של סקירת התיק או החלק.
א.4.10 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בסוגי אירועים חיצונים
 אשר יכולים להפעיל אוטומטית את זמן התחלה של תקופת ההחזקה המתרחש מחוץ לידע של המערכת וחייבת:

· לאפשר למשתמש מורשה להודיע למנא"ר שאירוע מסוים התרחש.
· לאפשר למשתמש מורשה להודיע למנא"ר על תאריך אפקטיבי שבו התרחש האירוע.
· הפעלה אוטומטית של תקופת ההחזקה כאשר ידיעה על האירוע התקבלה על ידי המנא"ר, מבלי לדרוש תיקון מפורש של כל שגרת הסילוק שהיא מפעילה.
א.4.11 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה לקבל הגדרה של יותר מאשר אירוע חיצוני אחד, כל אחד עשוי לבוא לידי ביטוי באופן נפרד על ידי שגרות נפרדות המוקצות לקבוצות שונות של תיקים.

א.4.12 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהקצאה של הנחיות סילוק כחלק של שגרות סילוק הכוללות:

· בחינה 
· יצוא
· העברה (כלומר יצוא שבעקבותיו מחיקה פיזית)
· ביעור (מחיקה פיזית)
א.4.13 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בסילוק בשלבים על ידי מתן אפשרות להגדיר שלבים רבים בתוך שגרת סילוק בודדת; לכל צעד היא צריכה לאפשר להגדיר רצף של זוגות נפרדים של תאריכי סילוק ופעולה שכל אחד מהם יבוצע בתורו.


שיגרות סילוק: הקצאה

א.4.14 (ח) המנא"ר חיבת לספק מכניזם להקצאה של שגרת סילוק מוגדרת מראש לכל קבוצה, תיק אלקטרוני ולסוג רשומה מיוחד במנא"ר, על ידי בחירה מתוך סדרה מוגדרת באופן שוטף של שגרות בכלל הבסיסי.

א.4.15 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר, אבל לא לכפות את ההקצאה של שגרת סילוק, שתעבור כברירת מחדל בירושה כלפי מטה לכל התיקים שנוצרו תחת הקבוצה הזו (כלומר ירושה בזמן היצירה).

א.4.16 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר להקצות שיגרת סילוק מסוימת לכל תיק, שתהיה בעדיפות במחיקה, על פני שגרת סילוק שעשויה להיות מורשת מקבוצה. יישום של פעולה זו חייב להיות בהתאמה לדרישות לפתרון בעיות של סתירות בשגרת סילוק המפורטות למטה.

א.4.17 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להגביל את היכולת להקצות ולשנות הקצאה של שגרות סילוק לתיקים וקבוצות למשתמשים מורשים.

א.4.18 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך ביכולת להקצות שגרת סילוק לסוג רשומה מוגדר מראש שהוגדר בתכנון  כיכול  לתמוך בפעולה כזו (כלומר, שהוא אינו סוג רשומת ברירת מחדל); ואם כן, המערכת חייבת להבטיח שהיכולת להקצות תוכנית כזו יכולה להיות מוגבלת למשתמשים מורשים.

א.4.19 (ר"מ) המנא"ר צריכה להבטיח שכאשר שיגרת סילוק מיוחדת הוקצתה לסוג רשומה, כל אירוע של יצירת רשומה תחת סוג זה יירש את השגרה בזמן יצירת הרשומה, ללא קשר לתיק שאליו היא הוקצתה. (דוגמא: רשומת הערכת ביצועים)

דוגמא:

אזהרה משמעתית המוקצת לתיק פרט לאדם צריכה באופן רגיל להיות מוצאת מהתיק לאחר 6 חודשים.

סוג רשומה של אזהרה משמעתית צריכה לאפשר לרשומות שנוצרו תחת סוג זה להיות עם שגרה מתאימה הנורשת אוטומטית שתהיה שונה מהשגרה המוקצית לתיק כולו.

א.4.20 (ח) כאשר המנא"ר אינה תומכת בירושה אוטומטית של סילוק מסוג רשומה לכל  האירועים של יצירת הרשומה בסוג הזה, המנא"ר חייבת:

· לאפשר הקצאת שגרת סילוק למופע מתאים של סוג רשומה המאפשר את היכולת הזו, אבל לא לסוג הרשומה המוגדר כברירת מחדל (שלא מאפשר).
· וחייבת להבטיח שהיכולת להקצות שגרה כזו יכולה להיות מוגבלת בהתאם לתפקיד המשתמש.
א.4.21 (ח) המנא"ר חיבת לאפשר למשתמש מורשה להקצות מחדש שגרת סילוק שונה לתיק קיים או קבוצה, בכל שלב בחיי התיק או הקבוצה, כאשר לתיק או לקבוצה אלה  כבר קימת הקצאה של שגרת סילוק.

א.4.22 (ר"מ) כאשר משנים שגרת סילוק לקבוצה שממנה ירשו תיק אחד או רבים, או קבוצות ירשו שגרת סילוק, המנא"ר צריכה להבטיח שהתיקים והקבוצות שקודם לכן ירשו את השגרה הישנה מהקבוצה הזו ירשו את השגרה החדשה, חוץ ממקומות שבו הונהגה באופן מיוחד שגרה שונה או שגרת מחיקה (כלומר ירושה רטרוספקטיבית)

א.4.23. (ר"מ) כאשר משנים שגרת סילוק לסוג רשומה קיים, סוג שבו קיימות רשומות שירשו את שגרת הביעור, המנא"ר צריכה להבטיח את ירושת התוכנית החדשה לרשומות הללו שקודם לכן ירשו את התוכנית הישנה.  

א.4.24 (ח) כאשר שגרה מוקצית מחדש, או תיק או קבוצת תיקים מועברים מקבוצה אחת לאחרת המנא"ר חייבת או:

· להציע אפשרות להחליף באופן אוטומטי את השגרות הקימות שנורשו מקבוצת המקור בשגרות שיירשו מקבוצת היעד, ולהודיע על יוצאים מהכלל להחלטות ידניות או,
· לספק כניסה מידית לתוך תהליך שינוי שגרות הסילוק במטרה לשנות ידנית את כל התוכניות הנחוצות כנדרש.
א.4.25 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר למשתמש מורשה לבצע השהייה של הסילוק בתיק או בקבוצת תיקים, דבר שיעצור את תהליך הסילוק(כלומר, שום פעולת סילוק אינה יכולה להתרחש בתיקים או ברשומות בשעה שהעצירה מתרחשת)

א.4.26 (ח) המנא"ר חייבת למנוע מכל תיק או רשומה שעצירת הסילוק הוכרזה עליהם להימחק על ידי האדמיניסטראטור, מחוץ לתהליך הסילוק.

א.4.27 (ח) המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת לדווח על תיקים ורשומות אשר חלה עליהם הכרזת עצירת סילוק, ולאפשר להסיר הכרזה כזו רק על ידי משתמש מורשה בלבד.

א.4.28 (ר"מ) המנא"ר צריכה לשמר את ההיסטוריה של כללי שגרת הסילוק שיושמו לכל תיק, קבוצה או סוג רשומה, כמטה-דטה יחד עם התיק,קבוצה או סוג הרשומה.

ביצוע סילוק

א.4.29 (ח) המנא"ר חייבת לעקוב באופן אוטומטי אחר זמן התחלת וההתקדמות של תקופות האחזקה בכל התיקים והרשומות שאליהם הוקצו שגרות הסילוק, במטרה לקבוע תאריכי סילוק יעילים.

א.4.30 (ח) המנא"ר חייבת לספק מכניזם לניהול הסילוק, אשר יהיה, מהרגע בו תהליך הסילוק התחיל על ידי משתמש מורשה:

· לזהות אוטומטית את כל התיקיות והרשומות המאושרים שבהם התנאים המיוחדים לביעור הוגשמו.
· להודיע למשתמש המורשה על כל התיקים והרשומות המתאימים
· לאפשר הקצאה מחדש של שגרת הסילוק לתיקים אם נדרש, ואז לקבוע מחדש האם התיקים כעת מתאימים לסילוק.
· לבצע את פעולת הסילוק במתן האישור להמשיך.
א.4.31 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שכל הפעולות הנדרשות על ידי שגרת הסילוק מיושמות לכל התכנים של התיקים כמכלול, אלא אם שגרת הסילוק נפרדת הוקצתה
 לאחת מהרשומות המוכלות, על ידי שימוש בסוג רשומה מיוחד המאפשר פעולה זו.

א.4.32 (ח) המנא"ר חייבת תמיד לדרוש אישור לפני יישום פעולות סילוק.


א.4.33 (ר) המנא"ר צריכה לדרוש אישור לפעולות לא הפיכות פעמיים לפני ההמשך.

א.4.34 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שכל הפעולות של המכניזם לניהול הסילוק מוגבלות למשתמשים מורשים.

א.4.35 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שבתנאי פעילות נורמלית, ששגרת הסילוק המוקצית לכל תיק תופעל על ידי תאריך המערכת, ויכולה להתבצע רק בזמן אמת
 (כלומר שגרת הסילוק לא תתופעל באופן מלאכותי לפני הזמן הנכון בתוך המכניזם לניהול הסילוק.

א.4.36 (ח) כאשר התוכן של שדות המטה-דטה נמצא בשימוש של שגרת הסילוק כדי לקבוע את תאריך הסילוק, המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לעקוב אחר כל שינוי שנעשה לתכנים של שדה זה ולקבוע מחדש את תאריך הסילוק מהרגע שהשינוי נעשה, לאחר הקצאה הראשונה של התוכנית.

א.4.37 (ח) כאשר מעבדים את התיק שמוקצית בו שגרת סילוק המשתמשת בתאריכי פתיחה או סגירה של חלק כסוג אירוע המפעיל את התוכנית, המנא"ר חייבת ליישם את פעולת הסילוק לחלק המיוחד שנפתח או נסגר (ולכן האירוע מופעל) וחייבת לא לבצע את פעולת הסילוק לכל אחד מהחלקים האחרים של התיקים או לכל התיק.

א.4.38 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לאתר תיקים ורשומות שיש להן הצהרת השהיית סילוק, כך שכל פעולת הסילוק לא תבוצע כל עוד העצירה בתוקף.

פתרון התנגשויות

א.4.39 (ח) המנא"ר חייבת בכל זמן להבטיח שכאשר תיק נשלט על ידי יותר משגרת סילוק אחת, ברמת התיק הבודדת וברמות של הקבוצות, אשר עשויים להצביע על פעולות סילוק מנוגדות, ביצוע של פעולת הסילוק תיושב על ידי דרישות של כל התוכניות הנוגעות, כך ש:

· התוכניות המיוחדות ביותר (הנמוכות ביותר בהיררכיה) ייושמו
· פתרון התנגשות הסילוק אף פעם לא יסתיים בניתוק תיק אשר לא מוכן עדיין לסילוק מהיררכית הקבוצה בעקבות מחיקת הגורם המתווך.
· פעולת בדיקה מחדש מקבלת עדיפות על פעולות ביעור או יצוא.
·  פעולת יצוא מקבלת עדיפות על פעולת ביעור.
א.4.40 (ח) כאשר רשומה אלקטרונית נשלטת על ידי יותר משגרת סילוק  אחת מפני שהרשומה נמצאת ביותר מתיק אלקטרוני אחד, (לדוגמה שימוש בתוכנית מצביעים), המנא"ר חייבת לעקוב אוטומטית אחר כל תקופות ההחזקה ופעולת הסילוק המיושמות ולהבטיח שהרשומה נשמרת בביטחון בכל אחד מהתיקים שבהם היא נדרשת, לתקופת ההחזקה המיושמת לתיק זה, כך ש:

· הסרה של הרשומה מתיק אחד בתאריך מוקדם אינה פוגעת ברציפות המתמשכת של רשומה זו בתיק אחר עד לתאריך מאוחר יותר.
· רציפות מתמשכת של הרשומה בתיק אחד עד לתאריך מאוחר יותר אינה מונעת את הוצאת הרשומה הזאת מתיק אחר היכן שתקופת ההחזקה היא קצרה יותר; וכך במקרה כזה הרשומה מוצאת מתיק עם תקופת אחזקה קצרה יותר.
א.4.41 (ח) כאשר רשומה נשלטת על ידי יותר מתוכנית ביעור אחת, אחת ברמת התיק והשניה ברמת סוג הרשומה, דבר שעשוי להגדיר התנגשות בפעולות הביעור, המנא"ר חייבת בכל זמן להבטיח:

· ששגרת סוג הרשומה המוקצית לרשומה אלקטרונית בודדת מפני שהיא נמצאת בתוך סוג רשומה מיוחד מקבלת עדיפות על השגרה המוקצית לתיק שאליו הרשומה משויכת, כאשר קריאות אלה לביעור או  הערכה מחדש של הרשומה קודמים לביעור או להערכה מחדש של התיק.
· שלביעור של רשומה בודדת אין השפעה משנית על התכנים הנשארים של התיק, חוץ מאשר הוצאתה של רשומה זו. 
· שביעור של התיק לפני ביעורה של הרשומה הבודדת הוא לא אפשרי ושמשתמש מורשה מודע להתנגשות זו או בזמן הקצאת התוכנית או בזמן ניסיון לבצע ביעור.
א.4.42 (ח)  כאשר רשומה בודדת ממוקמת ביותר מתיק אחד באמצעות מערכת סמנים, ושרשומה זו נשלטת על ידי שגרות סילוק שונות, הן ברמת התיק הבודד והן ברמת סוג הרשומה, ואשר עשויות להצביע על התנגשות פעולות הסילוק, המנא"ר חייבת בכל זמן להבטיח:

· ששיגרת סוג רשומה המוקצית לרשומה אלקטרונית בודדת מפני שהיא נמצאת בתוך סוג רשומה מיוחד, מקבלת עדיפות על כל השגרות המוקצות לכל התיקים שאליהן הרשומה מוצבת, היכן שקריאות אלה לסילוק או הערכה מחדש קודמות לסילוק או הערכה מחדש של התיק.
· שביעור של רשומה בודדת מוציא את הרשומה מכל התיקים שאליהן היא מוצבת, אבל אין השפעה משנית לתכנים הנשארים של התיק, חוץ מאשר הוצאתה של רשומה זו.
· שביעור של תיק שאליו משתייכת הרשומה לפני ביעורה של הרשומה הבודדת בזמן, אפשרי כל עוד הרשומה נשארת מוצבת לתיק אחר, אבל פעולה זו דורשת הודעה ואישור מיוחד על ידי משתמש מורשה.
· שביעור של התיק האחרון שאליו הרשומה שייכת לפני ביעור הרשומה הבודדת, הוא לא אפשרי ומשתמש מורשה מודע להתנגשות או בזמן הצבת השגרה או בזמן של ניסיון הביעור.
א.4.43 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שכל ההתנגשויות בפעולות ההערכה נפתרות באמצעות או:

· יישום אוטומטי של השגרה המחמירה ביותר בהתאם לעדיפות בדרישות למעלה ומתן אזהרה למשתמש מורשה על העובדה אם נחוץ.
· הודעה למשתמש מורשה על ההתנגשות והצגת האפשרויות לפתרון מידי.
הערכה מחדש 

א.4.44 (ח) כאשר שיגרת הסילוק מפעילה פעולת הערכה מחדש של פעולת הסילוק על תיק אלקטרוני או קבוצה, המנא"ר חייבת לאפשר הקצאה מחדש של שגרת הסילוק, אשר תוצאותיה עשויות להיות:

· הערכה מאוחרת שאחריה תקופת החזקה נוספת
· סימון לשמירה לצמיתות והעברה לארכיון, מיד או לאחר תקופת החזקה נוספת.
· מחיקה מידית או לאחר תקופת החזקה נוספת
א.4.45 (ח) המנא"ר חייבת להכין את כל המטה-דטה של שגרות הסילוק לתיק או לקבוצה המועמדים להערכה מחדש לשימושו של המעריך.

א.4.46 (ח) המנא"ר חייבת להכין את כל התכנים של התיק או קבוצה המועמדים להערכה מחדש זמינים למעריך על פי דרישה, בתוך הגבלות בקרת הגישה.

א.4.47 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שמחיקה מיידית בתוך תהליך הביעור יכולה להיות מושגת על ידי הצבה מחדש של  שיגרה המאשרת במפורש פעולה זו
.

א.4.48 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהוספה מתמשכת של מטה-דטה לאורך תהליך הערכה רב פעמי וחייבת לאפשר את רשום סיבת התוצאה של הערכה המחודשת כמטה-דטה של תיק.

א.4.49 (ר"מ) המנא"ר צריכה לרשום אוטומטית את התאריך של ההערכה הקודמת של התיק, כך שזה יכול לשמש כמפעיל לכלל הביעור. 
יצוא והעברה  

א.4.50 (ח) המנא"ר חיבת להיות מסוגלת לייצא תיקים אלקטרונים, ומטה-דטה של תיק וקבוצות, את כל הרשומות האלקטרוניות המהוות חלק מהם והמטה-דטה של הרשומות, למנא"ר אחרת , או לצורך העברה לגנזך המדינה לשמירה לצמיתות.

א.4.51 (ח) בכל עת שהמנא"ר מייצאת קבוצה, תיק או חלק כלשהו, המנא"ר חיבת להיות מסוגלת לייצא:

· את כל התיקיות הכשירות לכך תחת פעולת הסילוק.
· את כל החלקים בתיק/ים המועמדים ליצוא.
· כל הרשומות בכל התיקים והחלקים המועמדים ליצוא.
· כל המטה-דטה הקשור עם התיקים, חלקים והרשומות המועמדים ליצוא
א.4.52 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לייצא תיקים אלקטרוניים, וקבוצות של תיקים, וכל הרשומות הקשורות במהלך רציף אחד של פעולות, בצורה ש:

· התוכן וההופעה של הרשומות האלקטרוניות לא נפגמים
· כל המרכיבים של הרשומה האלקטרונית, כאשר הרשומה מכילה יותר ממרכיב אחד, מיוצאים כיחידה אחת; לדוגמא, הודעת דואר עם הקובץ המצורף הקשור.
· כל המטה-דטה המצורף לרשומה האלקטרונית קשור בברור לרשומה שאליה הוא שייך, כך, שהמטה-דטה הנכון יכול להיות מקושר מחדש עם הרשומה הנכונה במערכת המקבלת.
· כל הקישורים המבניים בין הרשומות, חלקים, תיקים, וקבוצות נשמרים בדרך כזו שהמבנה של כל המרכיבים הקשורים המאושרים לייצוא יהיה ניתן לבניה מחדש במערכת הקולטת.
.א.4.53 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לייצא ולהעביר רשומות המצורפות ליותר מתיק אחד. כאשר זה מושג באמצעות מצביעים צריך להבטיח ש:

· בתיק המועמד ליצוא, תיוצא רשומה פיזית ולא וירטואלית, התוצאה היא ביצוא רשומה ולא מצביע.
· בתיק שלא מועמד ליצוא, צרוף העדות המאגדת את הרשומה עם התיק הזה, והגישה לתוכן של הרשומה יישארו ללא שינוי.
· כאשר מדובר  בשניים או יותר תיקים מאושרים ליצוא כל הקישורים בין הרשומה וכל התיקים המיוצאים נשמרים בנתוני היצוא.
א.4.54 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לכלול העתק של נתוני תהליך הבקרה המחובר לרשומות, חלקים והתיקים כחלק מתהליך היצוא או העברה; וחייבת אז להוציא נתוני תהליך בקרה שאינם רלבנטיים.
א.4.55 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לייצא מטה-דטה של תיקיות, חלקים ורשומות בפורמט XML.

א.4.56 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לתמוך ביצוא של מטה-דטה בפורמט XML כפי שהוגדר על ידי תוכנית תקן למטה-דטה לניהול רשומות ובהתאמה לתוכנית זו.

א. 4.57 (ח) המנא"ר חייבת גם להיות מסוגלת לייצא רשומות:

· בפורמט הטבעי שלהן, או לפורמט הנוכחי שאליו הן הועברו (migrated) ובסדר עדיפות:

· כאשר אפשרי בפורמט XML שנופל בתוך מסגרת העבודה של UKe-GIF 
· בפורמט (rendering) תואם לטווח הפורמטים המפורט כעת בסדרה של – e-GIF, היכן שפורמט   ה – XML לא ישים.
פורמטים אלו יושגו על ידי:

· תפיסה של פורמט מתאים כחלק תהליך תפיסת הרשומה
· בחירת פורמט הרשומה כחלק מתהליך היצוא
· יצוא ישירות לחבילה אחרת המסוגלת להמיר את הרשומה בתוך סביבה מבוקרת.
א.4.58 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה לייצא את כל סוגי הרשומות שהיא מסוגלת לתפוס בלי להתחשב בנוכחות של תוכנת יישום יוצרת.

א.4.59 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסגולת לייצא את כל התיקים וקבוצות של תיקים המאושרים ליצוא בכל זמן ברצף אחד של פעולות
. 

א.4.60 (ח) המנא"ר חייבת להפיק דוח המפרט כל כשלון בשלמות היצוא או העברה של כל אלמנט של הרשומות האלקטרוניות, חלקים ותיקים והמטה-דטה הקשור שעובדו במכניזם לניהול היצוא שחייב לאתר כל רשומה היוצרת תהליך שגיאה במהלך היצוא או העברה, וכל התיקים או החלקים או הרשומות שלא יוצאו בהצלחה.

א.4.61 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר לייצא יותר מפעם אחת תיקים, חלקים ורשומות.

א.4.62 (ח) המנא"ר  חייבת לתמוך בתהליך העברה דו שלבי, המכיל:

· יצוא של תיקים, חלקים ורשומות מאושרים מהמערכת.
· ביעור עוקב של התיקים, החלקים והרשומות שיוצאו לאחר אישור היצוא.
א.4.63 (ח) המנא"ר חייבת לשמור בשלמות את כל התיקים, החלקים והרשומות האלקטרונים שיוצאו בתהליך העברה, לפחות עד שהודעת אישור להצלחת היצוא (כלומר עצירת החלק השני של התהליך עד לקבלת הודעה על הצלחת היבוא למערכת הקולטת בעקבות השלב הראשון).

ביעור

א.4.64 (ח) המנא"ר חייבת לבקש אשור על ביעור ממשתמש מורשה כצעד חובה בתהליך הסילוק, לפני כל פעולה שמבוצעת על התיקים, חלקים או רושמות; ולאפשר ביטול של תהליך הסילוק בנקודה זו אם אישור לא ניתן.

א.4.65 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר שכל פעולה למחיקת רשומות, חלקים או תיקים על בסיס אד הוק (מחוץ לתהליך הסילוק) הוא מוגבל לרמה הגבוה ביותר של אדמיניסטראטור.

א.4.66 (ח) המנא"ר חייבת להבחין בין פעולת מחיקה אד הוק ופעולת הביעור בתוך תהליך הביעור, כך שכל אחת מהפעולות תקושר באופן ייחודי וזהיר לקבוצות שונות של משתמשים מורשים, כתפקידים נפרדים.

א.4.67 (ח) כאשר רשומות מאוחסנות על מדיה הניתנת לכתיבה מחדש המנא"ר חייבת לאפשר מחיקה מלאה
 של הרשומות, חלקים והתיקים וקבוצות של תיקים שכך תוכננו ואושרו, כך שהם לא יוכלו להיות משוחזרים מחדש על ידי מאפייני מערכת ההפעלה
 או אמצעים מיוחדים להתאוששות נתונים.

א.4.68 (ח) כאשר רשומות מאוחסנות על מדיה הניתנת לכתיבה חד פעמית, המנא"ר חייבת למנוע גישה אליהן, כך שאי אפשר יהיה לשחזר את הגישה בשימוש רגיל של המנא"ר, על ידי אמצעי מערכת הפעלה תקניים או על ידי יישום אחר.

א.4.69 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לשמור סדרה מנימלית של מטה-דטה הקשור לתיקים המבוערים, כפי שמפורט בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות.

א.4.70 (ר"מ) כאשר הביעור נעשה ברמה גבוהה יותר של ההיררכיה, המנא"ר צריכה להבטיח שהמטה-דטה המינימאלי והנכון ישמר לכל התיקים המבוערים
.

א.4.71 (ר"מ) כאשר תיק נמחק על ידי אדמיניסטראטור המנא"ר צריכה להבטיח שמטה-דטה מינימאלי ומדויק ישמר; ושלאדמיניסטראטור תהיה אפשרות להכניס את סיבת הביעור בשדה מטה-דטה מתאים.

א.4.72 (ר"מ) המנא"ר צריכה לספק אמצעי לאדמיניסטראטור לארכוב אופציונאלי ואז למחוק מטה-דטה מינימאלי לתיקים המבוערים
. 

א.4.73 (ח) כאשר מערכת מצביעים בשימוש  המנא"ר חייבת לשמר מראה מקום מלא ושלם בעקבות כל תהליכי הביעור, הכוללים את הדרישות בחלק זה.

א.4.74 (ח) המנא"ר חיבת להבטיח שכאשר תהליך הביעור מיושם לכל רשומה שבשבילה המנא"ר מאחסנת גם תמונה חליפית כל התמונות של הרשומה גם הן תבערנה.

ניהול תיק מעורב אלקטרוני ופיזי
ב.3.1 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בניהול תיקים פיזיים באופן שיהא משולב עם ניהול התיקים  ורשומות אלקטרוניות.

תיקיות פיזיות

ב.3.2 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר הגדרה של תיקיות וחלקים פיזיים ואת ההקצאה של התיקיות  הפיזיות אל הקבוצה.

ב.3.3 (ח)  המנא"ר חייבת לאפשר את ההגדרה של תיקיות וחלקים מעורבים וההקצאה של תיקיות מעורבות לקבוצה.

ב.3.4 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש במטה-דטה לתיקים פיזיים ומעורבות, והירושה של המטה-דטה מהקבוצה בתאמה עם המטה-דטה המורש של התיק האלקטרוני.

ב.3.5 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בתפיסה והצגה של מטה-דטה לתיקים פיזיים ומעורבים כפי שהוגדר על ידי התקן המלווה למטה-דטה לרשומות אלקטרוניות.

ב.3.6 (ח) המנא"ר חיבת לאפשר אלמנט מטה-דטה שונה שעוצב לתיקים הפיזיים,  השונה מזה של התיקיות האלקטרוניות; כך מטה-דטה של תיק פיזי יכולה לכלול מידע על מיקום התיק; והמנא"ר חייבת לרשום את השינויים למטה-דטה שכזה במעקב הבקרה.

ב.3.7 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שהתיקיות הפיזית והאלקטרונית קשורות יחד כמעורבות וישתמשו באותו כותר תיק או תוכנית תיוק, אבל עם הוספה של ציון שאחת היא נייר והשנייה היא תיק אלקטרוני.

ב.3.8 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שיצירה של חלק חדש בתוך תיק פיזי או אלקטרוני הקשורים יחד כמעורבים, תגרום ליצירה אוטומטית של חלק חדש בתיק המשותף האלקטרוני או הפיזי.

סמנים (Marker)

ב.3.9 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך ביצירת סמנים  כלומר, פרופיל מטה-דטה  של רשומה פיזית מוחזקת מחוץ למנא"ר והקצאתה לתיקיות אלקטרוניות
.

ב.3.10 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר את ההגדרה של אלמנטי המטה-דטה שנקבעו לסמנים בנפרד מאלו של רשומות אלקטרוניות; מטה-דטה של סמן חייב לכלול מידע על מקומו הפיזי.

ב.3.11 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר סמנים לציין סוגים שונים של רשומה פיזית; דוגמאות כוללות:

· מידע על נפחים גדולים של רשומות נייר, מפה או תוכנית.
· מידע על בסיס נתונים
· מידע על וידאו.
ב.3.12 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לקשר סימניה עם תיק אלקטרוני אחד או יותר.

ב.3.13 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לרשום את עובדת השינוי שנעשה למטה-דטה על הסימנייה בנתיב הבקרה.

אחזור ובקרת גישה

ב.3.14 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לחפש ולאחזר סמנים ותיקיות פיזיות ורשומות ותיקיות אלקטרוניות, על ידי חיפוש משולב אחד.

ב.3.15 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שאחזור של תיק  אלקטרוני מלא גם מאחזר את כל הסמנים הקשורים בתיק זו. 

ב.3.16 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שאחזור של תיק אלקטרוני או פיזי שהם חלק של תיק מעורב, גם יאחזר את התיק המשותף האלקטרוני או הפיזי הקשור עם המעורב.

ב.3.17 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח ש(בתוך המנא"ר) לתיקים האלקטרונים והפיזיים  של התיק המעורב מוקצות אותן בקרות הגישה.

ב.3.18 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לפקח על גישת המשתמש למטה-דטה על סמנים ותיקיות פיזיות (בתוך המנא"ר) התואמים לבקרות הגישה של הרשומות והתיקיות האלקטרוניות
.

מעקב והחלפה

ב.3.19 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך ביצור ברקוד למיקום ומעקב תיקיות וחלקים פיזיים.

ב.3.20 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך באמצעים להוצאה ולהכנסה של תיקיות וחלקים פיזיים, רישום משתמש מיוחד או מיקום שאליו תיק או חלק פיזי הוצא, ותאריך האירוע, והצגת מידע זה כאשר התיק הפיזי מאוחזר על ידי משתמש  אחר, אלא אם כן הוגבל על ידי בקרות גישה או סימון הגנה.

ב.3.21 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך באמצעי "הבא קדימה" לתיקיות וחלקים פיזיים, המאפשר למשתמש להיכנס להבא קדימה תאריך שמירה לתיק או חלק פיזיים, ויצירת הודעה עוקבת להעברה למחזיק הנוכחי של התיק או למשתמש מורשה אחר, בהתאם לעיצוב.

ב.3.22 (ר"מ) המנא"ר חייבת לתמוך באמצעי "הבא קדימה" לתיקיות אלקטרוניות, המאפשר למשתמש להיכנס לתאריך הבא קדימה לתיק אלקטרונית, כך שהמשתמש מקבל תזכורת אוטומטית המביאה את התיק אוטומטית לתשומת הלב בתאריך בו אמורה להיות מובאת קדימה.

 ב.3.23 (ר) המנא"ר עשויה לתמוך באמצעי הזמנה, המאפשר למשתמש לבקש מיקום של תיק פיזי הממוקם אצל משתמש אחר או אמצעי אחסון.

ביעור

ב.3.24 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהקצאה של תוכנית ביעור לתיק פיזי.

ב.3.25 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שאותה תוכנית ביעור מיושמת תמיד גם לתיק פיזי וגם לתיק אלקטרוני הקשורים ביחד כתיק מעורב
.

ב.3.26 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שכל פעולות הביעור בתיק המעורב מבוצעות בצורה ברורה הן בתיק האלקטרוני והן הפיזי  (בתוך המנא"ר) הקשורים כמעורבים, באותו זמן ובאותו אופן.

ב.3.27 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שכל החלטות הערכה  מחדש שנעשו על תיק אלקטרוני הקשור כמעורב עם תיק פיזי, מיושמות (במנא"ר) גם על התיק הפיזי.

ב.3.28 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לייצא תיקיות פיזיות , ולשמור את כל הקשרים שלהם עם הקבוצות והתיקיות האלקטרוניות כמעורבות ברגע שיוצאו.

ב.3.29 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לייצא סימניות, ולשמור על כל הקשורים שלהם עם תיקיות האלקטרוניות ורשומות אלקטרוניות אחרות ברגע שיוצאו.

ב.3.30 (ח) כאשר תיקים אלקטרונים המיועדים לביעור או להעברה מכילים סמנים, המנא"ר חייבת להבטיח שהסמנים מבוערים באותו זמן כמו התכנים של התיקים האלקטרונים.

ב.3.31 (ר"מ) כאשר תיק מעורב ייבוער, או יוצא או יועבר, המנא"ר צריכה לדרוש שמשתמש מורשה יאשר שהתיק הפיזי של המעורבת ייבוער, ייוצא, או יועבר לפני ביצוע תהליך בתיק האלקטרוני.

ב.3.32 (ר"מ) כאשר המנר"א תומכת בשימור של מטה-דטה מינימאלי המהווה שארית המצביע לקיום הקודם של התיק, המנא"ר חייבת להבטיח שמטה-דטה מינימאלי נשמר לתיק הפיזי שבוער והן לשני התיקים האלקטרוני והפיזי בתיק מעורב. 
א.5. בקרת גישה

גישה למנא"ר
א.5.1 (ח) המנא"ר חייבת לספק מכניזם לאימות (authentication) שיבקר על הגישה למנא"ר ויעריך את ניסיונות הגישה של כל אחד מהמשתמשים בהתחלת כל אחת מכניסותיו למערכת.

 על ידי קישור המזהה של המשתמש לפרופיל משתמש תקף.  מזהה משתמש או סיסמת גישה פרטיים הם הדרישה בכוח המינימאלית לאימות.


א.5.2 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר תצורה של מכניזם גישה אשר יתמוך בגישה למנא"ר  על ידי שילוב בכניסה לרשת. 

א.5.3 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר על ידי האדמיניסטראטור בכל זמן:

· להגדיר ולזהות משתמשים חדשים
· לסמן משתמשים קיימים כלא פעילים עם ההשלכה של חסימת המשתמש הנדון מכניסה עוקבת למנא"ר. 
· למחוק משתמשים קיימים.
א.5.4 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר להגדיר משתמש עם זכויות אדמיניסטרציה רק בחלק של תוכנית התיוק; כלומר, להגדיר פקיד רשומות מקומי.

סימון בקרת גישה
א.5.5 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהגדרה של כל דרישות סימון בקרת הגישה קודם להקצאתם למשתמש, קבוצה, תיקיה או רשומה.

א.5.6 (ח) המנא"ר חייבת להגביל את היכולת להגדיר ולשמר סימון בקרת גישה קימת לאדמיניסטראטור.

א.5.7 (ח) המנא"ר חייבת להעניק לכל משתמש את היכולת להקצות לתיקים ולרשומות סימון בקרת גישה (אשר הוגדר עוד קודם לכן) שהמשתמש הזה הקצה כהרשאות גישה.

א.5.8 (ח) המנא"ר חייבת להרשות להקצות לתיקים ולרשומות בקרות גישה על ידי כל אחד מהמשתמשים אשר לא הם בעצמם הקצו את אותן בקרות גישה.

א.5.9 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש בתוכנית סימון  מגנה במטרה לבקר אילו משתמשים רשאים לגשת לאיזו רשומות, תיקים וקבוצות, בהתאמה להיררכיה של קטגוריות הרשאה של לפחות חמש רמות, מגישה לא מוגבלת ברמה הנמוכה עד לגישה מוגבלת מאוד ברמה העליונה.

א.5.10 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשימוש של סימון בקרת גישה אשר מזהה:

· קבוצות משתמשים מוגדרות מראש ובנפרד
· משתמשים חיצוניים
· במטרה לבקר אילו משתמשים מורשי גישה לאילו רשומות, תיקים וקבוצות.
פרופיל משתמש
א.5.11 (ח) המנא"ר חייבת לדרוש את ההגדרה של פרופיל משתמש לכל משתמש ידוע למערכת. פרופיל משתמש חייב תמיד לזהות תפקיד פונקציונאלי למשתמש וחייב לאפשר הקצאה של סימון בקרת גישה למשתמש זה, וחייבת לדרוש מידע נחוץ לאימות חוקי (לדוגמה, מזהה משתמש וסיסמה)

א.5.12 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהקצאה של קטגורית אבטחה יחידה וחברות של קבוצות בעלות והרשאות גישה מרובות מוגדרות מראש לקבוצות, רשומות בפרופיל המשתמש לכל משתמש ידוע למערכת; וחייב להגביל את היכולת להקצות סימונים אלה לאדמיניסטראטור.

א.5.13 (ח) המנא"ר חייבת לדרוש להקצות לכל משתמש קטגורית אבטחה היררכית אחת בלבד, כאשר קטגורית ברירת המחדל תהיה הרמה הנמוכה ביותר של ההיררכיה.  

א.5.14 (ח) כאשר המנא"ר   מאפשרת לרשת קטגורית אבטחה מתפקיד המנא"ר חייבת להבטיח שקטגורית אבטחה אחרת תוקצה להחליפה ברמת המשתמש הפרטי.

א.5.15 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר להקצות לכל משתמש חברות בקבוצות רבות מוגדרות מראש; אבל לא חיבת לדרוש שהמשתמש יהיה חבר בכל אחת מהקבוצות המגודרות מראש.

א.5.16 (ח) המנא"ר חייב לאפשר לעשות שינוים לפרופיל המשתמש בכל זמן, וחייבת להגביל את היכולת הזו לאדמיניסטראטור.

תפקידים 
א.5.17. (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהגדרה של קבוצות של פרופיל משתמש, אשר שולטים בהקצאה של זכויות לתפקידים מסוימים או תפקידי קבוצות; וחייבת להגביל כל יכולת להגדיר או לנהל תפקידים אילו לאדמיניסטראטור.

א.5.18 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שלכל משתמש מוקצה מדיניות משתמש אחת או יותר.

א.5.19 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר גישה מוגבלת לתפקידי המערכת ולמתקנים, כך שכל המשתמשים יוכלו לבצע רק את התפקידים שהם מורשים על פי מדיניות המשתמש המוקצית להם.

א.5.20 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך במודל של מדיניות משתמש המאפשרת להקצות תפקידים לסוגי המשתמש כפי שנקבעו במסמך ההתייחסות (   Requirements for Electronic Records Management Systems 3:Reference Document)
א.5.21 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר הקצאה של קטגורית אבטחה, וחברות לקבוצה מבוקרת גישה מראש, לתפקיד כך שכל העובדים מוקצים לתפקיד זה אוטומטית יורשים את הרשאות הגישה של המדיניות, ואם כך חייבת להבטיח מדיניות עקבית של זכות קדימה בין ההרשאות שהוענקו במדיניות ברמת המשתמש הפרטי.

קבוצות
א.5.22 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהגדרת קבוצות מבוקרות גישה מראש המזהות עסקים או קבוצות תפקידים אחרות, כך שבעקרון, כל משתמש יוכל להיות חבר של כל קבוצה, בקבוצות שונות בזמנים שונים; וחיבת להגביל את היכולת להקצות ולהקצות מחדש לאדמיניסטראטור.
 א.5.23 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר:

· להגדיר קבוצות חדשות
· לסמן קבוצות קימות כלא פעילות, אשר צריכה להשפיע על מניעת גישה שקודם לכן הוקצתה על ידי סימון הקבוצה
· למחוק קבוצות קיימות
א.5.2.4 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר להוסיף או למחוק כל משתמש מקבוצה בכל זמן. 

א.5.25 (ח) המנא"ר צריכה לאפשר, אבל לא לחייב הקצאה של קבוצה (סיווג) לקבוצה, כך שכל המשתמשים יוקצו לקבוצה זו הם בעלי זכות גישה לקבוצה ותת הקבוצות (כלומר, לחלק של תוכנית התיוק)

הקצאה של בקרת גישה לקבוצות, תיקים ורשומות
א.5.26 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהקצאה של כל צורות הגישות של סימוני בקרת הגישה לקבוצות, תיקיות ורשומות אלקטרוניות, כולל:

· קטגוריות אבטחה (סימונים מגנים)
· קבוצות בקרת גישה מוגדרת מראש (שזה, רשימה קבועה של שמות משתמשים)
· שם משתמש בודד או מספר שמות משתמשים (שזה, רשימה למטרת אד הוק של שמות משתמשים)
א.5.27 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר כל אפשרות לבד או יחד, של סימון מגן, קבוצות משתמשים מוגדרות מראש, ושמות משתמשים אישיים ולהקצות לקבוצות, תיקים ולרשומות.

א.5.28 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שחלק אלקטרוני תמיד ירש את סימון בקרת הגישה המוקצה לתיק שהוא חלק ממנו.

א.5.29 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר במדויק להקצות קטגורית אבטחה, לקבוצה, רשומה ותיק אלקטרוניים, כאשר ברירת המחדל לקטגוריה תהיה אוטומטית הרמה הנמוכה ביותר של ההיררכיה.

א.5.30 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר שכל התיקים הנוצרים תחת קבוצה יורשים קטגורית אבטחה המוקצית לקבוצה כברירת מחדל, אלא אם שונתה ברמת התיק.

א.5.31 (ח) המנא"ר כאשר התיק הוא בעל קטגורית אבטחת גבוהה יותר, המנר"א חייבת להיות מסוגלת לשדרג באופן אוטומטי את קטגורית האבטחה של רשומה עם דרוג נמוך יותר לזו של התיק שבו היא נמצאת.

א.5.32 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר אופציית תצורה,  שתקבע על ידי האדמיניסטראטור, שתאפשר לרשומה להיות בעלת רמת קטגורית אבטחה נמוכה מאשר לתיק שבו היא נמצאת.

א.5.33 (ח) המנא"ר חיבת להיות מסוגלת לשדרוג אוטומטי של קטגורית האבטחה של התיק לרמה הגבוהה ביותר של כל אחד מתכולותיו (חלק, רשומה)

א. 5.34 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר אופציית תצורה, שתקבע על ידי אדמיניסטראטור, שתאפשר לרשומה להיות בעלת רמת קטגורית אבטחה גבוהה יותר מאשר התיק בו היא נמצאת
.      

א.5.35 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר את ההוספה של תארן לתיק או לרשומה האלקטרונים כאלמנט מטה-דטה לשימוש מידעי
.
 א.5.36 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך באשרור של סימוני בקרת גישה בקבוצות , תיקיות ורשומות.

א.5.37 (ר"מ) המנא"ר צריכה להחזיק את סימון/ני בקרת הגישה הקודמים, ותאריך האישור כאלמנט מטה-דטה היסטורי לקבוצה, תיק ורשומה.

א.5.38 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בהקצאת קטגורית אבטחה לקבוצה, תיק ורשומה, התקפה לפרק זמן מוגבל, וצריכה אוטומטית להוריד את הסימון לרמת קטגורית האבטחה הנמוכה ביותר כאשר פרק הזמן פג. 
א.5.39 (ר"מ) המנא"ר עשויה לתמוך בהקצאת של קטגורית אבטחה לקבוצה, תיק ורשומה, התקפה לפרק זמן מוגבל, וצריכה להוריד אוטומטית את סימון לרמה קטגוריה נמוכה יותר, כפי שהוגדר מראש כאשר פרק הזמן פג.  
א.5.40 (ר"מ) המנא"ר עשויה לתמוך בהודעה למשתמש מוסמך על פקיעת תקופת הזמן הנבחרת שבה הוקצתה קטגורית אבטחה לקבוצה, תיק, ורשומה ותאפשר הערה מחדש ואשור של סימון האבטחה.

משמורת
א.5.41 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר, אבל לא לדרוש, שמשתמש או קבוצה יוגדרו כאחראי משמורת לתיק אלקטרוני, ולאפשר שינוי לזיהוי זה בתאריך מאוחר יותר.

א.5.42 (ח) המנא"ר חיבת לאפשר גישה מוגבלת לתיק או רשומה אלקטרונים רק לאחראי משמורת מזוהה של התיק או הרשומה האלה.

א.5.43 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר לאחראי משמורת להגביל את הגישה על ידי קביעה אילו משתמשים או קבוצות אחרים יוכלו לגשת לרשומות שעליהם המשתמש אחראי. 
 א.5.44 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה להגביל את היכולת להקצות ולאשר סימוני בקרת גישה (כולל את היכולת להוסיף או להזיז מחדש משתמשים וקבוצות) בתיקים והרשומות האלקטרוניות לאחראי משמורת מזוהה, חוץ מאשר האדמיניסטראטור.

ביצוע של סימוני בקרת גישה 
א.5.45 (ח) המנא"ר חיבת לאפשר לכל המשתמשים (אלא אם הוגבלו על ידי תפקיד פונקציונאלי) גישה לכל הקבוצות, תיקיות ורשומות אשר לא הוקצה להן סימון בקרת גישה שונה מאשר קטגורית האבטחה הנמוכה ביותר
.

א.5.46 (ח) המנא"ר חייבת להגביל גישה לקבוצות, תיקים ורשומות אשר הוקצתה להם קטגוריה ביטחונית, לאותם משתמשים שהוקצתה להם קטגורית אבטחה גבוהה או שווה.

א.5.47 (ח) המנא"ר חייבת להגביל גישה לקבוצות, תיקים ורשומות שהוקצתה להם בקרת גישה קבוצתית  מוגדרת מראש, רק לאותם משתמשים החברים בקבוצה הזו.

א.5.48 (ח) המנא"ר חייבת להגביל גישה לקבוצות, תיקים ורשומות אשר הוקצו להם יותר מאשר בקרת גישה קבוצתית מוגדרת מראש אחת, רק לאותם משתמשים החברים בקבוצות המוקצות
.

א.5.49 (ח) המנא"ר חייבת להגביל לקבוצות, תיקים, ורשומות אשר הוקצה להם שם משתמש אחד או כמה כסימון בקרת גישה, רק למשתמשים שנקבעו שם.

א. 5.50 (ח) הנא"ר חייבת להגביל גישה לקבוצות, לתיקים ולרשומות שהוקצתה לצורה אחת או יותר של סימן בקרת גישה, רק למשתמשים שהוקצו להם כל סימוני בקרת הגישה המקבלים
.

א.5.51 (ר"מ) המנא"ר צריכה לכלול אפשרות תצורה אשר מגדירה את ההתנהגות של מכאניזם בקרת גישה כך ש: 

· או שהמשתמש שלא מוקצית לו גישה לקבוצה, תיק או רשומה לא יכול לעולם לגלות שהם קיימים על ידי אמצעי המנא"ר (כלומר, המשתמש לא יוכל לעולם לראות אם המטה-דטה שלהם ברשימת תוצאות החיפוש או בכל זמן אחר).
· או שהמשתמש שאין לא הקצאת גישה לקבוצה, תיק או רשומה יוכל לגלות שהם קיימים על ידי אמצעי המנא"ר (כלומר, המשתמש יוכל לראות את המטה-דטה שלהם ברשימת תוצאת החיפוש) למרות זאת המשתמש לא יוכל לגשת לתכנים של הרשומה.
א.5.52 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שמשתמש שאין לא הקצאת גישה ל לרשומה או תיק אלקטרוניים לא יוכל לקבל כל מידע על הרשומה או התיק כתוצאה מחיפוש בטקסט מלא על תוכן הרשומה, אשר המשתמש לא קיבל אותה דרך חיפוש במטה-דטה.

פרטיות ופתיחת הרשומות 
א.5.53 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בעריכה מתקדמת של המטה-דטה לתיק, לרשומה ולתמצית לשם דיווח טיפול בהגנת המידע, חופש המידע ומידע סביבתי כולל:

· מידע על שחרור תיקים ורשומות תחת חופש המידע אשר עשוי לשמש כהפניה לאחזור פרטים מלאים במערכת מעקב שונה
· מצביעים על פתיחת תיקים ורשומות תחת הגנת המידע, חופש המידע ומידע סביבתי 
כפי שנקבע בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות.

א.6 מעקב ובקרה
א.6.1 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לרשום אוטומטית אירועי מעקב ובקרה תחת הבקרה של המנא"ר, תוך שמירת מידע על:

· הפעולה שמתבצעת
· העצם/ים שאליהם הפעולה מיושמת
· המשתמש מבצע העבודה
· התאריך וזמן האירוע.
א.6.2 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לרשום שינויים במעקב ובקרה שנעשו ב:

· קבוצה של תיקים אלקטרונים
· תיקים אלקטרונים בודדים
· חלקים אלקטרוניים
· רשומות אלקטרוניות
· תמציות
· מטה-דטה הקשור עם המוזכרים למעלה.
א.6.3 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה לרשום מידע במעקב ובקרה על האירועים הבאים במיוחד:

· התאריך והזמן של הצהרת כל הרשומות האלקטרוניות
· מקום מחדש של רשומה אלקטרונית לתיק אלקטרוני אחר, תוך זיהוי הן תיק המקור והן של  תיק היעד.
· מקום מחדש של תיק אלקטרוני לקבוצה אחרת, תוך זיהוי הן של קבוצת המקור והן קבוצת היעד.
· הקצאה מחדש של תוכנית ביעור לעצם, תוך זיהוי הן של התוכנית הקודמת והן התוכנית המוקצית.
· מקום של עצירת הביעור על התיק
· התאריך והזמן של שינוי שנעשה לכל מטה-דטה הקשור בתיקים או רשומות אלקטרונים.
· שינויים שנעשו בנוגע להקצאה סימוני בקרת גישה על תיקים ורשומות אלקטרונים ומשתמשים.
· פעולות יצוא שבוצעו בתיק האלקטרוני
· פעולות מחיקה או ביעור שבוצעו בנפרד על תיק או רשומה אלקטרונית על ידי כל המשתמשים כולל האדמיניסטראטור.
א.6.4 (ח) המנא"ר חייבת לעקוב ולרשום מידע על אירועי מעקב ובקרה ללא התערבות ידנית, מאותו רגע שהאמצעי למעקב ובקרה הופעל. 

א.6.5 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שנתוני המעקב ובקרה לא יוכלו להשתנות בשום דרך או שכל חלק  מהנתונים ימחק על ידי המשתמשים או האדמיניסטראטור
א.6.6 (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר למידה (חלק) של תהליך המעקב ובקרה והרשום להיות תצורת משתמש, כך שהאדמיניסטראטור יכול לבחור את האירועים שמהם המידע ירשם אוטומטית; המנא"ר חייבת להבטיח שרמת מינימום של אירועים יכללו: יצירה, עריכה (אם אפשרי), העתקה, הזזה, מחיקה, ביעור ויצוא. 

א.6.7 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שהבחירה לתהליך המעקב בקרה  וכל יתר השינויים המאוחרים לו ירשמו אף הם במעקב ובקרה.
א.6.8 (ח) המנא"ר חייבת לשמר את המעקב ובקרה ככל הנדרש, לפחות לכל אורך  לחיי הרשומה האלקטרונית או התיק האלקטרוני שאליו היא קשורה.

א.6.9 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח כי נתוני המעקב ובקרה זמינים לפי דרישה כך שניתן לזהות אירוע מיוחד וכל הנתונים הקשורים יהיו נגישים ושזה יושג על ידי צוות חיצוני מורשה
 שיש לו הכרות מועטה או בכלל לא עם המערכת.

א.6.10 (ח) המנא"ר חייבת לשמור לוג של ניסיונות כושלים לכניסה למערכת.

א.6.11 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להפיק דו"חות אד הוק תוך בחירת כל המידע הרלבנטי מתוך המעקב ובקרה ל:

· פעולות שבוצעו על ידי משתמש מיוחד או קבוצת משתמשים, במהלך תאריך וזמן מוגדרים.
· פעולות שבוצעו בתיק מסוים, או קבוצת תיקים במהלך תאריך וזמן מוגדרים.
· פעולות שבוצעו על רשומה מיוחדת במהלך תאריך וזמן מוגדרים.
א.6.12 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת לייצא מעקב ובקרה, או חלקים ממנו לרשומות אלקטרוניות מסוימות,תיקים אלקטרונים וקבוצות של תיקים, בדרך כזו שניתן לאחסן את הנתונים המיוצאים.
7 דיווח
א.7.1 (ח) המנא"ר חייבת לספק יכולת דיווח למנהלים ולמשתמשים מורשים אחרים
 על מנת לספק דו"חות ניהוליים וסטטיסטים על פעילות והמצב בתוך המנא"ר.

א.7.2 (ר"מ) המנא"ר  צריכה להיות מסוגלת לאחסן בקשות לדו"חות תקניים ופורמט אשר יכולים להתנהל תוך הגדרת פרמטרים מסוימים, אבל ללא שיוני תכנון נוסף כולל פרמטרים עבור:

· תאריכים מסוימים וטווח תאריכים
· משתמשים מיוחדים או קבוצות של משתמשים
א.7.3 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להפיק דו"חות הרושמים את כל הקבוצות, תיקים וחלקים במבנה בהתאם להיררכיה של מפתח התיוק

א.7.4 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר להפיק דו"חות הרושמים את כל הקבוצות, תיקיות וחלקים רק בתוך חלק של תוכנית התיק.

א.7.5 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להפיק דו"חות הרושמים את כל או קבוצה מוגבלת של פרופילי משתמשים הידועים למערכת.

א.7.6 (ח) המנא"ר חייבת לאפשר לדו"חות להיווצר להצגה במסך ולהדפסה ולשניהם הצגה והדפסה.

א.7.7 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בכלי הדיווח למטרות סטטיסטיקה על פעילות המשתמשים  בתוך המנא"ר הכולל:

· מספר התיקים שנוצרו בתוך זמן נתון
· מספר החלקים האלקטרונים שנפתחו ונסגרו בזמן נתון
· מספר הרשומות האלקטרוניות שנוצרו על ידי המשתמש או קבוצות המשתמשים בתוך זמן נתון
· מספר הרשומות האלקטרוניות שנצפו על ידי משתמש או קבוצת משתמשים בתוך זמן נתון.
א.7.8 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בכלי הדיווח למטרת סטטיסטיקה על אספקטים של רשומות אלקטרוניות במנא"ר כולל:

· מספר ומקום של הרשומות האלקטרוניות לפי סוג היישום וגרסת היישום
· גודל וכמות הרשומות האלקטרוניות שמאוחסנות
· מספר ומקום של תיקים ורשומות אלקטרוניים על פי סימוני בקרת הגישה.
 א.7.9 (ח) המנא"ר חייב לתמוך בכלי דיווח וניתוח לניהול תקופות החזקה ותוכניות ביעור כולל:

· תיקיות ורשומות עם תוכניות ביעור שיכנסו לתוקף לאחר תקופת זמן נתונה, תוך מתן דו"חות כמותיים על נפח וסוג הרשומות.
· סטטיסטיקה של הערכת החלטות שהתקבלו לאורך פרק זמן
· רשימה של כל תוכניות הביעור שהם מוגדרות כרגע בכלל הבסיסי של תוכנית ביעור
· רשימה של הקבוצות והתיקים האלקטרונים שאליהם תוכנית ביעור מיוחדת מוקצית כרגע.
· כל תוכניות הביעור שהן כרגע מוקצות לקבוצה, קבוצת קבוצות (תכנית התיוק) או קבוצת תיקים.
· כל תוכניות הביעור שהן כרגע מוקצות לרשומה שנוצרה כסוג רשומה.
· רשימה של כל התיקים שלהם תידרש פעולת ביעור מיוחדת לאורך זמן נתון.
בין אם מידע זה נורש או מוקצה באופן פרטני.
א.7.10 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להפיק דו"חות המתעדים התוצרים של תהליך היצוא הרושם קבוצות ותיקים שיוצאו באופן מוצלח כרשומה של פעולת יצוא מיוחדת.

א.711. (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להפיק דו"חות המתעדים את התוצרים של תהליך הביעור אשר רושמים קבוצות ותיקים שבוערו באופן מוצלח.

א.8 שימושיות
א.8.1 (ח) המנא"ר חייבת לעקוב אחר כללים תקניים מקובלים לממשק המשתמש לכל אחת ממערכות ההפעלה או פלטפורמה שסופקה
.  

א.8.2 (ח) המנא"ר חייבת להציג באופן עקבי תפריטים, פקודות ואמצעים אחרים של  ממשק משתמש בכל חלקי היישום.

א.8.3 (ח) המנא"ר חייבת להשתמש בטרמינולוגיה עקבית לתוויות התפקידים והפעולות בכל חלקי היישום.

א.8.4 (ח) היכן שנעשה שימוש בממשק דפדפן המנא"ר חייבת להיות עקבית עם מדרכי ממשלת בריטניה לתכנון אתר אינטרנט.


א.8.5 (ר"מ) המנא"ר צריכה לספק אמצעי עזרה מקוון עם רגישות הקשרית.

א.8.6 (ר) המנא"ר עשויה לאפשר התאמה של תוכן אמצעי העזרה על ידי הוספה של טקסט חדש או עריכה של טקסט קיים.

 א.8.7 (ח) המנא"ר חייבת ליצור הודעות שגיאה בעלות משמעות ומתאימות  וצריכות להציע, היכן שניתן,   במהירות רבה פעולות לפתור את השגיאה.

א.8.8 (ח) כאשר שגיאות אימות מתגלות, המנא"ר חייבת לתאר באופן חד משמעי את אופי השגיאה, ולהציע שיטה לתיקונה, או לביטול הפעולה. 

א.8.9 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת להסתיר את יכולת הראיה של פעולות שאין לו גישה אליהם בהקצאתם במדיניות המשתמש.

א.8.10 (ר"מ) המנא"ר לא צריכה, באופן שיגרתי, לאפשר צעדי ביניים של הפעולה המתבצעת אם המשתמש לא מורשה להמשיך את הפעולה מפני שפעולה זו לא מורשה על פי המדינית המוקצית למשתמש זה.

א.8.11 (ח) המנא"ר חייבת לספק אמצעים למשתמש הקצה ולאדמיניסטראטורים שהם אינטואיטיביים וקלים לשימוש, ולדרוש שהקשות מעטות ככל האפשר ידרשו לבצע את הפעולה; במיוחד, בפעולה נורמאלית המנא"ר חייבת להיות מסוגלת ל:

· לתפוס ולהצהיר (חוץ מאשר בחירה של תיק או הכנסה מאפייני מטה-דטה) רשומה בשלוש פעולות עכבר או מקלדת.
· להיות מסוגלת להציג את כל אלמנטי המטה-דטה הנדרשים לתפיסת רשומה עם דרישות מינימום מהמשתמש.
· להציג את התוכן של הרשומה מרשימת תוצאות חיפוש בשלוש פעולות עכבר או מקלדת.
· להציג מטה-דטה לתיק או לרשומה בשלוש פעולות עכבר או מקלדת.
א.8.12 (ח) כאשר חלונות מוצגים במסך המנא"ר חייבת להבטיח שכאשר משתמש הקצה יכול לשנות הגודל והמקום של החלונות  התוכן של החלונות הללו יישאר מסודר בצורה נכונה.

א.8.13 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בהצגה מרובה בו זמנית
 של תיקים ורשומות 

א.8.14 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בשיטת גרור והנח להפעיל תיקים ורשומות, כאשר זה מתאים לתמיכת הפלטפורמה
.

א. 8.15 (ר"מ) המנא"ר עשויה לתמוך ביכולת להגדיר נקודות מבט (views) רבות של משתמשים של מבנה הקבוצה והתיק ללא השפעה על מבנה מפתח התיוק הארגוני המקובל.

א.8.16 (ר"מ) המנא"ר צריכה להשתמש עם קשת רחבה של אמצעי תוכנה נגישים מקובלים
 .

א.8.17 (ר"מ) המנא"ר עשויה לתמוך בשימוש של ובניווט על ידי hyperlinks ומראה מקומות אחרים הנמצאים ברשומות בזמן הצהרתן.

א.8.18. (ר"מ) המנא"ר צריכה אוטומטית להציג ערכי ברירת מחדל לשדות הכנסת נתונים כאשר אפשרי לוגית וכפי שפורט בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות.

א.8.19 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בהגדרה מראש של קבוצה של ערכים מורשים לשדה מטה-דטה מסוים על ידי אדמיניסטרטור וישום של ערכים אלה כרשימת בחירה.

א.8.20 (ח) המנא"ר חייבת לספק ממשק ללקוח דואר אלקטרוני סטנדרטי, כולל  MS Outlook ו – Exchange המאפשרים תפיסת הודעות דואר אלקטרוני ישירות למנא"ר מלקוח דואר אלקטרוני.

א.8.21 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה לשלב את חבילות מערכת המשרד התקניות (לדוגמה MS Office) שהמנא"ר תומכת, כך שהרשומה יכולה להילכד על ידי המנא"ר באמצעות  השימוש באמצעי השמירה

א.8.22 (ח) המנא"ר חייבת להיות יכולה ליצור הודעת דואר אלקטרוני מתוך היישום במטרה לקשר לפי האפשרויות:

· רשומה אחת או יותר המאוחסנות במנא"ר (באותה הודעה)
· מצביע/ים פעיל
 לרשומה אחת או יותר המאוחסנות במנא"ר
· מטה-דטה לרשומה אחת או יותר המאוחסנות במנא"ר. 
א.9 תכנון וביצוע

 א.9.1 (ח) המנא"ר חייבת לספק ארכיטקטורה יציבה וגמישה שיכולה להתפתח ולהתמודד עם הצרכים המשתנים של הסביבה הארגונית  בהתאם לסוג היישום  שהמנא"ר מיועדת לו

שלמות
א.9.2 (ח) המנא"ר חייבת לאכוף את שלמות הנתונים, שלמות מראה מקום (referential integrity) ושלמות יחסית בכל זמן.

א.9.3 (ח) המנא"ר חייבת להבטיח שכל המאורעות של הקבוצות, תיקים , רשומות חלקים ותמציות מוקצה להם מזהה מערכת הייחודי במערכת.

א.9.4 (ר"מ) כאשר המנא"ר יוצרת אוטומטית מזהה אשר אפשרי לשימוש מבצעי בעל משמעות על ידי המשתמש או האדמיניסטראטור, המנא"ר צריכה לאפשר לאדמינסטרוטר לעצב את התבנית ואת המספר/ים המתחיל או המאפיין/ים.

א.9.5 (ח) המנא"ר חייבת לאחסן לוח שנים בפורמט של ארבע  ספרות (YYYY) בכל שדה מטה-דטה המכיל תאריך.

א.9.6 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לאחסן תאריכים המתייחסים לשנה במאה הקודמת, הנוכחית והבאה וחייבת לעבד נכון את התאריכים הללו בכל זמן.
ממשק

א.9.7 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך באמצעי התחברות מרוחק המספק את הטווח התקני של התפקודיות שהמנא"ר מספקת.


א.9.8 (ר"מ, מומלץ) המנא"ר צריכה לספק ממשק ל:

· מערכת/ות סריקה אד הוק  בעלות נפח קטן
· מערכת/ות סריקה המייצרות נפח גדול

א.9.9 (ר, מומלץ) המנא"ר עשויה לפסק ממשק למערכת/ות לניהול אימג'

א.9.10. (ר, מומלץ) המנא"ר עשויה לספק ממשק למתקן שרת פקס

התאוששות מאסון
א.9.11 (ח) המנא"ר חייבת לספק תמיכה לגיבוי אוטומטי ואמצעי להתאוששות לכל הקבוצות, תיקיות, רשומות מטה-דטה, מעקב ובקרה, ומסגרות תצורה המוחזקים במנא"ר, או על ידי הספקתה באמצעות המנא"ר עצמה או על ידי אמצעים בסביבתה אשר אתם היא יכולה להתממשק.

א.9.12. (ח) המנא"ר חייבת לתמוך ביכולת להפריד אחסון פיזי של נתוני גיבוי
 

9.13. (ר"מ) המנא"ר צריכה לאפשר לאדמינסטרוטר ל:

· לפרט את תדירות הגיבוי
· לבחור אלמנטים של המנא"ר שיגובו
א. 9.14 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך באמצעים לאדמינסטרוטר לשחזר את כל המנא"ר מהגיבויים לאחר כשלון מערכת

א. 9.15 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך באמצעים לאדמינסטרוטר לשחזר את כל המנא"ר מהגיבוי האחרון עד לנקודה שהמערכת כשלה
.

א. 9.16 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לקבוע כל עדכון לנתונים שאינם יכולים להיות משוחזרים /להבנות מחדש ולספק הערה לאדמינסטרוטר.

א.9.17 (ח) המנא"ר חייבת לתמוך בשחזור של מידע מעקב ובקרה על ידי אמצעים של גיבוי ומתקני התאוששות.

אחסון

א.9.18 (ר"מ) המנא"ר צריכה לספק מחסן מחולק עם שירותים רבי אתרים.

א.9.19 (ר"מ) המנא"ר צריכה לתמוך בזיכרון של שימוש תדיר ואחרון בתוכן המחסן.

א.9.20 (ר"מ) כאשר מתשאלים מחסן רחוק, המנא"ר צריכה למזער את כמות של חילופי הנתונים הנדרשים. 

א.9.21 (ח) המנא"ר חייבת לספק אמצעים לפיקוח אמצעי אחסון ולהזהיר אוטומטית כאשר מגיע לסף הכמות או כאשר מתרחשת שגיאת תנאי הדורשת התייחסות.

ביצוע

א.9.22 (ח) המנא"ר חייבת לספק עדות לביצוע מספק וזמני תגובה לפעולות ביצוע מקובלות תחת תנאי ההפעלה הנורמאלים המצופים.   אמת מידה לתנאי פעולה נורמאליים הם:

· 75% של אוכלוסיית המשתמשים משתמש בצורה פעילה במערכת
· צפי הנפח הכולל של הרשומות במחסן לאחר 5 שנים
· שימוש אקטיבי רב פעמים, בו זמני וייצוגי של פונקציונאליות המערכת
אמות מידה מדידות לביצועים הם:
· הזמן הלוקח להצגת מראה גרפי של מבנה הקבוצה והתיק
· זמן לאחסון קבוצת מסמכים סטנדרטית במהל התפיסה ו/או ההצהרה
· זמן לקבלת תגובת חיפוש לחיפוש פשוט
· זמן לקבלת תגובת חיפוש לחיפוש מורכב (בוליאני)
· זמן להצגת רשומה שנתפסה לאחרונה
· זמן להצגת רשומה לא פעילה.
יכולת גידול

א.9.23 (ח, מומלץ) המנא"ר חייבת לספק עדות לרמת יכולת הגידול אשר היא מסוגלת לתמוך לאורך זמן לפי שינוי צרכי הארגון והתפתחותו. אמות מידה מדידות לגידול הם:

· מספר האתרים הגיאוגרפים שבהם המשתמשים יכולים לקבל תמיכה בעוד שנשמרים מדדי הביצוע. 
· הגודל הכולל של מחסן רשומות שאפשר לתמוך, בג'יגהבייט או טרהבייט בעוד שנשמרים  מדדי הביצוע. 
· היכולת לתמוך במספר המשתמשים הכולל בעוד שנשמרים מדדי הביצוע.
· תקורת ניהול מערכות בשימור  שיעור הגידול הצפוי במספר הרשומות והמשתמשים בחמש השנים הראשונות להפעלה.
· כמות שינוי תצורה והשבתה הנדרשים כדי לעשות שינויים גדולים למבנה הארגוני, למבני הקבוצה והתיק וניהול המשתמש עם מספר התיקים, רשומות והמשתמשים הצפוי לאחר חמש שנים של הפעלה.   



ב.1 אימות והצפנה

חתימות אלקטרוניות

ב.1.1 (ח) המנר"א חייבת להיות מסוגלת ליצור תצורה ולבחור את ההיקף אשר בו, מידע על תהליכי האימות מאוחסן באופן שגרתי כולל הרמות ש:

· משמרות את העובדה של אימות מוצלח רק עם הרשומה
· משמרות מידע על תהליך האימות עם הרשומה
· משמרות את כל נתוני האימות כולל חתימה עם הרשומה
ב.1.2 (ח) המנא"ר חייבת להיות  מסוגלת לשמר את העובדה שחתימה אלקטרונית אומתה כמקורית יחד עם הרשומה האלקטרונית אשר עימה החתימה קשורה

ב.1.3 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להחזיק ולשמר מידע על תהליך האימות לחתימה אלקטרונית כולל אחד או שני הפרמטרים הבאים:

· רשות האימות שבאמצעותה החתימה אושררה
· התאריך והזמן של האימות
ב.1.4 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לאחסן יחד עם הרשומה האלקטרונית :

· את החתימה האלקטרונית הקשורה עימה
· את האישור הדיגיטאלי המאשר את החתימה
· כל אישור של חתימות מאשרות שנספח על ידי רשות האימות בדרך כזו שניתן לאחזרן בהתאמה לרשומה  ומבלי לפגוע בשלמות של המפתח הפרטי.
ב.1.5 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להתממשק עם טכנולוגיות החתימה האלקטרונית  כך שמידע על תהליך האימות ייתפס אוטומטית.

ב.1.6 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להתממשק עם טכנולוגיות החתימה האלקטרונית מבוססות PKI. 

ב.1.7 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לבדוק את תקפות החתימה האלקטרונית בזמן הצהרת הרשומה

ב.1.8 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להדגים את המשכיות השלמות של רשומה חתומה אלקטרונית, למרות ששינויים מורשים במטה-דטה נעשו לרשומה הזו (אבל לא לתוכן)

ב.1.9 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת ליישם חתימה אלקטרונית לרשומה או תיק של רשומות  במהלך תהליך היצוא, בדרך כזו שהחתימה תהיה בתוקף מחוץ למנא"ר.

סימני מים אלקטרוניים
ב.1.10 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לאחסן רשומות הנושאות חותמת מים ואחזת מידע על חותמת המים עם הרשומה.

ב.1.11 (ר"מ) המנא"ר צריכה להיות מסוגלת ליישם חותמת מים אלקטרונית לרשומה, או קבוצת רשומות , במהלך תהליך היצוא מהמנא"ר, מבלי לגרום לאובדן יכולת הגישה במערכת המקבלת השונה מהמנא"ר.

הצפנה
ב.1.12 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת להבטיח את התפיסה וההצהרה של רשומה מוצפנת ישירות מיישום התוכנה בעל יכול ההצפנה ולהגביל גישה לאותם משתמשים הרשומים כמחזקים את מפתח פענוח הרלבנטי.

ב.1.13 (ח) המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לאפשר הסרת ההצפנה כאשר הרשומה נתפסת או מוצהרת ישירות מיישום התוכנה.

ב.1.14 (ח) כאשר רשומה אלקטרונית נשלחה או התקבלה בצורה מוצפנת על ידי יישום תוכנה המתמשק עם המנא"ר, המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת להגביל גישה לרשומה למשתמשים הרשומים כמחזקים מפתח פענוח רלבנטי, בנוסף לכל סימון בקרת גישה אחר המוקצה לרשומה.
ב.1.15 (ח) כאשר רשומה אלקטרונית בצורה מוצפנת שודרה על ידי או נתפסה מיישום תוכנה אשר מתממשק עם המנא"ר. המנא"ר חייבת להיות מסוגלת לתפוס את המטה-דטה עם הרשומה:

· עובדת השידור או התפיסה המוצפנים
· סוג האלגוריתם
· רמת ההצפנה שהשתמשו בה.

�. לדוגמה, זכויות עריכה לתוכן מסמך, זכויות לעריכה למספר אלמנטי מטה-דטה, זכויות מחיקה. 


�. שזה, מסמכים שהוכרזו כרשומות ומסמכים שלא הוכרזו כרשומות באותה תיק. 


�. מרחב עבודה אישי כזה עשוי גם להבחין בין מסמכים פרטיים וציבוריים, שאף אחד מהם הוא רשומה. 


� . יש לשים לב שהמנא"ר עשויה לתמוך בשימוש של סוגים אחרים של מבנה; מבנה היררכי הוא המינימום הנדרש.


� . לדוגמא, כמה חלקים של תוכנית עשויים להשתמש בשתי רמות, אחרים עשויים להשתמש בשלוש רמות.


� . הגבלה עשויה להיכפות על ידי טכנולוגיה של בסיס נתונים בו משתמשים בישום מסוים.


� . תפיסה בזמן היצירה או בעריכה מאוחרת.


� . הצגה למטרות איתור והצגה, פרסום או יצוא.


� . לדוגמה: מספר התייחסות של תיק


� . לדוגמה: אפשרות של הדוגמה הזו  XXX/YYYY-NNNN הוא CAB/2002-0029.


� . מגבלה יכולה להיאכף על ידי underlying database  אבל לא על ידי המנא"ר.


� . ראה "מסמך התייחסות" לרשימה של אלמנטים נורשים.


�. כלומר תיק המכיל רשומות אינו יכול להכיל תיק נוסף: ראה דרישות א.1.1 א.1.4 ו א.1.25. 


�. כאשר התיק מכיל רק חלק אחד, החלק לא יהיה נראה; כל פעולת ניהול תתבצע ברמת התיק. אסור ליישם חלקים כשמות התיקיות "חלק 1", "חלק 2"  


�. במקרים רבים, יהיה רק חלק אחד לתיק – כלומר לא ייווצר חלק שני – ובמקרה זה החלק יכול לא להיראות. אם חלק שני נוצר, הראשון צריך להראות.


�. .. וכתוצאה מכך משפיע על תאריך ההערכה. 


�. לדוגמה, לתפוס הודעת דואר והנספח כיחידה אחת ובהמשך לתפוס את הנספח בנפרד.


� . דרישה זו לא תיושם לרשומות שנתפסו פעמיים או יותר במקרים נפרדים.


�.  הבחן שהמונח סוג רשומה מצביע על תפיסה שונה מהמונח תבנית (template) – ראה במילון/מסמך ההתייחסות


�. מפני שמידע במאפייני המסמך יכול להיות לא מהימן.


�. כלומר, המנא"ר חייבת להיות בעלת יכולת שליטה בפעולת עריכה של המטה-דטה ברמת השדה הבודד בהתאם לתפקיד המשתמש.


�. לדוגמה, על ידי השימוש בפקודת העתק מפורשת בתוך המנא"ר 


�. לדוגמא, הוצאת רשומה מחוץ המנא"ר כהעתק, וכתוצאה מכך, הוספתה כרשומה חדשה יוצרת העתק שאינו מבוקר; אמצעים לעקוב אחר המקור של העתק אם נדרשים יאפשרו מעקב העתקים לא מבוקרים.


�. לדוגמא, לאפשר לקטגורית הביטחון של התמצית להיות שונה מהקטגוריה של הרשומה המקורית.


�. להפוך לחובה בהתאם לתכנון ליישום של תוכנית xml כאשר תפורסם.


�. יש לזכור כי כמה תהליכי ביניים קרוב לוודאי ידרשו מכיוון שפורמט לא סטנדרטי לא יכול להיות מוגדר מראש. 


�. כפי שהוגדר בתקן המלווה למטה-דטה לניהול רשומות. 


�. שזה סדרה יחידה של פעולות מבלי שלמשתמש יהיה צורך להכניס שוב נתונים שכבר אוחזרו. 


�. כלומר, ארגון עשוי לרצות ליישם את התקן שלו בטכנולוגית מנוע החיפוש שהיא שונה מזו שספקה על יד המנא"ר.


�. חודשים עשויים להיות מבוטאים כמספר כולל של ימים. 


�. הכוונה באחזור היא שתוכן הרשומה נצפה על ידי משתמש קצה, על ידי אמצעים שסופקו על ידי המנא"ר למטרה זו בפעולה שגרתית.   


�. כלומר, אירוע המתרחש מחוץ לידע של המערכת ושנמסר למערכת על ידי מפעיל. 


�. אין הכוונה שפעולות הביעור או היצוא ברמת התיק יתקיימו בתאריך מוקדם מאשר תוכנית הפעולה לרשומה מוכלת (כלומר לתיק צריכים להיות חיים ארוכים יותר מאשר רשומה המוכלת בה ובעלת תוכנית שונה). המכניזם להקצאת סילוק של המנא"מ צריך באופן מסייע לכלול בדיקות למנוע מצבים כאלה מלהתרחש.  


�. כלומר, הזמן שהוגדר על ידי השרת של המערכת (לא הלקוח)


� . כלומר, אין שום פעולת מחיקה נפרדת בתהליך ההערכה; הצבה של תוכנית לביעור מיידי גורמת לתיק להיכנס לתהליך ניהול תקני לביעור.


� . שזה במעבר אחד דרך תהליך הסילוק למרות שכמה חזרות קטנות אפשריות.


�. לדוגמה ראה את התקן האמריקאי


�. להוציא אמצעי התאוששות מאסון הנשלט על ידי פרוצדורות. 


� . לדוגמה, כאשר סידרת של תיקים תחת קבוצה ברמה גבוהה יותר מבוערת, מטה-דטה מינימאלי נשמר בנפרד לכל אחד מהתיקים בכל הקבוצות היורשות מכך.


� . כלומר, לקחת העתק שהוא מחוץ לשליטת המנא"ר.


�. במודל שבשימוש בדרישות אלה, זה לא בהבנה שהסמנים יוקצו לתיקיות הפיזיות, כלומר רשום של התכנים בפרטים של התיקים הפיזיים הוא מחוץ למרחב המסמך. 


� . לחשוב על דרישה א. 5.52


�. זה יושג על הורשה מהקובץ המעורב. 


� . כל הדרישות הקשורות לבקרת גישה על ידי המשתמשים חייבות להיות מיושמות בעקביות בתוך אפשרויות תצורה אלו.


� . תפקודיות בקרת הגישה מיושמת על ידי רשימות קבוצת משתמשים ומשתמשים בודדים, התארנים נותנים סיבה לבקרה זו ראה ב – Reference Document הסבר, מדוע הסביבה האלקטרונית שונה באמצעי השגת הדרישה הנובעת מאלו הנהוגות בסביבת נייר. 


� . שזה אלו שהוקצתה להם קטגורית אבטחה לא מסווגת.


� . כלומר, גישה ברורה ועקבית צריכה להילקח על מנת ליישם דרישה זו. לדוגמה, אפשרות תצורה המציעה או בעלות של כל הקבוצות או אחת מהן נחוצה לגישה.


� . במקרה של בקרת גישה קבוצתית מוגדרת מראש ושם משתמש אחד או יותר, הפועלים ביחד כסימני בקרת גישה, משתמש עשוי לקבל הרשאת גישה הן כחבר בקבוצה והן כמשתמש אישי. כאן, רשימה של שמות משתמשים בודדים מרחיבה ולא מצמצמת חברות בקבוצה מוגדרת מראש.


� . לדוגמה, מבקרי חוץ


� . המנא"ר עשויה גם לספק כמה יכולות דיווח כלליות למשתמש הקצה.


� . לדוגמה, גרסה המבוססת על חלונות של המנא"ר צריכה לעקוב אחר המדריכים הרשמיים של מיקרוסופט למפתחי ומתכנני ממשק משתמש וגרסאות מבוססות מקינטוש של אותה מנא"ר צריכות לעקוב אחר מדריכי ממשק המשתמש של אפל. 





� . לדוגמה, על ידי שימוש בחלונות אחד ליד השני או אחד על השני. 


� . לדוגמה בתפיסת רשומה לתוך מנא"ר


� . ראה מסמך Reference document לדוגמאות מקובלות.


� . במובן של קיצור


� . כלומר, חייב להיות אפשרי לאחסן גיבוי מתוארך בנפרד מהמנא"ר עצמו.


� . לדוגמה, באמצעות בניית, אשכול שרתים RAID I או טכנולוגיה מתאימה אחרת





