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הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

מהו ניהול אלקטרוני  מהו ניהול אלקטרוני  
??של רשומותשל רשומות

 ה פעול ו ת על  רשומות אל קטרוניות   כ ללמימו ש  שי טתי  של 
:בארגו ן



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

??מהי רשומה נאו תהמהי רשומה נאו תה

רשומה   במערכת ש ב ה   הני ה ול  כול ל את  כל  ה פעול ו ת  •
: הנדרשות   כדי  לשמור על



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

רשומה מהימנהרשומה מהימנה

 ניתן לבטוח ברשומה שהיא –)Reliability(מהימנות •
מדויקת ומייצגת בצורה נאמנה את פעילויות , אמינה
. שבעקבותי הם נוצרה הרשומה, הארגון

.ניתן להסתמך עליה לשם ביצוע פעולות עוקבות



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

רשומה מקוריתרשומה מקורית

פרטי ( הגנה על הרשומה -)Authenticity(מקוריות •
מפני ) 'זמן היצי רה וכו, ההקשר, השולח/היוצר, התוכ ן

כך שתישמר כפי שהיית ה בעת , שינויים לא מורשים
הכרז תה כרשומה ותמשיך ותשמש כעדות לפעילות 

כל שינוי ברשומה מתועד באמצעות  כלי . שיצרה אותה
.מעקב ובקרה



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

רשומה שלמהרשומה שלמה

 שמירת כל המידע המבטא את -)Integrity(שלמות •
: לדוגמא. בהת אם לדרישות הארגון, פעילות הארגון

מספר , מסר דואר אלקטרוני המכיל תוכן וקובץ מצורף
. 'מסמכים מקושרים וכו, גרסאות של מסמך



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

רשומה נגישהרשומה נגישה

 ניתן לאתר הרשומה ולגשת -) Useability(נגישות •
כלים (י שימוש בתוכנות ובחומרה סטנדרטיים "אליה ע

ולהציג ) שאינם יחודיים למערך המחשוב בארגון מסוים
.את תוכן הרשומה בהתאם לדרישות הארגון



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

רשומה מקושרתרשומה מקושרת

 בכדי שניתן יהיה להבין את משמעות -ההק שר•
נדרש לשמור את ההקשר בין הרשומות , הרשומה

וכן את הקשרים בין , לפעולות הארגון שיצרו אותן
באיזה , מתי נוצרה, מי יצר את הרשומה: קרי, הרשומות

.'תהליך היא נוצרה וכו



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

שימור רשומה אלקטרוני תשימור רשומה אלקטרוני ת

שימור רשומות אלקטרוניות מחייב אם כך לממש מדיניות 
: ניהול רשומות הנותנת מענה ל



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

מילת המפתח מילת המפתח 
" " מדיני ו ת מדיני ו ת ""

על  ה ארגון  לקב ו ע מדי ניות   שימ ו ר במ סגרת  המדי ניות   •
,   ל בקר  את ה תהלי ך בא ו פן  ש ו טף ,  הכ ול לת לניה ול   רשומות

לתחזק  ולש דרג את ה טכנולוגי ה ,   לעדכן  את  המדי ניות 
מינו י   אחראי  לנו שא  ע ם מ י ו מנוי ו ת ו כלים  לט יפ ול  בנו ש א•
: פ י תוח  ו החלת,  מיפ וי   המיד ע  בא רגון  ו הפ ורמטים  של   המיד ע•

תקו פות  שמירה ,  דאטה-מ טה ,  מפתח תי ו ק
שיל ו ב   המדי ניות   במערכות  ק י ימות  א ו   ב מערכת י יע ו דית  •
. הטמעת  ה נושא   וה פי כ תו לח לק מהתרב ות  הארגונית •

!שימור הינו תהליך דינמי ומתמשך
שימור רשומות = ניהול רשומות 



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

פגיעה  ברשומות פגיעה  ברשומות 

שינויים בתוכן ופגיעה בנגישות לרשומות אלקטרוניות 
:עשויים להתרחש

כתוצ אה מתקלות טכניות•
. כתוצ אה מפעולה של המשתמש בהן•
. שינויים בפורמט עלולים לגרום לשינויים בתוכן הרשומה•

רשומות אלקטרוניות פגיעות יותר לשינויים מאשר 
רשומות נייר ועל כן נידרש לנהל אותן באופן קפדני 

.תחת תהליכי מעקב ובקרה ואבטחת מידע, ביות ר



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

דאטה  לפעולה   שיצרה  את  הרשומה   ו גם לג ב י   -ניה ול  מטה•
.  הצגת  הקש ר שלה  לרשומ ו ת אחרות

תיע וד כלל  הש ינו י ים   ה מב וצעי ם   ב רשומה  מא ז  הכרזתה •
שנ ב חנו  ,  שימ ו ש  בפ ורמטים  סט נדרטיים   ה מומלצים  ב עולם •

  פורמטים  ל שימ ו ש  שו טף   ופ ורמטים  –כיצי ב ים  לא ורך זמן   
לשימ ור

מעקב  אחר הש ינו י ים   ב פורמטים   הסטנ דרטיי ם  ו ב טכנולוגי ה   •
ו בחינ ת הת אמתם למ י דע  ב ארגון 

ב כל  פעול ת ש י מור ו המרה  י ש   לבחו ן  שמת קיימ י ם  הת נאים   •
נגי ש ות  ו ה קשר ,  ש למות,  מה י ימנו ת ומ קוריו ת: לשמי רה ע ל

הרשו מה 

שימור התוכ ן שימור התוכ ן 



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

אמצעי  אחסו ן   אמצעי  אחסו ן   

בעלי אורך , אמינים, בחירה של אמצעי אחסון מוגנים•
.חיים ארוך

, ניטור ורענון, תחזו קה שוטפת של אמצעי האחסון•
.שדרוג

ביצוע  פעולות והגדרות בתשת יות המחשוב בתחום  •
ללא פגיעה ביכולת לייצא ', הדחיסה וכד, האבטחה

.אותן או להמיר אותן לפורמטים עדכניים
מימוש תוכנית גבוי שוטף ובמידת הצורך וחשיבות •

)DRP(תוכנית להתאוששות מאסון , זמינות המידע



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

הע ברת רשומות אלקטרוניו ת הע ברת רשומות אלקטרוניו ת 
 לגנזך המדינה לגנזך המדינה

הגנזך טרם השלים את היער כותו לקליטת מידע •
.אלקטרוני לשם שמירתו ושימורו לצמיתו ת

בוצעה קליטה של מספר " אבן פינה"במסגרת פרויקט •
הפקדות ומתגבשת תפישה המאפשרת קליטת מידע 

בתקופת הביניים
אך כל הפקדה נבחנת לגופה, קיים עיקרון מנחה•



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

מטה דטהמטה דטה

:באקסל) דאטה-מטה (דוגמא לרשימת פריטים 

שם סידורי
התיק/הפריט

סימול 
מקורי

מס' 
מיכל

תיק 
עד משנהמחודשבמיכל

חודש
עד 
הערותתיאור התיקשנה

שם 
קובץ/ 
ספריה

מס' 
עמודים/ 

זמן

שיחות השלום 1
מגעים בדרג 1.2.11111977121980עם מצרים

tif1.987זוטר

שיחות השלום 2
tif10.1.2.21212199461996567עם ירדן

שיחות השלום 3
tif7.1.2.3211200012000123עם סוריה

פ מפתח התיוק "ע
או סימול שני תן 

לתיק בארגון

הרחבה ש ל  ש ם  
התיק תאריכים 
'מדויקים וכד

קשר  
לתיקיות 
המסמכים

לבקרת  
ש למות

/ סימון של  ה תקליטור
הספריה בה /המצע

שמור החומר



הקשר נגישות ש ל מותמהי מנות ומקוריות

מראה תיק יית  הפקדהמראה תיק יית  הפקדה
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