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	ט' 15. משרד ראש הממשלה

	
	1. מזכירות הממשלה

	לצמיתות
	(1) סטנוגרמות ופרוטוקולים מישיבות הממשלה ומוועדות שרים, כולל נספחים

	לצמיתות
	(2) סדרי יום לישיבות הממשלה ולוועדות שרים, כולל נספחים

	לצמיתות
	(3) תיקי התכתבות ורשומות אחרות, למעט תיקים המוגדרים כתעודות שגרתיות

	
	2. נציבות שירות המדינה - מחלקת הבחינות (עבר למשרד האוצר)

	
	3. אגף מועצות דתיות (לשעבר אגף במשרד הדתות)

	
	1. מועצות דתיות

	10 שנים
	(1) תיק מועצה דתית העוסק בענייני עובדים , למעט מבחר

	5 שנים
	(2) דו"חות ביקורת שנערכו במועצות דתיות ומבני דת, למעט מבחר

	
	2. הדרכה והשתלמויות במועצות דתיות

	5 שנים
	(1) עריכת קורסים והשתלמויות

	לצמיתות
	(2) תיקים אישיים של רבנים אתיופים וקייסים

	
	3. ענייני התיישבות

	7 שנים
	(1) הקצבות לשכר לרבנים ולבלניות

	75 שנים לאחר לידת העובד או 10 שנים לאחר פרישתו לגמלאות, לפי המוקדם
	(2) דו"ח ריכוז שנתי של חישוב השכר

	100 שנה לאחר לידתו של העובד
	(3) תיק אישי של רב בהתיישבות, למעט מבחר

	7 שנים
	(4) התכתבות עם מועצות מקומיות לגבי שכר רבנים ובלניות

	100 שנה לאחר לידתו של העובדת
	(5) תיק אישי של בלנית בהתיישבות, למעט מבחר

	
	4. שירותי קבורה

	לצמיתות
	(1) תיקי רשויות מקומיות בנושא קבורה

	לצמיתות
	(2) חוזרים של היחידה לשירותי קבורה

	5 שנים
	(3) בקשות לקבלת תמיכה,  למעט מבחר

	לצמיתות
	(4) התכתבות בדבר גרימת נזק לקברים כתוצאה מחפירה ארכיאולוגית

	7 שנים
	(5) מאזנים, דו"חות כספיים ודווח כללי של חברות קדישא, למעט מבחר

	
	5. מחלקת עיזבונות

	5 שנים
	(1) התכתבות בעניין קבלת תמיכה מקרן עיזבונות המדינה, למעט מבחר

	3 שנים
	(2) בקשות לקבלת תמיכה מכספי עיזבונות, למעט מבחר

	7 שנים
	(3) חשבוניות שהוצגו לתשלום ע"י זכאים לתמיכה מקרן עיזבונות

	שנה אחת
	(4) בקשות לקבלת מידע

	שנה אחת
	(5) בקשות לקבלת תמיכה מכספי עיזבונות , אשר נדחו, למעט דוגמאות

	
	6. מחלקת רבנות

	לצמיתות
	(1) העתק מתעודת נישואין וגירושין

	לצמיתות
	(2) תיק רשות מקומית או רבנות העיר

	לצמיתות
	(3) התכתבות בנושא בחירת רבנים ראשיים לישראל וחברי מועצת הרבנות הראשית

	6 חודשים
	(4) טופס בקשה לבדיקת כשירות נישואין

	לצמיתות
	(5) התכתבות בנושא ,טעוני בירור" לחיתון

	3 שנים
	(6) התכתבות לגבי שירות מילואים, למעט מבחר

	
	4. לשכת העיתונות הממשלתית

	
	1. לשכת מנהל לשכת העיתונות הממשלתית

	לצמיתות
	(1) כל תיקי מנהל הלשכה, לרבות העתקי המכתבים היוצאים, המתויקים בסדר כרונולוגי, למעט:

1. תיקים בעניינים מנהליים וכספיים בענייני משק וכוח אדם, שתקופת החזקתם קבועות בתקנות כ"תעודות שגרתיות".

ב. פניות שהועברו לטיפולו של גוף אחר ואשר מנהל  הלשכה לא טיפל בהן אישית.

(2) 

	לצמיתות
	(3) רשומות בדבר תקציב הלשכה

	לצמיתות
	(4) תיקי כנסים מקצועיים וועידות המאורגנים ע"י הלשכה, לרבות רשימת משתתפים וצילומים, למעט ענייני מינהל ומשק

	
	2. עיתונות חוץ

	5 שנים ממועד הביקור האחרון של העיתונאי בישראל
	(1) בקשות לתעודת עיתונאי מבקר, למעט דוגמאות

	5 שנים
	(2) התכתבות המתייחסות לבקשה לתעודת עיתונאי קבוע, למעט בקשה שסורבה על ידי הלשכה, ולמעט דוגמאות ומבחר

	5 שנים
	(3) התכתבות המתייחסת לשהות עיתונאי זר בארץ, למעט דוגמאות

	5 שנים ממועד הביקור האחרון של העיתונאי בישראל
	(4) רשומות בדבר בקשה לתעודת עיתונאי חוץ שסורבה על ידי הלשכה, למעט דוגמאות

	לצמיתות
	(5) דיוני וועדת ערר על סירוב לבקשה לקבלת תעודת עיתונאי זר

	6 שנים
	(6) שוברי תשלום

	לצמיתות
	(7) רשומות בדבר משלחות עיתונאים המבקרים בארץ ביוזמת הלשכה

	לצמיתות
	(8) רשומות בדבר סיקור אירועים ממלכתיים

	6 שנים
	(9) התרי עבודה לצלמים זרים, למעט דוגמאות

	לצמיתות
	(10) רשומות בדבר סיקור אירועים רשמיים של מדינת ישראל

	
	3. עיתונות ישראלית

	10 שנים
	(1) בקשות לקבלת תעודת עיתונאי ישראלי למעט דוגמאות

	לצמיתות
	(2) בקשות לתעודת עיתונאי ישראלי, שסורבה

	לצמיתות
	(3) דיוני וועדת ערר על סירוב לבקשה לקבלת תעודת עיתונאי

	לצמיתות
	(4) התכתבות בדבר סיורים לדיפלומטים

	כשאין בה צורך
	(5) רשימה שמית של עיתונאים המקבלים, הודעות בנושאים שונים

	כשאין בה צורך
	(6) רשימה שמית של עיתונאים שתעודת העיתונאי שלהם אבדה

	לצמיתות
	(7) הודעות רשמיות של משרדי הממשלה הנמסרות לידיעת עיתונאים

	
	4. מחלקת צילומים

	לצמיתות
	(1) צילומים הכוללים תמונות סטילס ווידאו בכל פורמט

	2 שנים מיום השלמת העסקה או מיום תום תקופת האחריות, לפי המאוחר
	(2) בקשות להזמנת צילומים

	5 שנים
	(3) התכתבות כספית בדבר בקשה להזמנת צילומים

	לצמיתות
	(4) תכנית עבודה

	
	5. עיתונות ערבית

	10 שנים
	(1) בקשות לתעודת עיתונאי ערבי שאושרה, למעט דוגמאות

	לצמיתות
	(2) בקשות לתעודת עיתונאי ערבי שסורבה

	לצמיתות
	(3) דיוני וועדת ערר על סירוב לבקשה לקבלת תעודת עיתונאי

	לצמיתות
	(4) התכתבות בדבר עריכת סיורים לדיפלומטים ודוברים ערביים

	לצמיתות
	(5) תיקים שהתנהלו בבג"צ

	10 שנים
	(6) התרי עבודה וכניסה של עיתונאים פלסטינאים, למעט דוגמאות

	כשאין בה צורך
	(7) רשימה של עיתונאים שאושרה להם תעודת עיתונאי

	לצמיתות
	(8) ארגון כנסים ותדרוכי עיתונאים

	לצמיתות
	(9) רישיון להוצאת עיתון ערבי בישראל, המונפק ע"י משרד הפנים

	לצמיתות
	(10) התכתבות עם שירות הביטחון הכללי

	
	5. אגף הכספים

	10 שנים
	(1) התכתבות כספית בדבר נסיעות ראש הממשלה ושרים במשרד ראש הממשלה לחו"ל

	5 שנים 
	(2) חוזה התקשרות או הזמנה לאספקת טובין או מתן שירותים, כולל חשבוניות ודרישות תשלום

	10 שנים 
	(3) התכתבות בדבר פתיחת תיק ספק

	10 שנים 
	(4) דוחות ביקורת כספית על יחידות סמך, משרדי ממשלה ורשויות סטטוטוריות

	5 שנים
	(5) תיקי ביקורת פנימית שנערכו על ידי חשבות המשרד

	5 שנים
	(6) תיק מוסד נתמך

	10  שנים
	(7) ביקורת כספית שנערכת ע"י החשב הכללי

	
	6. וועדת מכרזים

	3 שנים
	(1) העתקי פניות לוועדת הפטור באגף החשב הכללי

	5 שנים
	(2) חוזים

	5 שנים
	(3) מכרזים

	
	7. אגף ההסברה

	
	1. מערך התקשוב

	לצמיתות
	(1) סקירות עיתונות עבור ראש הממשלה ויועציו (לקט ראש הממשלה)

	לצמיתות
	(2) סקירות ייעודיות עבור יחידות שונות במשרד ראש הממשלה

	לצמיתות
	שידורי חדשות ואקטואליה יומיים 
(3) מהטלוויזיה והרדיו (עדכוני תקשוב)

	לצמיתות
	(4) סקירות עיתונות ערבית בארץ ובעולם

	לצמיתות
	(5) סקירות תקשורת רוסית מהטלוויזיה ומהרדיו

	לצמיתות
	(6) סקירות אתרים קיצוניים באינטרנט

	
	8. הנהלת בתי הדין לגיור

	לצמיתות
	(1) כל תיקי לשכת מנהל בתי הדין לגיור, לרבות העתקי המכתבים היוצאים, המתויקים בסדר כרונולוגי, למעט: תיקים שתקופות החזקתם קבועות בתקנות כ"תעודות שגרתיות"

	5 שנים
	(2) פניות ציבור, למעט מדגם ומבחר

	לצמיתות
	(3) התכתבות עם גופים שונים בנושאי גיור

	לצמיתות
	(4) התכתבות המתייחסת לוועדות המנוהלות במשרד הפנים כגון וועדת חריגים, לצורך קביעת הרשאות לגיור

	2 שנים מיום השלמת העסקה או מיום תום תקופת האחריות, לפי המאוחר
	(5) העתק התקשרות או הזמנה לאספקת טובין ומתן שירותים

	7 שנים לאחר פרישת העובד מהיחידה
	(6) תיק פרט של עובד המנוהל ביחיד, ולגביו קיים תיק אישי מקביל ביחידת האב

	5 שנים
	(7) התכתבות מנהלית ושגרתית עם בתי הדין לגיור 

	לצמיתות
	(8) דו"ח סטטיסטי המתייחס למעשה בית דין

	2 שנים
	(9) משובים שנכתבים על ידי המגוירים, למעט דוגמאות, (מתוך 50 משובים בשנה- 2 תיקים יופקדו בגנזך המדינה)

	
	9. לשכה משפטית

	15 שנים
	(1) הסדרי ניגוד עניינים, למעט מבחר ומדגם

	לצמיתות
	(2) הסדרי ניגוד עניינים שמתייחס לבעלי תפקיד בכיר בלשכת ראש הממשלה

	לצמיתות
	(3) כח אדם

	לצמיתות
	(4) הצעות החלטה לממשלה

	5 שנים 
	(5) חוות דעת בקשות לחסויות של משרד ראש הממשלה, למעט מבחר ומדגם

	7 שנים

	(6) ועדת השגה - תעודות עיתונאי, למעט מדגם ומבחר

	
	10. הרבנות הראשית

	
	1. מחלקת כשרות – מצוות התלויות בארץ

	4 שנים
	(1) אישורי כשרות

	5 שנים
	(2) תיקי פרט לפי שטח חקלאי מוגדר  בדבר הסרת הכשרות או חידושה

	2 שנים
	(3) דוחות נוכחות עובדים

	
	2. מחלקת בריתות

	לצמיתות
	(1) תיקי נימולים – עולים חדשים

	25 שנים מתום פעילות המוהל
	(2) תיקי מוהלים מוסמכים

	25 שנים
	(3) תיקי מוהלים שלא סיימו את תהליכי ההסמכה

	לצמיתות
	(4) פרוטוקול מדיוני הוועדה הבינמשרדית לפיקוח על המוהלים

	
	11. לשכת הקשר "נתיב"

	
	1. לשכת ראש ארגון נתיב

	לצמיתות
	(1) כל תיקי ההתכתבות של ראש ארגון נתיב

	לצמיתות
	(2) חומר ארכיוני של הארגון עד 1960 מכל המחלקות

	5 שנים
	(3) עניני מינהל, כח אדם, כספים, הדרכה ומחשוב

	
	2. לשכת סגן ראש ארגון נתיב

	לצמיתות
	(1) נהלי הארגון

	לצמיתות
	(2) תוכניות עבודה

	לצמיתות
	(3) ביקורת

	7 שנים
	(4) ימל 1112- התכתבות הנוגעת לחיילים המשרתים בנתיב

	לצמיתות
	(5) מעבר משרדים לירושלים

	לצמיתות
	(6) שיתוף פעולה עם הסוכנות

	לצמיתות
	(7) סכומי פגישות סמנכ"ל

	15 שנים
	(8) התכתבות בענייני מינהל וכספים, משאבי אנוש, הדרכה, משאבים חומריים, מחשוב

	15 שנים
	(9) התכתבות עם יחידות המשרד וראשי אזורים בענייני מינהל

	15 שנים
	(10) ועדות בענייני עזר למינהל

	7 שנים
	(11) ועדות חיצוניות בהן חבר הסמנכ"ל למנהל או מי מטעמו

	7 שנים
	(12) נסיעות לחו"ל

	7 שנים לאחר סיום העבודה
	(13) חוזי העסקה של עובדים מקומיים זרים, ובהתכתבות הנוגעות להעסקתם ע"י נתיב במדינות חבר העמים השונות.

	
	3. תחום מידע ומחקר

	לצמיתות
	(1) מידע, סקירות מצב, הערכות, וניתוחים מחקריים

	5 שנים
	(2) תיקי התכתבות בעניינים מנהליים

	
	4. תכנון ותקצוב

	לצמיתות
	(1) תוכנית עבודה שנתית (פרסום)

	לצמיתות
	(2) תקציב שנתי וסיכום שנה (פרסום)

	5 שנים
	(3) מעקב אחר ביצוע התקציב ותוכנית העבודה

	5 שנים
	(4) התכתבות לגבי ביצוע התקציב – עדכונים ושינויים

	5 שנים
	(5) הנחיות בנושאים שונים המתקבלות מגורמי חוץ

	5 שנים
	(6) תקן עובדים

	לצמיתות
	(7) פרויקטים של מחלקת תכנון ומחקר

	5 שנים
	(8) פרויקטים שבהם היחידה מעורבת

	5 שנים
	(9) טיוטות של נהלים

	15 שנים
	(10) פרוטוקולים מישיבות ועדת מכרזים

	7 שנים
	(11) תיק מכרז לבינוי, לאספקת טובין או למתן שירותים

	7 שנים
	(12) התכתבות בדבר בינוי, אספקת טובין או מתן שירותים

	7 שנים
	(13) תיק פרט המתייחס למושכר

	
	5. מחלקה קונסולארית

	לצמיתות
	(1) בקשות לקבלת אשרת עלייה, אשרת עבודה, ושינוי מעמד בישראל

	לצמיתות
	(2) חוקי אזרחות במדינות זרות

	לצמיתות
	(3) תוכניות עבודה

	לצמיתות
	(4) נהלים

	לצמיתות
	(5) גורמי הסכמה

	לצמיתות
	(6) ביקורת

	לצמיתות
	(7) גיור

	לצמיתות
	(8) פרויקט גשר (ילידים יתומים)

	10 שנים
	(9) משרד הפנים

	5 שנים
	(10) כח אדם, מחשוב, הדרכה, רכש

	5 שנים
	(11) פניות של עורכי דין, משטרה ואחרים  לגבי זכאות עולים לעלייה

	5 שנים
	(12) ניירות מטה (העתק)

	5 שנים
	(13) חקירות על מועמדים לעלייה

	5 שנים
	(14) העתקי דוחות שליחים

	
	6. פעילות

	לצמיתות
	(1) תיקי פרויקטים

	לצמיתות
	(2) תוכניות עבודה ומדדים לביצוע

	לצמיתות
	(3) שיתוף פעולה עם ארגונים

	לצמיתות
	(4) עיתון אלקטרוני בשפה הרוסית

	לצמיתות
	(5) עריכה של חומרים לאתר האינטרנט

	5 שנים
	(6) תרגומים

	5 שנים
	(7) כספים, כח אדם, מחשוב, הדרכה, רכש ומכרזים

	
	7. חינוך

	
	פעילויות חינוכיות של הכשרה וסמינרים
(1) פעילויות חינוכיות של הכשרה וסמינרים:

	לצמיתות

	1. תיק מחזור הכולל את תוכנית הפרויקט, תוכנית הלימודים והסיורים, רשימת המרצים, התכתבות עם מוסדות לימוד


	7 שנים
	2. תיק משתתף המכיל את הבקשה, צילום דרכון, הצהרת בריאות, המלצות וכו'

	7 שנים
	(2) התכתבות עניינית בנושא הכשרה וחינוך

	לצמיתות
	(3) התכתבות עניינית בנושא הכשרה וחינוך

	
	8. תכנית אקדמית

	לצמיתות
	(1) גיבוש פעילויות חינוכיות עבור סטודנטים

	לצמיתות
	(2) מחקרים שבוצעו ביוזמת היחידה

	לצמיתות
	(3) דוחות נסיעה

	5 שנים
	(4) מידע לגבי ההשכלה הגבוהה בישראל

	5 שנים
	(5) דיווח על פעולות תרבות במעודני סטודנטים

	5 שנים
	(6) סקרים בקרב סטודנטים

	לצמיתות
	(7) פרויקט עמי עולם כותבים התנ"ך

	
	9. מרכזי תרבות

	5 שנים
	(1) דוחות חודשיים על פעילות תרבות

	לצמיתות
	(2) דוחות רבעוניים על פעילות תרבות

	7 שנים
	(3) אולפן לעברית, למעט תכניות לימודים ומערכי שיעור

	לצמיתות
	(4) פרויקט מנהיגות (בכירה / צעירה)

	לצמיתות
	(5) תכנית לימודים ומערכי שיעור

	
	10. מחלקת פרויקטים 

	5 שנים
	(1) ארגון פעולות הדרכה (סמינרים)  ותערוכות

	10 שנים
	(2) ועדת נציגים

	10 שנים לאחר הפסקת שירותו
	(3) מועמד לשליחות (נציג) שאושר ע"י ועדת נציגים

	10 שנים לאחר הפסקת שירותו
	(4) תיק של אומן (צייר, פסל, שחקן תיאטרון)

	5 שנים
	(5) מועמד לשליחות (נציג) שנמצא לא מתאים או שהסיר את מועמדותו

	
	11. מחשוב

	3 שנים
	(1) הזמנות ורכש

	3 שנים
	(2) ועדת מכרזים

	3 שנים
	(3) נהלים, תקציבים ותוכניות עבודה

	5 שנים
	(4) ניירות עמדה

	כל עוד הרישיון בתוקף
	(5) רישיונות תוכנה ותחזוקה

	לצמיתות
	(6) פיתוח ואפיון מערכות מחשב
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