חומר ארכיוני על קבצים מגנטיים

ריבוי השימוש במחשבים גורם להיווצרות חומר ארכיוני רב הרשום על אמצעים מגנטיים (סרטים, תקליטים, תקליטונים וכו').

בהתאם לחוק הארכיונים, רשומות מגנטיות - על אמצעי כלשהו - הן חומר ארכיוני לכל דבר.

מחיקת רשומות מקובץ מגנטי כמוה, איפוא, כביעור תיק או כרטסת נתונים.  כשם שביעור חומר על נייר מחייב הודעה לגנז או קבלת אישור XE "אישור   א.7(6)"  ממנו, יש לנהוג בדרך דומה במחיקת רשומות במחשב.


שאלת המפתח בהערכות חומר ארכיוני שנרשם בצורה מגנטית היא: כיצד היינו מעריכים חומר דומה לו היה רשום על-גבי נייר.  בעת הערכת חומר לביעור אנו מבחינים בין "חומר שאין לו ערך של מקור" לבין "חומר ארכיוני", בדרך דומה ננהג בהערכת חומר הרשום בצורה מגנטית.  נבחין בין שני תהליכי ביעור:

1. מחיקת רשומות מקובץ מגנטי תוך השארת רישום XE "תלמידים: רישום   ח.2(37)"  זהה כגיבוי - BACKUP.

2. מחיקת רשומות מקובץ מגנטי ללא השארת רישומי גיבוי בצורה מגנטית או בצורה אחרת.

להלן ארבעת המקרים שבהם ניתן למחוק את הרשומות מהקובץ המגנטי ללא הודעה לארכיון-המדינה כחומר חסר ערך של מקור:

– רשומות שנוצרו במסגרת של ניסוי (הרצת) תכנית מחשב XE "מחשב   א.7(14)"  חדשה או תיקון בתכנית קיימת.  ניתן להשוות מקרה זה לכתיבת טיוטה, ממנה הודפס מכתב או תזכיר.

– לרשומות המחוקות יש אסמכתאות XE "אסמכתאות   א.1(21,20)" 

 XE "שכר עבודה: אסמכתאות   א.1(21)"  כתובות, המיועדות לשמירה, על גבי נייר.  לדוגמא: הודעה על העלאה בדרגה של עובד.  האסמכתא לשינוי נמצאת בתיקו האישי של העובד ולכן מחיקת רישום XE "תלמידים: רישום   ח.2(37)"  עזר XE "רישומים: עזר   א.7(15)"  זה מהקובץ המגנטי לא תפגע בשלמות המידע על העובד.

– קיימים קבצי רשומות מגנטיים נוספים המכילים את כל המידע שבקובץ הראשי והבאים למנוע אובדן החומר במקרה של מחיקת  רשומה או קובץ XE "תלמידים: קובץ   י.1(23)"  בשוגג.

– קיימים פלטי מחשב XE "מחשב   א.7(14)" , כצילום מזוער (COM) או על גבי נייר, באופן המבטיח שמחיקת הרשומות מהאמצעי המגנטי תאפשר שחזורן במקרה הצורך.

בכל מקרה אחר יש לנהוג במחיקת רשומות מקובץ או במחיקת קבצים שלמים כמו לגבי ביעור חומר ארכיוני XE "ביעור חומר ארכיוני   א.7(12)"  - לגבי קבצים מגנטיים שניתן להגדירם כ"תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שגרתיות" תוגש הודעה לביעורם לפי הנוהל המופיע בפרק 2, ולגבי חומר ארכיוני שאינו "תעודות שגרתיות" - לפי הנוהל המופיע בפרק 3.  כמו כן רשאית כל יחידה, שברשותה קבצי רשומות מחשב XE "מחשב   א.7(14)" , להציע תקופות החזקה לחומר זה, ולשם קבלת היתר XE "בניה: היתר   י.2(1)"  ביעור קבוע תפנה לגנז לפי הנוהלים המפורטים בפרק 4.

1. פיקוח XE "פיקוח   ג(14)" 

 XE "בניה: פיקוח   ג(1)"  על רשומות מגנטיות

בידי האחראי לניהול רשומות ביחידה יימצא רישום XE "תלמידים: רישום   ח.2(37)"  של כל הקבצים המגנטיים.  הרישום יכיל את הפרטים הבאים:

1. שם הקובץ

2. מבנה הרשומה או הרשומות

3. תהליך עדכון הרשומות ותכיפותו

4. סוגי הדו"חות המתקבלים והאסמכתא לביעורם

5. אופן שמירת הגיבוי לרישומים

כמו כן רצוי שיישמר כל התיעוד לגבי תכניות המחשב העיקריות, כולל פלט (מקור) של התכניות עצמן, כדי לאפשר ביצוע עיבודים גם כאשר הקבצים כבר אינם בשימוש שוטף או כאשר תקלה גרמה לשיבוש תכניות המחשב.

אין לבער תכנית המיועדת לעיבוד קובץ XE "תלמידים: קובץ   י.1(23)"  מגנטי כל עוד הקובץ המגנטי עצמו לא בוער.
