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   נוהל סריקה

  רקע .1

הגנזך), פועל במסגרת  –גנזך המדינה, הארכיון הממלכתי של מדינת ישראל (להלן  1.1

חוק הארכיונים)  –(להלן  1955-התשט"ו משרד ראש הממשלה, על פי חוק הארכיונים

 .והתקנות מכוחו

על ו ,נמצא ברשות הגופים הממשלתייםהחומר ארכיוני  ניהול ושימור הגנזך מפקח על 1.2

. מתוקף תפקידו נדרש לאחריותו לשמירה לצמיתות קבלת החומר שהינו בעל ערך

 פיקוח ובקרה על ,שמירה ,ניהוללהגדיר קריטריונים ל ,בעידן הטכנולוגיהגנזך, 

 .רשומות אלקטרוניות ושימורן לאורך זמן

גנזך המדינה מפרסם נוהל זה בעידן שבו מוסדות המדינה מעוניינים בסריקה של  1.3

-חומר ארכיוני על מנת ליעל את עבודתם. הנוהל מגדיר את הפעולות שיש לנקוט על

 מנת שפעולות הסריקה יבוצעו באופן שיעלה בקנה אחד עם הוראות החוק בישראל.

את  ומגדירבמוסדות המדינה של חומר ארכיוני  הסריקהסדיר את תהליך מ הנוהל

חיצוני  ףהינו גו הגורם הסורק בין אם ,אחריות הגורמים המעורביםו התהליךשלבי 

או סריקה  מרכזי-ארגוני (חדר דואר פנימיובין אם הוא (לשכת סריקה חיצונית) 

 .)שוטפת ע"י עובדים בארגון פרטנית

תהיה הסריקה שוניהולו, ותפקידו לוודא  הסריקלתהליך ה הוא האחראיהמשרד  1.4

והתאמת התוצרים  תהליך הסריקה את שלמות אוברמה נאותה ולוודאיכותית 

 .שבהעתק הסרוק יופיעו כל הסימנים שהופיעו במסמך המקורי, כך למקור

תהליך סריקת חומר שמקורו בנייר הינו חלק בלתי נפרד ממערך ניהול נדגיש כי 

 בארגון. הרשומות 

חומרים לבער המדינה מצד גנזך  אישורמשום כשלעצמו אין כי בנוהל זה  נבהיר 1.5

  .לאחר סריקתם בטרם חלוף תקופת השמירה הקבועה בתקנות או בהנחיותארכיונים 

טרם ב(לשמירה לצמיתות  מיועדים םחומרים ארכיונים שאינלקבל היתר לבער בכדי 

סף התנאי לעמוד בגופים ממשלתיים  לע ),/הנחיותהגיע מועד ביעורו לפי התקנות

כבסיס לביעור תעודות  סריקת תעודות שגרתיות"נוהל ב וביתר התנאים הקבועים 

  .גנזך המדינה פרסםש )008/1 -אפ ( "המקור
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  קהל היעד .2

הנחיות במשרדי הממשלה ובמוסדות ההנהלים וגורמים האחראים על קביעת  2.1

 ).ועוד יועצים משפטיים ,המדינה (סמנכ"לים, מנהלי רשומות במשרד

נושא ניהול ל ,סריקה הארגוניתההאחראים לתהליכי  נים לעילמובילי פרוייקט בארגו 2.2

 .או נושאים קשוריםו/ניהול ידע  ,רשומות

 ך עבודתו השוטפת.לכל עובד העוסק בסריקה במה 2.3

 גורמים האחראים על קביעת סטנדרטים ולקהילת ניהול הרשומות בכלל. 2.4

 .במוסדות אחרים בניהול רשומותארכיונאים העוסקים  2.5

ומוצרים בתחום ניהול אלקטרוני של רשומות וניהול תוכן ספקי תוכנה יועצים ו 2.6

)ECM.( 

 יועצים וספקים בתחום הסריקה. 2.7

 .וארכיונאות ניהול רשומותידע, אנשי אקדמיה העוסקים בתחום ניהול  2.8

 

  מושגי יסוד .3

 / סריקהדיגיטיזציה  3.1

  ציה היא המרה לאותות בינאריים.ההגדרה המילונית למושג דיגיטיז

ככל שהדבר נוגע למסמכים, מדובר בהמרה של נייר לקובץ ממוחשב, באמצעים 

  טכנולוגיים, ושמירתו בפורמט המאפשר לצפות בו באמצעות מחשב.

לקובץ או  נייר כזו יכולה להתבצע באמצעות סריקה ישירה של מסמך דיגיטיזציה

מחשב (להלן לקובצי  )לם/מיקרופישמיקרופי(לזיעור  המרה של קובץ שעבר

  ."מסמכים סרוקים" או "קבצים סרוקים")

 עוריז 3.2

  צילום מסמך/ים למיקרופילם או מיקרופיש.

 

 מפתוח 3.3
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מידע יוקלד ע"י הגורם ה, מסמך הסרוקתיק/מתארים את ההשדות מטה דאטה 

   איתור המסמך.תהליך בלעזור  , במטרההסורק או המשרד

 משלוח / מנה 3.4

. מנת , שנארזו והועברו לגורם הסורקם בעלי מכנה משותףמסמכי אוסף של

 המסמכים מועברת לסריקה בתיבה. 

3.5 DPI )Dots Per Inch( 

יחידות המידה בהן משתמשים למדידת רזולוציה של הדפסה. היחידות קובעות כמה 

תוצר הדפסת קובע את איכות  DPI -ה .נקודות (פיקסלים) יהיו בכל אינץ' שנסרק

 הסריקה.

3.6 OCR )Optical Character Recognition( 

למסמך מודפס ומאפשרת להפוך מסמך נייר  טכנולוגיה המשמשת לזיהוי תווים

 .טקסטואלי בר חיפוש

 שיטות סריקה 3.7

כחלק מתהליך העבודה המשרד סריקה אישית שוטפת ע"י עובדי  -  תאישי 3.7.1

 .השוטף

דים חיצונית או פנימית, המאוישת ע"י עובמרכזית לשכת סריקה  - תמרכזי 3.7.2

 .חיצונים לארגוןפנימיים או 

 .שכת סריקה יחד עם סריקה אישיתלשילוב  - תמעורב 3.7.3
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  הגורמים המעורבים .4

 אחריות וסמכות 4.1

, מימוש תהליכי סריקהבלכן, . ניהול ובקרהניהול תהליכי סריקה בארגון מחייבים 

   הבאים:בעלי התפקידים כלול את י הארגון

 וועדת היגוי 4.1.1

תקיים מעקב אחר התקדמות וביצוע היגוי ש הנהלת הארגון תמנה וועדת

לטפל בצמתי החלטה  הינם: התפקידיה העיקרים של הוועדהפרוייקט. 

על פי המדיניות הפרויקט ההתקדמות את לבקר , חשובים/מהותיים בתהליך

  .קביעת סדרי עדיפויותו שהותוותה

 אחראי על הפרויקט (ספונסר).הגורם הבראש וועדת ההיגוי יעמוד 

 )ספונסרפרויקט (ה לעאחראי הגורם ה 4.1.2

 מנהל בכיר בארגון, עובד מדינה, בעל מעמד של סמנכ"ל או בעל תפקיד

 מקביל לפחות, אשר מתווה את האסטרטגיה של הפרויקט (או מוציא  לפועל

 ) ועוקב אחר ניהולו ותפעולו.אסטרטגיה שהותוותה על ידי ההנהלה הבכירה

 בעלי החומר (הלקוח) 4.1.3

  עבורה מתבצעת סריקת החומר.שהארגונית ה יחידהם הבעלי החומר 

(ראה סעיף הסריקה  בפרויקטמטעמו אשר ייצגו ימנה רפרנט  בעל החומר

 4.1.4 .( 

  בעלי החומררפרנט  4.1.4

עבורה מתבצעת שיחידה הארגונית שמונה ע"י ה(עובד מדינה) בעל תפקיד 

  דה לבין הגורמים המעורבים., המשמש כאיש קשר בין היחיסריקת החומר

הרפרנט ישמש כמומחה תוכן, יכיר את המסמכים, התהליכים, ושיטת 

. הרפרנט ילווה את תהליך האפיון עד לאישורו, ידריך את ביחידההתיוק 

הגורם הסורק (בקשר להיבטים שונים הקשורים בחומר הפיסי הנסרק), 

 ילווה פיילוט של מהלך הסריקה ויבצע בדיקות קבלה.



 נוהל סריקה -ניהול רשומות אלקטרוניות   משרד ראש הממשלה, גנזך המדינה
 

  26/01/2011 תאריך גרסה:   28מתוך  8  1.0גרסה 

 

 מנהל פרויקט  4.1.5

מיומן בניהול המנהל פרויקטים,  הארגון עמידסריקה יה פרוייקטבראש 

מחד  סריקהבפרויקט ההיבטים השונים פרויקטים מסוג זה, המכיר את 

  .גיסא רכי השרות מאידךוואת צגיסא 

מומלץ כי מנהל הפרויקט יהיה עובד מדינה, מכל מקום מנהל הפרויקט לא 

תפקידו יהיה להכין את קה (ככל שקיים). יהיה עובד הספק מבצע הסרי

, מנים למהלך ולוודא התנהלות על פיוזח לולתכנן , לסריקה המפרט הטכני

  ולהיערך אליהן. עלויותלהעריך 

ליווי עובדי , הדרכהם, ואיתח על התנעת הפרויקט, וקיופעוד יעסוק בליווי 

בוע ודיווח ק בקרי האיכות ,/ רכז הפרויקט מתאם המעורבים: הארגון

  .לממונה עליו

עדכניות מסמכי / יוודא , במהלך טפל בבעיות מיוחדותמנהל הפרוייקט י

 המחשוב במערכתתאם קליטת התוצרים יו ,נוהלי הפרויקט והפצתם

  .בארגון תהרלוונטי

 (אינטגרטור)הפרויקט / רכז  מתאם 4.1.6

 ההיבטיםהאחראי על  פרויקט מטעמומתאם / רכז קבע י הארגון

התפקיד יכול להיות מאויש ע"י מנהל הרשומות  .וייקטם של הפריהלוגיסטי

  במשרד או ע"י גורם אחר.

מענה מתן  ,שלמותו, וינועשתפקידו יהיה לפקח על הכנת החומר לסריקה, 

לשאלות מקצועיות העולות תוך כדי העבודה, מעקב אחר קבלת תוצרים, 

  ביצוע בקרת איכות, קליטה למחשב וכד'.

 סורקההגורם  4.1.7

לקבל את החומר המיועד לסריקה, הגורם הסורק אחראי ו תפקידבמסגרת 

 לסרוק את החומר או לצלמו, ,הקיסרו/או  לצילום להכינוהחומר  לפרק את

 להחזיר אתבקרה אחר הסריקה,  לבצע, למפתח את הקבצים הסרוקים

 והתוצרים הפיסי החומר להחזיר, (מצב המקורי) המסמכים לתיקים

    למשרד. האלקטרונים

ם הסורק הינו גורם פנים ארגוני, קליטת התוצרים האלקטרונים כאשר הגור

 ידו.-ואחסונם במערכת יכולה להתבצע על

  הגורם הסורק יכול להיות:

חיצונית או פנימית, המאוישת ע"י  -מרכזית לשכת סריקה  4.1.7.1

  לארגון.  יםאו פנימים יחיצוניעובדים 

העבודה משיגרת  סריקה אישית שוטפת ע"י העובדים כחלק  4.1.7.2
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  .פתטהשו

 יחד עם סריקה אישית. מרכזית שילוב של לשכת סריקה 4.1.7.3

תוך הקפדה על שלמות  וכל הפעולות המבוצעות ע"י הגורם הסורק יבוצע

לתקנות   א3, במסגרת העמידה בכלל תנאי תקנה למקורהחומר ונאמנות 

  .תקנות העדות) –(להלן  1969 –העדות (העתקים צילומיים), התש"ל 

  הגורם המאשר 4.1.8

הסרוקים  כיםשהמסמשתפקידו לאשר  ,עובד מדינה ,ד בארגוןבעל תפקי

ועל בקרות האיכות  סריקהה מהלךלפקח על ו ,םמהמקור בשלמות ונסרק

 1א (א)  3מענה לדרישת תקנה כ והשלמות שמבצע הגורם הסורק והמשרד

     .לתקנות העדות

שלמות,  קינות,אישור ת על המופקדבעל תפקיד זה הינו הגורם המנהלי 

  .הליך הסריקהות תמהימנ

, מתאם/רכז הפרויקטאחד מבעלי התפקיד הבאים: גם גורם זה יכול להיות 

  . , מנהל הרשומותרפרנט בעלי החומר

 וההוראות ייעשה בהתאם לתנאים על ידי הגורם המאשר מתן אישור

 להלן. 6.14 המופיעים בסעיף 

 איכות /ימבקר 4.1.9

 איכות /ימבקר כשירי הארגוןחשיבות גדולה. לשם כך,  לבקרה על התוצרים

  בהתאם ללו"ז, עלות, מורכבות והיקף הפרוייקט.

קובץ ההמקור לא ניזוק, שאין פגיעה בתוכן מסמך ש דוקלביהיה  /םתפקידו

ניתן אין פגיעה בהערות הכתובות על המסמך,  -בהשוואה למקור  הסרוק

סימנים הקה מלאה של כל חתימות, התאריכים ברורים, יש העת לזהות

 .במסמך המקור, המסמך מיושר, מפתוח התיקים נכון ואיכותי ועוד

 יחידת המחשוב 4.1.10

   יחידת המחשוב משתנה מארגון לארגון.ותפקיד  היקף המעורבות

לניהול הקבצים  בשלב הקמת מערכת יחידת המחשב הינהמעורבות 

הקבצים ובתהליכי הזנת  (רכישה / התאמה / פיתוח מערכת)הסרוקים 

  הסרוקים לתוכה.

משלב הייזום  הסריקה, הפרויקטמעורבת בניהול  לעיתים יחידת המחשב

, עד לקליטת התוצרים במערכת המחשוב הרלוונטית ולאורך כל הדרך

  בארגון.

 .נתונה לשיקול דעתו של הארגון יחידת המחשובמעורבות 
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 משפטי יועץ 4.1.11

ים הקשורים טפל בכל ההיבטים המשפטיי הארגוןמטעם  משפטי יועץ

ובהנחיות בתקנות  ,לסריקת המסמכים, ובכלל זה עמידה בחוקים

 .לארגוןים הרלוונטי

 גורמים נוספים 4.1.12

במהלך  את הגורמים הרלוונטיים שמעורבותם נדרשתימפה הארגון 

בהתאם לאופיו של הפרויקט (סיווג בטחוני, סוג החומר, צנעת הסריקה, 

  מבקר פנים וכו'. נה על אבטחת מידע,וממ :למשלהפרט וכו'). 
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 התארגנות תכנון /  .5

 התארגנות מנהלית 5.1

 )פרויקט סריקהעל (הכרזה  5.1.1

 סריקה ותקבע את: פרויקטביצוע תכריז על  הארגוןהנהלת 

 .)ת / שילוב עצמי סריקה/  (רכישת שירותים הביצועאופן  5.1.1.1

 .מסגרת תקציבית 5.1.1.2

במידה  .(בתוך הארגון) פרויקטההגורמים המעורבים בביצוע  5.1.1.3

 .4 פרק . ראה יס כוח אדםונדרש תגי

, שבראשה יעמוד הגורם וועדת היגוי/וועדת מעקב לפרויקט 5.1.1.4

 .האחראי על הפרויקט (ספונסר)

 שילוב הפרויקט בתוכנית העבודה ובתקציב השנתי 5.1.2

בתוכנית משולב פרויקט הסריקה יוודא ש מנהל הפרויקט 5.1.2.1

יתאם מול תוכניות עבודה ו לביצועו, תקציבוכי קיים  ,העבודה

 הגורמים המעורבים.של 

 תכנון 5.2

 בחירת חומר 5.2.1

או בעלי החומר (הלקוח) יקבעו את  / הנהלת הארגון ו 5.2.1.1

 סוגי המסמכים לסריקה, /  הקריטריונים לבחירת המסמכים

מידת נחיצות החומר (פעיל, חצי פעיל, לא מצב פיזי,  -כגון

  ועוד. רים, זכויות יוצ, ייחודיותו, פורמט (מיושן)פעיל)

בעלי יבחרו והתקציב שהוקצה למהלך עפ"י הקריטריונים  5.2.1.2

  .המסמכים / סוגי המסמכים לסריקה אתהחומר (הלקוח) 

 מפרט טכניההכנת לימוד צרכים ו 5.2.2

 לימוד צרכים  5.2.2.1

 או עם פגש עם בעלי החומרימנהל הפרויקט או מי מטעמו י

במטרה ללמוד ולהכיר את המסמכים  מטעמם, רפרנטה

. מידע ושיטת התיוק ביחידה ים ועוד), התהליכים(סוגם, אופי

  למהלך הסריקה. המפרט הטכנילכתיבת  זה ישמש בסיס
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 ניתוח דרישות וכתיבת המפרט 5.2.2.2

מידע התהליכים, ההמפרט הטכני יכלול אפיון של המסמכים, 

הינו בסיס המפרט הטכני  למימוש הפרויקט. הנחיותהו

פח א' מצ"ב כנס עבודה והתקשרות מול הגורם הסורק.ל

  תבנית לכתיבת המפרט הטכני.

  :הבאים לנושאים העיקרייםיתייחס המפרט הטכני 

  ? למה להתייחס  נושא
מהות 

  הפרויקט
תיאור הפרויקט ומטרת הסריקה (גיבוי, שימור,  �

  השתלבות במערכת המידע).
  תיאור כללי של תהליך העבודה המתוכנן  �
  תיאור כללי של שלבי הפרוייקט �

אופי החומר 
וסוג 

  סמכיםהמ

  ועוד. A0,A4,A3: לסריקה גודל דפים �
איכות הנייר ומצב פיזי: דפים ישנים, נייר ממוחזר,  �

גר')  80גר,  40צבע הנייר, בלוי (כן/לא), סוג הנייר (
 ועוד.

הכיתוב: שפת הכיתוב, חומר מודפס, חומר בכתב יד,  �
 הדפסה דו צידית, כיתוב בצבעים שונים ועוד.

קים, חומר מושחל צורת איגוד החומר: סוגי תי �
 (כן/לא), חומר מהודק ועוד. 

  .חומר הומוגני / הטרוגני �
רגישות 

וסיווג 
בטחוני של 

  החומר

  חסוי / גלוי �
 מסווג ביטחונית  �
 רגיש מטעמי צענת הפרט �
: הסבר על של חומר מסווג או רגיש שיטת הסימון �

  אופי הסימון בתיקים.
אומדן כמות 

  החומר
 מכלים / ארגזים מספר �
 יםתיק מספר �
  דפים מספר �

תהליך 
  הסריקה 

 , אופן הביצוע ,תהליך הסריקהלהגדרת הדרישות 
בהתאם לאופי  -הגורמים המעורבים (ארגון, ספק) 

יתבסס על השלבים המוגדרים . התהליך הארגון והחומר

  להלן. 6 בפרק 
היבטי 
מימוש 

  הפרויקט

 , הגדרת תכולה ומטרות.תכנון -פיילוט  �
הסדרת סוגיות הקשורות לאבטחת מידע באתר  �

 בקרת כניסההחומר הסרוק, מיגון ומידור  -הסריקה 
שעות,  24), שמירה אמצעים ביומטריים, תגי כניסה(

 אזעקה, אחסון מוגן ועוד.
 -הסדרת סוגיות הקשורות לאבטחת מידע בארגון  �

אחסון,  החומר הסרוק, הרשאות גישה,מיגון ומידור 
 שמירה ועוד.

תוקף משפטי של החומר,  –ות משפטי הסדרת סוגיות �
  חתימה אלקטרונית ועוד.זכויות יוצרים על החומר, 
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 אישור 5.2.2.3

, ע"י המחלקות המעורבות בפרויקט המפרט הטכניאישור 

 .היועץ המשפטי המלווה את הפרויקטוועדת ההיגוי ו

 הבהקים - הפרויקטתמחור  5.2.3

 התכ"ם.והוראות  חשכ"להוראות  5.2.3.1

" מסדיר רכישת שירותי סריקה ומפתוחחשכ"ל "המכרז 

השונות פעילויות ב . המכרז עוסקשירותי סריקה ומפתוח

כגון: סריקת מסמכים, צילום  הקשורות בסריקה ובמפתוח,

וסריקת מסמכים, צילום לסרט מיקרופילם, סריקת 

כרטיסי צוהר ושקופיות, המרת  מיקרופישים/ מיקרופילם/

   ועוד. OCR  ופילם,קבצים למיקר

ת חשכ"ל עדכנית למועד ביצוע הפרויקט ניתן למצוא והורא

  .החשב הכללי תחת "הוראות תכ"ם"באתר 

לרכוש  םהמעונייניויחידות הסמך נדגיש כי משרדי הממשלה 

אדם למימוש שירותים/ציוד/תוכנה ו/או שירותי כוח 

 ים מרכזיים מתאימים שעורךמכרז הפרוייקט, יפעלו על פי

 והוראות התכ"ם. חשכ"לה

 דורשים רכשהם סעיפיכל האת  מפרט הטכניב יכלולהמשרד  5.2.3.2

   .אדם/שירותי סריקה ומפתוח כח שירותיחומרה/תוכנה/כגון: 

מפרט הטכני יבקש הארגון לקבל הצעות אמור בבהתאם ל 5.2.3.3

הטיפול יועבר לוועדת  ,למכרזציאה י תמחיר ובמידה ונדרש

 .הרכש בהתאם לנהלים בארגון

שירותי אישור התקשרות עם ספקי התוכנה / יפעל ל המשרד 5.2.3.4

 כוח אדם / ציוד / שירותים.

 לתחילת עבודה התארגנות 5.2.4

למימוש  תוכנית העבודהיתאם לו"ז ויעדכן בהתאם את  מנהל הפרויקט

 רמים המעורבים.הפרויקט ובתיאום מול תוכניות עבודה של הגו

 מקצועיתהערכות  5.2.4.1

התאמת התוכנה ), 6.1 הכנת החומר הפיסי (ראה סעיף 

בצי אינדקס למפתוח וקהכנת  ,לקליטת המפתוח והחומר
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ת ויכולציפיות ומסמכים בהתאם לסוג המסמכים, תיאום ה

   .ועוד שטחי אחסון הכנת ,גורם הסורקה טכניות מול

 הגורם הסורק ערכותיה 5.2.4.2

לימוד המפרט הטכני, הכרת היערכות הגורם הסורק כוללת: 

אינדקס הבצי וקהתאמת התוכנה לקליטת סוגי החומרים, 

כיול הארגון,  ת טכניות מולו, תיאום יכולושדות המפתוח

, הקצאת שטחי במערכת המידע שטחי אחסון הכנת מכשור,

   .ועוד, גיבוי עבודה ומקום לאחסון החומר הפיסי

  מנהל הפרוייקט יוודא שפעולות ההיערכות אכן נערכו.

 אישור בטחוני 5.2.4.3

כשרת האתר, הכשרת לה וידאג בשילוב הגורם הסורק משרדה

 ןהביטחואדם בהתאם למפרט הטכני והוראות גורמי הכוח 

 בארגון.

 פיילוט 5.3

  מטרה 5.3.1

  :של הפיילוט הינם מטרותיו העיקריות

 ימותו בפועלישו המפרטבחינת שלמות  - תיקוף המפרט הטכני 5.3.1.1

 .)6 (ראה פרק 

היבטי  ,הלו"ז תיקוף .בחינת הערכות הארגון והגורם הסורק 5.3.1.2

 ,0 (ראה סעיף  וסנכרון בין מערכות המידעהערכות לפרויקט 

 5.2.4.2(.  

, איכות הסריקה והמפתוח – מאיכות התוצרים מותהתרש 5.3.1.3

 בחינת אחוז שגויים ועוד.

 תהליך הסריקה המתוכנן על בסיס לקחי הפיילוט.התאמת  5.3.1.4

 ביצוע הפיילוט 5.3.2

שידמה  פיילוט יוודא מנהל הפרוייקט ביצוע הפרויקטתחילת ביצוע  לפני

   .ם בארגוןתהליך עבודה מלא, לרבות קליטת התוצרי

הנדרשים ים רותישלבהתאם מייצג חומר מדגמי הארגון יכין לשם כך, 

  מפרט הטכני.בפרוייקט ומפורטים ב
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היסטורי, גיל, ערך : את סוגי החומרים ומורכבותם מבחינתמדגם ייצג ה

 . ועוד , צבעוניותאיכות, גודל

 טיפול בממצאי הפיילוט  5.3.3

מהלך של ינהל מצאים, המ קט אתמנהל הפרוי ילמד ,טהפיילועם סיום 

 הפעולות הבאות:יבצע ידרש יהפקת לקחים וככל ש

 .וותכולתהפיילוט משך  מחדש שלבחינה  5.3.3.1

 .הטכני המפרט עדכון 5.3.3.2

  תוכנית העבודה. עדכון 5.3.3.3

 התאמות במערכת התוכנה הקולטת את תוצרי הסריקה. 5.3.3.4

 ערכות הארגון והגורם הסורק.יהשיפור  5.3.3.5

   .שיפור תהליכי העבודה 5.3.3.6

 הפרויקטיצוע מעקב שוטף אחר ב 5.4

מעקב מעת לעת בראשות הגורם האחראי על הפרויקט (ספונסר) תקיים וועדת ההיגוי 

 אחר התקדמות וביצוע הפרוייקט. 



 נוהל סריקה -ניהול רשומות אלקטרוניות   משרד ראש הממשלה, גנזך המדינה
 

  26/01/2011 תאריך גרסה:   28מתוך  16  1.0גרסה 

 

 תהליך הסריקה .6

  להלן תיאור השלבים המרכזיים הנדרשים בתהליך סריקה של חומר ארכיוני.

המפורטת לעיל  השיטה, יהיה צורך לכתוב מפרט טכני מדויק, על בסיס ארגוןבכל נדגיש כי 

של הארגון והפרויקט וקביעת אחריות  ם), תוך התייחסות למאפיינים ייחודיי5 (ראה סעיף 

  . הביצוע

מקבל  הארגון, ומשימות של הגורם הסורקמשימות של  מפרטיםהשלבים המפורטים להלן 

  :השירות

  
  ביצועאחריות ה  תיאור השלב  
  הארגון  הכנת החומר  1
  / הארגון הגורם הסורק  שינוע החומר לאתר הגורם הסורק ובחזרה  2
  הגורם הסורק  ע"י הגורם הסורק קבלת החומר  3
  הגורם הסורק  / לסריקה פירוק החומר והכנתו לצילום  4
  הגורם הסורק  כפורמט לגיבוי צילום התיקים למיקרופילם  5
(כשהתהליך  ים סרוקיםלקבצהמרת סרטי הצילום   6

  מיקרופילם)צילום לכולל 
  הגורם הסורק

  הגורם הסורק  סריקת מסמכים ישירה  7
  הגורם הסורק  (למצב המקורי) החזרת המסמכים לתיקים  8
  הגורם הסורק / הארגון   מפתוח סרטי הצילום ומסמכי הסריקה  9

  הגורם הסורק   בקרה ואיכות תוצרי הצילום / הסריקה  10
  הארגון

  הגורם הסורק  הכנת התוצרים והעברתם לידי הארגון  11
המתאימה  קישור ואחסון התוצרים במערכת המידע  12

  בארגון
  הארגון

  

  (הארגון)כנת החומר ה 6.1

את הפעולות העיקריות  כלולהמהלך י ,החומראת  וניכבעלי החומר בשיתוף הרפרנט י

  :הבאות

 קיום כל התיקים וכד'. - בקרת שלמות  6.1.1

, סיווג (במידת הצורך) החומר דילולכפולים, מסמכים יפול בט -טיוב החומר 6.1.2

  , החומר (סוגי מסמכים, צנעת הפרט, סיווג בטחוני, מספור עמודים וכו')

 .על התיקים נתוני זיהוי ברוריםשל  הגדרה

חומר בעייתי לסריקה, בגדלים מיוחדים, ואיתור  הבדיק -  טכני מפרטעדכון  6.1.3

 .בהתאם טהמפרעדכון ווכו',  כיתוב בעייתי

 , באופןבלוי בצורה יוצאת דופןחומר  ואיתור הבדיק -שיקום החומר  6.1.4

  .סריקההמצריך שיקום טרם 

הכנסת התיקים למיכלים וסגירתם באופן שיבטיח כי  -הכנת המשלוח  6.1.5
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  .לגורם הסורקהמסמכים לא יינזקו במהלך העברתם 

ת תכולמשלוח, התאריך הכנת תעודת משלוח הכוללת את -תעודות משלוח  6.1.6

תעודת המשלוח תלווה בטבלה  לשם מעקב ובקרה.ומזהים  הארגזים

  ממוחשבת של נתוני הבקרה.

  ובחזרהגורם הסורק שינוע החומר לאתר ה 6.2

בלשכת סריקה , מחוץ לארגון סריקהאת ה יםבצעהמ סעיף זה רלוונטי לארגונים

   .חיצונית

עפ"י  בוצעי מהארגון ללשכת הסריקה ומלשכת הסריקה חזרה לארגוןשינוע החומר 

   בהתאם לאופיו של החומר.וטחון בארגון יהנחיות גורמי הב

 ע"י הגורם הסורק החומר בלתק 6.3

את הפעולות העיקריות  תכלולהגורם הסורק  ע"י המיועד לסריקה חומרה קבלת

 :הבאות

 .המיכלים שהגיעו מול תעודת המשלוח של ויהיוז בדיקה 6.3.1

  .בצי הבקרהומול קבדיקת החומר הפיסי  6.3.2

של הספק  למערך המיחשוב ובץ הבקרה הממוחשב ששלח הלקוחק קליטת 6.3.3

  .פעולת מעקב אחר הטיפול בחומר המשךל קובץ זה ישמש הסורק.

במידה ונמצאו טעויות (חוסרים / עודפים / שגיאות רישום) הגורם הסורק  6.3.4

 .פרויקטבהתאם לנוהלי ה באופן מיידילארגון, ידווח על כך 

 של כל יומן אירועים שיכיל תיעודינהל הסורק הגורם  החל מקבלת החומר לסריקה,

  .שלבי הטיפול בחומר, פעולות הבקרה, דו"חות ליקויים ופעולות לתיקונם

 ע"י הגורם הסורק /סריקהפירוק החומר והכנתו לצילום 6.4

  :הבאותאת הפעולות העיקריות  כלולי החומר פירוק

  הוצאת החומר מההשחלה. 6.4.1

  ת סיכות ומהדקים ויישור דפים. ע"י הוצא/ סריקה סידור והכנה לצילום  6.4.2

, ככל שיידרש ובהתאם באזורים נטולי מידעסימון מסמכים בסימונים מוסכמים 

איכות גרועה של מסמך, תחילת מסמך, סוף מסמך, קיומו של לציון  ,מפרט הטכניל

  .טיפול במסמכים מגדלים שוניםו צד שני במסמך

  כפורמט לגיבוי צילום התיקים למיקרופילם 6.5



 נוהל סריקה -ניהול רשומות אלקטרוניות   משרד ראש הממשלה, גנזך המדינה
 

  26/01/2011 תאריך גרסה:   28מתוך  18  1.0גרסה 

 

 מבטיח יכולת קריאה, אחזור לגיבוי כפורמטלמיקרופילם  שהצילוםהוכח והיות 

צילום למיקרופילם  לבצעממליץ  גנזך המדינה, שחזור נתונים לאורך עשרות שניםו

(וככזה הוא לא יבוער  שמירה לצמיתותלכאשר החומר בעל ערך  ,במקביל לסריקה

   .למקורכלשהו רום נזק הסריקה עלולה לג/או כשהחומר בלוי וכאשר ו / או  לעולם)

עפ"י בהתאם לתקנות העדות, וכן ע"י הגורם הסורק  יתבצעהצילום למיקרופילם 

. 2.2.2"שירותי סריקה" סעיף  1-2008כמפורט במכרז חשכ"ל מממ  ,הנחיות חשכ"ל

 הבאות:את הפעולות העיקריות  יכלולהצילום תהליך 

 .הסריקהעשה לפני התחלת תהליך יי למיקרופילםצילום המסמכים  6.5.1

יבוצע התהליך כולו  ,לחילופין .הסריקה תבוצע מתוך התוצר המצולם

  במכונה המבצעת את שני התהליכים במהלך אחד.

 .המיועד לצילום מיקרופילם) silver gelatin( כסף הצילום יתבצע על סרט 6.5.2

(כסף או  סרט העותקבהתאם למפרט הטכני יקבע הצורך בעותקים, סוג 

 פוזיטיב או נגטיב). ) ופורמט (Diazo דיאזו

יעשה באמצעות מצלמות ייעודיות לצילום מיקרופילם, והצילום יבוצע  6.5.3

  תאורת צילום שתותאם לתנאי האתר ולחומר המצולם.שימוש ב

מפרט הטכני, מצבו ל יקבע בהתאםי מ"מ 16מ"מ או  35רוחב סרט הצילום:  6.5.4

  . וגודל הנייר הפיזי של החומר המקורי, תקופת השמירה של החומר

מפרט בהתאם לקבע ישיטת הצילום (עילי / מזין) תצילום עילי / מזין:  6.5.5

  .וגודל הנייר הטכני, מצבו הפיזי של החומר המקורי

 בצעיבקרת איכות לכל סרט מיקרופילם, ובמידת הצורך  יבצעגורם הסורק ה 6.5.6

  צילום חוזר.

 צים סרוקיםהמרת סרטי הצילום לקב 6.6

סרטי הגורם הסורק ימיר את  ,)6.5 0  (ראה סעיף למיקרופילםצלם במידה והוחלט ל

  הבאות:את הפעולות העיקריות  וייבצע(שחור לבן)  צים סרוקיםהצילום לקב

  .DPI  )(1 bit 300ל ית סף שיסרקו ברזולוציימסמכים ה 6.6.1

 ).8BIT(סרקו שוב בגווני אפור יבעלי איכות גרועה ים מסמכי 6.6.2

 . פורמט הדחיסה של הקבצים הסרוקים יהיהTIFFפורמט השמירה יהיה  6.6.3

)CCITTG4 (1 bit . 

או כל פורמט  PDFאו  JPEGאו  Multi TIFFאו  TIFFיהיה  הצגההפורמט  6.6.4

  מפרט הטכני.ב כמפורט אחר
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להציג תמונה, ע"מ וטיוב  לשיפוראוטומטים בסריקה ישולבו אמצעים  6.6.5

מסמכים שסומנו  לאיכות המקור.ניתן הכל איכות סריקה טובה וזהה כ

 יטופלו ביתר תשומת לב.  כבעלי איכות נמוכה

יבצע  ,לא יותיר שוליים מיותרים בשולי הדפים הסרוקיםהגורם הסורק  6.6.6

 Image - המעלות למצב אנכי של  90) וסיבוב DESKEWפעולות יישור (

 המוקרן.

 ישירה סריקת מסמכים 6.7

הגורם הסורק יכלול (ללא צילום),  ותישיר את המסמכים לסרוקבמידה והוחלט 

  הבאות:את הפעולות העיקריות סריקת המסמכים ב

 יםמומלץ השימוש בסורק. ת המסמכים תתבצע ללא פגיעה במקורסריק 6.7.1

  .פלנטרים (עיליים) אשר אין מגע בינם לבין המקור

 אסור במידה השימוש במזין. מזין (פידר)בניתן יש להימנע משימוש שככל  6.7.2

 .מצב פיזי ירודבו איכות נמוכהבכים מסמוה

יה ובפרמטרי רזולוציב סרקומסמכים יבמידה ונדרשת סריקה צבעונית, ה 6.7.3

 .סריקה צבעונית בהתאם לאופי החומר

 לעיל. 6.6 שחור לבן ראה סעיף  תבמידה ונדרשת סריק 6.7.4

צר של סריקה קובץ סרוק מידע המציין שהקובץ הוא תוכל המשרד יצרף ל 6.7.5

המידע   .(מטה דאטה)חשבת וממערכת מל צרף את המידעי או ממוחשבת

וציון  הגורם הסורק, תאריך הסריקה, יתעד פרטים מזהים על המצורף 

 העובדה שהקובץ הוא תוצר של סריקה ממוחשבת.

  החזרת המסמכים לתיקים  6.8

  יקים.יוחזר לת מיועד לביעורגנזך המדינה מנחה כי חומר ארכיוני שאינו  

נדגיש כי פעולת הביעור בגופים הממשלתיים תתבצע בהתאם להוראות תקנות 

 הביעור ולהנחיות.

  :הבאותאת הפעולות העיקריות  תכלולע"י הגורם הסורק החזרת המסמכים לתיקים 

 חדשים (לדוגמאאו לתיקים ו / לתיקים המקוריים  הכנסת המסמכים 6.8.1

, ל ערך שמירה לצמיתות)הינו בעשחומר להפקדה בגנזך המדינה תיקים ל

 .במסמכיםללא פגיעה סדר המקורי ה תיעשה על פי
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בהתאם  , ככל שהדבר יידרש,רישום מידע על התיקים החדשיםיבוצע  6.8.2

 לרישום על התיקים המקוריים.

השחלה וגם הידוק או השחלה בלבד ללא הידוק של  ההחזרה תכלול 6.8.3

 .מפרט הטכניעל פי המפורט ב המסמכים

 לום ומסמכי הסריקהמפתוח סרטי הצי 6.9

  :הבאותאת הפעולות העיקריות  כלולי הסריקהצילום / התוצרי  מפתוח

מפרט הטכני (מס' תיק, שם, תאריכים כפי שנקבע בח והקלדת שדות המפת 6.9.1

 . ההקלדה תבוצעהארגוןע"י ע"י הגורם הסורק ו / או . ההקלדה תבוצע וכד')

  .מפרט הטכניב כפי שנקבע יהלפני הסריקה ו / או לאחר

 קשל הגורם הסור טכניים, ע"י המערכת חושדות מפתשל  אוטומטיתלכידה  6.9.2

 (לדוגמא: מספר עמודים, שם הסורק, תאריך סריקה, רזולוציה ועוד).

נדגיש כי יכולות להיות מספר רמות של מפתוח: מסמך, קבוצת מסמכים,  6.9.3

 רמות המפתוח מפורטות במפרט הטכני.תיק, מיכל ועוד. 

 (הגורם הסורק) סריקה/ הצילום תוצרי היכות אבקרת ו ת שלמותבקר 6.10

מטרת  של העבודה. איכותת השלמות והבקרלאנושי  יפעיל מגנון הגורם הסורק

צילום כל הדפים , ותוצרי הצילום / הסריקהמפתוח ה מהימנותח ילהבטהבקרה 

   ועוד.שמירה על סדר המסמכים בתיק איכות הצילום / הסריקה, והעמודים בתיק, 

תתאים מתוך כלל המסמכים הנסרקים ים שיבדקו ע"י הגורם הסורק כמות התוצר

לפחות לאמור במכרז חשכ"ל לשירותי סריקה ומפתוח בסעיפים המתייחסים לבקרת 

  ע"י הגורם הסורק )Imageסריקה (איכות למפתוח ולתוצרי ה

  הבאות:את הפעולות העיקריות  כלולתבקרת האיכות 

צילום כל עמוד על כל תכנו , צילום כל העמודים בתיק -בקרת שלמות 6.10.1

, מסמכים הכתובים משני הצדדים, מסמכים בגדלים שוניםוסימניו, 

  וכריכות תיקים ועוד. ם, סימנים מזהים / ייחודיימסמכים צבעוניים

 נכונות, שלמות ואיכות המפתוח.  תבדיק -בקרת המפתוח  6.10.2

כי  בדיקה -מול המקור )Imageהסרוק (קובץ ה השוואת - תבקרת איכו 6.10.3

הגורם  במידה ונמצאו ליקויים .פחותה מאיכות המקור אינהקובץ ה איכות

ו /או מיקרופילם /צילום סרט המרההסורק יפעל לתיקונם באמצעות ה

 .של המקור סריקה חוזרת
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תיקון, שיפור וטיוב מסמכים וצילומים כדי לשפר את חדות פעולות יזומות ל 6.10.4

הגורם י איכות נמוכה. התמונה. דגש מיוחד יינתן למסמכים שסומנו כבעל

בצי המסמכים ולא יותיר שוליים מיותרים בשולי הדפים שבק הסורק

מעלות למצב  90) וסיבוב DESKEWהסרוקים ויבצע פעולות יישור (

 .תוצר הסריקה / הצילוםשל  המתאים

 בקרה ופיקוח של הגורם המאשר 6.10.5

ואת בקרות האיכות  סריקהה הגורם המאשר יפקח ויבקר את מהלך

 .לעיל 4.1.8, כמפורט בסעיף ת שמבצע הגורם הסורקוהשלמו

חזרה על הפעולה  הגורם הסורק יפעל לתיקונם באמצעות במידה ונמצאו ליקויים

  הנדרשת.

כתוצאה מלקחים  מפרט הטכנילעיתים יסכמו הארגון והגורם הסורק על שינויים ב

  .של בקרת האיכות

 הארגוןלידי והעברתם התוצרים  הכנת 6.11

, מיקרופילםהמסמכים ו/ או סרטי ה חזיר לידי הארגון אתין ויכגורם הסורק יה

 פורמט שנקבעוהומבנה על פי ה ושדות המפתוח )Image( מסמכים הסרוקיםבצי הוק

   .מפרט הטכניב

  הבאות:פעולות העיקריות ה הגורם הסורק יבצע

בהתאם גבי מצע מגנטי על  )Image( מסמכים הסרוקיםהקובצי  שמירת 6.11.1

 .FTP)יטורים, כונן, כתובת מפרט הטכני (תקלל

  .)לשם בקרה(תעודת משלוח של צירוף הכנה ו 6.11.2

  .6.2 סעיף  ראה החומרשינוע  6.11.3
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  שהתקבלו (הארגון)תוצרים ואישור הבקרת איכות  6.12

 לוחואיכות המש שלמותבדיקת , שהתקבלותוצרים לבקרת איכות לנהל  חייב הארגון

  .ו בשלמותם מהמקוררקולאשר שהמסמכים הסרוקים נס

תתאים לפחות מתוך כלל המסמכים הנסרקים כמות התוצרים שיבדקו ע"י הארגון 

לאמור במכרז חשכ"ל לשירותי סריקה ומפתוח בסעיפים המתייחסים לבקרת איכות 

  ע"י המזמין. )Imageסריקה (למפתוח ולתוצרי ה

קליטת תוצרים איכותיים ושלמים למערכת המידע. לשם  תהליך בקרת האיכות חיוני

  בקרת האיכות תתבצע תוך הקפדה על הפעולות העיקריות הבאות:

 תיאום 6.12.1

, (תוצרי העבודה, חומר המקור וכל מה שנדרש) תיאום הגעת המשלוח

 הגורמים המעורבים בארגון.כל בין ותיזמון תיאום 

 משלוחבקרת שלמות ה 6.12.2

שוואה בין התכולה המופיעה בתעודת וה העם קבלת המשלוח תתבצע בדיק

בדיקה נוספת תיעשה מול תעודת המשלוח שליוותה  המשלוח לבין התוצרים.

 את החומר שנשלח אל הגורם הסורק.

 בדיקות מסמכי המקור 6.12.3

, המסמכים הוחזרו לתיקים בסדר נכון, אחסון שהמקור לא ניזוק הבדיק

 מפרט הטכני.בבמיכלים כנדרש, כאמור נכון 

 צריםבדיקת התו 6.12.4

בשלמותם נסרקו  בדיקה שכל מסמכי המקור - בקרת שלמות  6.12.4.1

  ומופיעים בסדר הנכון.

אינה קובץ הדיגיטאלי ה כי איכותבדיקה  -בקרת איכות  6.12.4.2

אין פגיעה בהערות הכתובות  -מקור נופלת מאיכות מסמך ה

על המסמך, יש זיהוי של חתימות, התאריכים ברורים, יש 

מקור, המסמך העתקה מלאה של כל סימנים במסמך ה

 .מיושר
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 מפתוח בדיקות  6.12.4.3

שהמפתוח נעשה באופן איכותי ושלם בהתאם למפרט בדיקה 

, הקישור הטכני: המסמכים סווגו כראוי, אין שגיאות כתיב

 ועוד. בין המפתוח למסמך הסרוק תקין

 למשרד תבדיקות ייחודיו 6.12.4.4

  בהתאם למפרט הטכני.  בדיקות ייחודיות לארגון

 ם המאשרבקרה ופיקוח של הגור 6.12.5

בקרות האיכות  אתו סריקהה הגורם המאשר יפקח ויבקר את מהלך

 .לעיל 4.1.8, כמפורט בסעיף והשלמות שמבצע המשרד

 טיפול בתקלות ושגויים 6.12.6

, דו"חות ליקויים תהליך הבקרה יומן אירועים שיכיל תיעוד שלהארגון ינהל 

  .ופעולות לתיקונם

  (ארגון) מידעה במערכתהתוצרים ואחסון קישור  6.13

מערכת מ ומבוצע במנותק חלק מהעבודה השוטפתכאשר תהליך הסריקה אינו 

 ,המידעמערכת ל התוצריםאת  קשריואחסן , הארגון יהפנימית של הארגון המידע

  ושלמות הטעינה. תוך הקפדה על בקרת איכות

, תוך (בארגון) / או הגורמים המעורבים יחידת המחשוב ובסיוע וצעו בי פעולות אילו

  :הקפדה על

 לאחסוןהארגון יקבע מדיניות, נהלים ותהליכי עבודה  -) Storageאחסון ( 6.13.1

התוצרים ו(תקליטורים, כונן ועוד)  המתקבלים מן הגורם הסורק המדיה

לחומר הדיגיטלי  גיבויים ). הארגון יבצעוקובצי המפתוח בצי הסריקהו(ק

 .בארגון ולאחריה ידעלמערכת המ לפני הטעינה המגיע

 .בהתאם לתוכנית העבודהעינת התוצרים הארגון יערך לט 6.13.2

כאשר אין מספיק מקום, . שטחי האחסוןאת מצב  באופן שוטףינתר הארגון  6.13.3

   .לנדרש שטחי האחסון יפעל להתאמת הארגון 

הארגון יקבע מדיניות, נהלים ותהליכי עבודה לטעינת  - טעינהממשק  6.13.4

גויים, התוצרים בהתאם ליכולות מערכת המידע, תוך התייחסות לטיפול בש

 .בקרת שלמות טעינה ועודל, מול הגורם הסורק סנכרון מידע

את הארגון יאחסן מיקרופילמים צע בשילוב צילום למבוכאשר הפרויקט  6.13.5
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מגנזת המשרד או למשמורת ( כעותק ביטחוןהמיקרופילם לאתר מרוחק 

 .)בגנזך המדינה

   אישור סריקת קבוצות מסמכים בשלמותן מהמקור 6.14

ם מהמקור בשלמות ונסרקהסריקה  מאשר יאשר שתוצריכאמור לעיל, הגורם ה

  לתקנות העדות. 1א (א)  3כמענה לדרישת תקנה 

מתן האישור ייעשה בסוף התהליך, לאחר קליטת תוצרי הסריקה במערכת, והוא 

  יינתן עבור כל קבוצת מסמכים בספריה.

  לצורך מתן האישור הגורם המאשר :

למותם על ידי נקיטת שורת שתוצרי הסריקה נסרקו מהמקור בש יוודא  6.14.1

 פעולות סבירות, הכוללות, בין היתר, בדיקה מדגמית של החומר הסרוק.

יפקח ויבקר את עבודת בקרי האיכות מטעם הארגון ומטעם הגורם הסורק.  6.14.2

הגורם המאשר יבצע בדיקות וביקורים תכופים באתר הסריקה ובאתרי 

 הבקרה.

 ונסרקהסריקה  כך שתוצרי ימלא טופס (ניירי או ממוחשב) ובו דיווח על 6.14.3

ם. בטופס יתועד המידע הבא: שם הגורם המאשר מהמקור בשלמות

ותפקידו, תאריך האישור, רשימת תוצרי הסריקה (שאושרו) וחווי המעיד על 

הטופס ישמר לכל אורך  ם.מהמקור בשלמות ונסרקהסריקה  כך שתוצרי

 .תקופת ההחזקה של תוצרי הסריקה
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  כני עבור פרויקט סריקהמפרט טתבנית  -נספח א' 

  תיאור הפרויקט .1

 מהות הפרויקט  .א

 הסבר תיאור (הארגון ימלא) נושא 

תיאור הפרויקט ומטרת   תיאור הפרויקט 1
הסריקה (גיבוי, שימור, 

 השתלבות במערכת המידע).

 תיאור המטרה של הפרוייקט  מטרת הפרויקט 2

 תיאור היעדים להשגת המטרה  יעדי הפרויקט 3

תיאור כללי של תהליך   הליך העבודהתיאור ת 4
ותרשים העבודה המתוכנן 

העבודה במטרה להציג את 
מבנה הפרויקט ואת חלוקת 

האחריות בין הגופים השונים 
 המשתתפים בתהליך

תיאור כללי של שלבי   שלבי הפרוייקט 5
הפרויקט: אפיון, פיילוט, 

 סריקה, קליטה ועוד כולל לו"ז

  פיילוט  .ב

 הסבר ן ימלא)תיאור(הארגו נושא 

 תיאור הפיילוט ומטרתו ויעדיו  תיאור הפיילוט 1

תיאור תהליך העבודה  2
 של הפיילוט

תיאור כללי של תהליך  
 תרשים העבודההעבודה, 

 והגורמים המעורבים

 מאפייני החומר   .2

 אופי החומר וסוג המסמכים  .א

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

 ועוד A0,A4,A3  גודל דף   1

דפים ישנים, נייר ממוחזר,   כות הנייר ומצב פיזיאי 2
צבע הנייר, בלוי (כן/לא), סוג 

 גר') ועוד 80גר,  40הנייר (

שפת הכיתוב, חומר מודפס,   הכיתוב 3
חומר בכתב יד, הדפסה דו 

צידית, כיתוב בצבעים שונים 
 ועוד

סוגי תיקים, חומר מושחל   צורת איגוד החומר 4
 עוד(כן/לא), חומר מהודק ו

האם החומר הומוגני /   הומוגני / הטרוגני 5
 הטרוגני

תיאור בעיות מיוחדות   בעיות מיוחדות 6
 הקשורות בחומר
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 רגישות וסיווג החומר  .ב

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

 חסוי / גלוי כן או לא  גלוי/חסוי 1

סיווג  2
 בטחוני

סודי ביותר, סודי, שמור,  
 בלמ"ס ועוד

רגיש מטעמי צענת הפרט כן   רגישות 3
 או לא

שיטת  4
 הסימון

תיאור שיטת הסימון של  
חומר מסווג או רגיש: הסבר 

 על אופי הסימון בתיקים

תוקף  
משפטי של 

 החומר

תיאור מצב התוקף המשפטי  
של החומר ובעיות הקשורות 

 בנושא

זכויות  6
יוצרים על 

 החומר

תיאור זכויות היוצרים של  
 החומר

  כמות החומראומדן   .ג

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

   מספר מכלים/ארזים 1

   מספר תיקים 2

   מספר דפים 

 תיאור מהלך הסריקה .3

 מאפיינים טכניים לסריקה  .א

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

 שחור לבן או צבעוני  סוג הסריקה 1

 dpiלשחור לבן ולצבעוני   איכות הסריקה 2

כה של נפח הסריקה הער  נפח מוערך 3
לקובץ ולסך הקבצים 

 הסרוקים

 ועוד Tiff ,jpg  פורמט החומר הסרוק 4

סריקה ממיקרופילם, סריקה   אופן ביצוע הסריקה 5
 במזין, סריקה עילית וכד'

 מאפיינים טכניים לצילום למיקרופילם (במידה ויש צילום למיקרופילם)  .ב

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

), דיאזו silver gelatinכסף (  סוג הסרט 1

Diazo 

 מ"מ 35מ"מ,  16  רוחב סרט הצילום 2

 עילי או מזין  צילום עילי / מזין 3

תיאור התאורה הרצויה   תאורת צילום  4
שתותאם לתנאי האתר 

 ולחומר המצולם
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  מפתוח  .ג

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

 הגדרת שדות המפתוח  שדות המפתוח 1

תיאור שיטת הכיתוב   הכיתובשיטת  2
במסמכים לצורך 

איסוף/איתור המידע 
 שיוקלד לשדות המפתוח  

תיאור שיטת הקלדת שדות   שיטת המפתוח 3
המפתוח והגורמים 

המעורבים בהקלדת 
המפתוח מצד הגורם 

 הסורק והארגון

מפתוח ע"י הגורם  4
 הסורק

רלוונטי כאשר הגורם  
  הסורק נדרש לבצע מפתוח

יל תיאור של הסעיף יכ
התהליך והגדרת השדות 

 שיוקלדו ע"י הגורם הסורק

רלוונטי כאשר הארגון נדרש   מפתוח ע"י הארגון 5
  לבצע מפתוח.

הסעיף יכיל תיאור של 
התהליך והגדרת השדות 

 שיוקלדו ע"י השדות

 היבטי מימוש  .ד

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

אבטחת מידע  1
 באתר הסריקה

למיגון  מחייב התייחסות 
ומידור החומר הסרוק, 
בקרת כניסה (אמצעים 

ביומטריים, תגי כניסה), 
שעות, אזעקה,  24שמירה 

אחסון מוגן, הגבלת גורמים 
 מעורבים וסיווגם ועוד

אבטחת מידע  2
 בארגון

מחייב התייחסות למיגון  
ומידור החומר הסרוק, 
הרשאות גישה, אחסון, 

 שמירה ועוד

חתימה  3
 אלקטרונית

 נדרש ותיאור התהליך האם 

אפיון הטפסים שילוו את   טפסים בפרויקט 4
  תהליך העבודה: 

  ת. משלוח
  חתימה על סודיות

  דוח תקלות
 יומן אירועים ועוד

 

 תהליך העבודה  .ה

 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

תעודת משלוח  1
 (ארגון) 

תיאור מבנה ומאפייני  
תעודת המשלוח  שיוצאת 

אופן מהארגון אל הספק ו
הכנתה וקליטתה באתר 

 הגורם הסורק
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 הסבר תיאור(הארגון ימלא) נושא 

האם נדרש פירוק החומר   פירוק החומר  2
להכנתו לצילום / לסריקה 

 ותיאור התהליך

החזרת  3
המסמכים 

 לתיקים

האם נדרש החזרת  
המסמכים לתיקים ותיאור 

 התהליך

בקרת האיכות  4
 של הגורם הסורק

תיאור תהליך בקרת  
האיכות שיבצע הגורם 

פן הטיפול הסורק ואו
 בחריגים

האם נדרש שינוע החומר   שינוע החומר  5
לאתר הגורם הסורק 

 ובחזרה ותיאור התהליך

תיאור תהליך הכנת   הכנת תוצרים 6
התוצרים (ע"י הגורם 

 הסורק)

תעודת משלוח  7
 (הגורם הסורק) 

תיאור מבנה ומאפייני  
תעודת המשלוח  שיוצאת 

מהגורם הסורק אל הארגון 
נתה וקליטתה ואופן הכ

 בארגון

תיאור תהליך קליטת   טעינת תוצרים 8
תעודת המשלוח והתוצרים 

למערכת המידע תיאור 
תהליך הבדיקה והטיפול 

בשגויים וחריגים בעת 
 הטעינה

בקרת האיכות  9
 של הארגון

תיאור תהליך בקרת  
האיכות שיבצע הארגון על 
  עבודתו של הגורם הסורק. 

הגדרת אחוז או כמות 
ם ו/או מסמכים תיקי

לבדיקה ואופן הטיפול 
 בחריגים

 

  


