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0. Beskrivelse av de enkelte kapitler med underpunkter

Nedenfor er det gitt en kort beskrivelse av de enkelte kapitler med underpunkter.   Denne beskrivelsen gir en kort forklaring til hva kapittelet omhandler, hvem som må forholde seg til det enkelte punkt og hva bruksområdet er. Noen kapitler er kun til informasjon, mens andre gir retningslinjer og instrukser som må følges av den enkelte leder/saksbehandler eller arkivenheten.

Kapittel 1 Innledning

Kapittel 1 tar for seg bakgrunn og formål med arkivplanen. Videre blir det skissert hvem som er målgruppene for arkivplanen.

Bruksområde – Kun til informasjon

Kapittel 2 Egen organisasjon

Punkt 2.1 Oversikt over egen organisasjon.

Gir en oversikt over UV-fakultetets organisasjonsmessige og faglige oppbygging. I tillegg historien til Fakultet med spesiell vekt på instituttenes forhistorie.

Bruksområde – Kun til informasjon

Punkt 2.2 Arkivansvar og organisering av arkivarbeidet ved UiO.

Dette punktet er 2-leddet og tar for seg overordnete retningslinjer og instrukser for arkivdrift ved UiO og saksbehandlerfunksjoner i arkivarbeidet.

Bruksområde – Retningslinjer for ledere/saksbehandlere og arkivarer.

Punkt 2.3 Arkivansvar og organisering av arkivarbeidet ved UV-fakultetet.

Dette punktet tar for seg retningslinjer og formelle krav til arkivenheten.

Bruksområde – Retningslinjer for arkivenheten og orientering for lederne.

Kapittel 3 Lover og bestemmelser

Punkt 3.1 Lover og punkt 3.2 Forskrifter, bestemmelser og instrukser 

Gir en oversikt over overordnede lover og bestemmelser.

Bruksområde – Kun til informasjon

Punkt 3.3 Egne bestemmelser, instrukser og rutiner

Dette punktet er meget omfattende og inneholder følgende ledd:

· Instrukser/rutiner for arkivmedarbeiderne

Bruksområde – Instruks for arkivarene. Kort skissering av arkivets dokumentbehandling. Kan med fordel og så leses av ledere og saksbehandlere. Mer utfyllende beskrevet under Post og arkivrutiner.

· Instrukser for ledere/saksbehandlere

Utfyllende beskrivelse av dokumentbehandling med vektlegging på avskrivning. Viser også til hvordan dokumenter blir merket for avskrivning ved hjelp av figurer.

Bruksområde – Instruks for lederne og saksbehandlerne. Dette er den viktigste delen i Arkivplanen for de nevnte gruppene. Viser dessuten til dokumentet Brukerhåndbok for arkiv.

· Post og arkivrutiner:

Tidspunkter for mottak/levering av post. Beskrivelse av behandling av inngående post.

Bruksområde – Rutinebeskrivelser for arkivarene

· Forhold til presse og publikum :

Hvordan journalføres dokumenter som er u.off. hvem har ansvar for å unnta et dokument fra offentlighet ? hvordan behandles innsynsbegjæringer ? og behandling av gradert materiale.

Bruksområde – Retningslinjer for lederne/saksbehandlerne og arkivenheten.

· Bruk og utlån av arkivsaker :

Hvordan behandles slike forespørsler ?

Bruksområde – Instrukser for lederne/saksbehandlerne og arkiv.

3.4 Håndtering av spesifikke saksområder :

Dette punktet tar for seg behandling av forskjellige saksområder. Hva skal registreres og på hvilken måte?  Hvilke dokumenter kan legges på sak uten å registreres ? Hvem er saksansvarlige ?

Bruksområde – Instrukser for lederne og (saksbehandlerne innenfor sitt fagområde) og arkiv.

Kapittel  4. Sikkerhet 

Beskrivelse av rutiner for dokumentsikring, datasikkerhet og fysisk sikring.

Bruksområde – Instrukser for lederne/saksbehandlerne og arkiv.

Kapittel  5. Organisering og behandling av arkiv :

5.1 Fremfinningssystemer :

Historisk tilbakeblikk på de enkelte enhetene innenfor UV-fakultetet. Henvisning til tidligere arkivnøkler og journaler. Gi en oversikt over hvilke fremfinningssystemer som finnes som arkivnøkler og registre – protokoller/møtebøker og journaler.

Bruksområde – Instrukser for lederne/saksbehandlerne og arkiv.

5.2 Arkivbegrensning

Generell bestemmelser om arkivbegrensning

Bruksområde – Det forventes at lederne/saksbehandlerne og arkivmedarbeiderne kjenner til disse bestemmelsene.

5.3 Bevaring og kassasjon :

· Bevaringspåbud :

Gi en oversikt over bevaringspåbud jf § 3.20 i Arkivforskriften.

Bruksområde – Det forventes at lederne/saksbehandlerne og arkivmedarbeiderne kjenner til disse bestemmelsene.

· Kassasjon :

Generelle bestemmelser om kassasjon og kassasjonsregler for UIO.

Bruksområde - Det forventes at lederne/saksbehandlerne og arkivarene kjenner til kassasjonsbestemmelsene.

5.4 Periodisering og bortsetting

Generell beskrivelse av periodiseringsprinsipper, og redegjørelse for hva som skal gjøres angående periodisering på UV-fakultetet.

Bruksområde – Kun til  informasjon 

5.5 Bestandsoversikt (arkivoversikt)

Gi en redegjørelse for hva som menes med bestandsoversikt. Bestandsoversikten vil bli utarbeidet i løpet av år 2003 og ligge som et vedlegg til arkivplanen.

Bruksområde – Kun til  informasjon 

Kapittel 6 Vedlegg til arkivplanen

Henviser til dokumenter som kan være vedlegg til arkivplanen. Vedleggene vil befinne seg sammen med papirversjonen av planen på fakultetssekretariatet.

1.   Innledning

Lokal arkivplan for Det utdanningsvitenskapelige fakultet (UV). 

Fakultetet ble opprettet 1. januar 1996 og inneholder følgende enheter :

Fakultetssekretariatet (UVS) inkludert ITU og HEDDA

Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling  (ILS)

Institutt for spesialpedagogikk (ISP) inkludert Autismeenheten

Pedagogisk forskningsinstitutt (PFI)

Intermedia (IME).

Instituttene som inngår i UV-fakultetet oppsto lenge før det ble besluttet å opprette UV-fakultetet (se for øvrig kap. 2.1 Oversikt over egen  organisasjon. I tillegg hadde tidligere nevnte institutter ansvar for journalføring og arkivlegging av eget arkivmateriale.

Den lokale arkivplanen strekker seg derfor lengre tilbake i tid enn 1. januar 1996. 

1.1 Bakgrunn og formål

”Offentlege organ plikter å ha arkiv, og desse skal vere ordna og innrette slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjeldar for samtid og ettertid”. Arkivloven § 6 Arkivansvaret.

”Eit offentlig organ skal til kvar tid ha ein journalført samleplan, ein arkivplan som viser kva arkivet omfatter og korleis det er organisert. Arkivplanen skal også vise kva slags instruksar, regler,planar m.v. som gjeld for arkivarbeidet”. Forskrift om offentlege arkiv § 2.2 Arkivplan.

”Riksarkivaren kan a. krevja seg førelagt for godkjenning journalsystem, arkivnøklar og arkivinstrukser” .Arkivloven  § 7a Rettleiings- og tilsynsansvar. 

Kommentarer :

I følge henvisning til  § 2.2 Arkivforskriften er UV-fakultetet pålagt å utarbeide en arkivplan.  Hva som må inngå  i arkivplanen kommer også frem her.

I henhold til § 6 i Arkivloven  skal  arkivet  være ordnet slik at  dokumentene er allment tilgjengelige. Denne ordningen må også gjenspeiles i Arkivplanen.

Hva er formålet med Arkivplanen ?

Generelt :

Gi en oversikt over UV-fakultetets historie.

Kvalitetssikre den interne arkivforvaltningen.

Arkivplanen bør i tillegg være  så lett tilgjengelig for leseren at det ikke kreves  tidligere arkivforståelse for en viss forståelse av dokumentet. I tillegg skal Arkivplanen være tilgjengelig på nettet.

Spesifikke krav  til Arkivplanen :

1. Gi en oversikt over egen organisasjon.

2. Gi en oversikt over arkivansvar og organisering/behandling av arkiv.

3. Gi en oversikt over egne bestemmelser, instrukser og rutiner. 

4. Gi en oversikt over eksterne lover, regler og bestemmelser som UV-fakultetet plikter å følge.

5. Gi en oversikt over hvor arkivene er lokalisert og hva de inneholder.

6. Være i tillegg til et  oppslagsverk for egne  ledere, saksbehandlere og arkivarer, også  et  arbeidsverktøy for nevnte grupper.

7. Være et dynamisk dokument. Arkivrutinene må forbedres og utvikles videre. Eventuelle omorganiseringer må beskrives i arkivplanen. Nye krav fra omverdenen vil også spille inn her.

Målgruppene for Arkivplanen :

1. UV-fakultetets administrativt ansatte

2. Andre interesserte : offentligheten, legmenn, forskere

3. Riksarkivet

4. UiOs arkivledelse

1.2. Oppdatering av arkivplanen

Arkivplanen i papirformat oppdateres 1 gang årlig. Tidspunktet vil være 1 mars. Nytt papir eksemplar vil da skrives ut.

Nettversjonen av arkivplanen blir løpende oppdatert etter hvert som virkeligheten forandrer seg som for eksempel ved forandring av rutiner.

2.  Egen organisasjon

2.1 Oversikt over egen organisasjon

Arkivmessige organiseringer se punkt  5.1 Fremfinningssystemer. Dette punktet tar for seg de forskjellige arkivperiodene. 

Det utdanningsvitenskapelige fakultet

Det utdanningsvitenskapelige fakultet (UV-fakultetet) ble etablert 1. januar 1996 som det åttende fakultetet ved Universitetet i Oslo. 

Følgende tre institutter er tilknyttet fakultetet fra og med 1. januar 1996.

Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling (ILS)

Institutt for spesialpedagogikk (ISP)

Pedagogisk forskningsinstitutt (PFI)

I tillegg  til instituttene er følgende sentre knyttet til UV-fakultetet 

Forsknings- og kompetansenettverk for IT i Utdanning (ITU)   fra og med  1. september  1997

Intermedia (IME)  fra og med  1. januar 1998.

Hva er formålet med UV-fakultetet ?

Utdanning

Fakultetet tilbyr en rekke studier innenfor det pedagogiske fagområdet. Henviser for øvrig til studiehåndboken for UV-fakultetet. 

Forskning

UV-fakultetet representerer et betydelig utdanningsvitenskapelig forskningsmiljø. Ved grunnenhetene pågår det en stor  forskningsaktivitet og så godt som hele bredden av det utdanningsvitenskapelige forskningsfelt er berørt. På sentrale områder av feltet er fakultetet solid representert. Stikkordsmessig kan nevnes forskning på områder som skolehistorie, didaktikk og læreplanarbeid, skoleorganisasjon, styring og ledelsesfunksjoner innenfor skolesektoren, samt studier av læring, utvikling, sosialisering og danning som viktige grunntemaer i all pedagogikk. Fakultetets forskningsprofil markeres dessuten ytterligere ved den sterke orienteringen mot aktuelle utdanningspolitiske reformer, nye læreplaner, og problemstillinger knyttet til utviklingen og bruken av ny teknologi, som f.eks. IT.

Fakultetets forskningsprofil fokuserer for øvrig om fagdidaktikk, og om sentrale spesialpedagogiske forskningstemaer. Mye av forskningen ved fakultetet har vært - og er - konsentrert om svake gruppers, de funksjonshemmedes, minoriteters, men også om småbarns, ungdoms og kvinners situasjon og muligheter i det moderne samfunn. 

Tradisjonelt har fakultetets forskning hatt forankring i et nasjonalt perspektiv. I økende grad vendes nå forskernes interesser mot det internasjonale/globale problemfeltet og mot komparative forskningsansatser.

UV-fakultetets organisasjonsmessige oppbygging.

Generelt :

Fakultetet har en dekan, prodekan og fakultetsdirektør. 

Dekanen er leder for fakultetsstyret som er fakultetets høyeste organ. Det er ansvarlig for virksomheten ved fakultetet innenfor vedtatte rammer og retningslinjer.

Fakultetsstyret har i sin planlegging av virksomheten ansvar for aktivt å legge til rette for en hensiktsmessig oppgavefordeling og ressursforbruk i forhold til rammebetingelsene. Fakultetsstyret behandler saker av prinsipiell eller fakultetspolitisk betydning

Ønskes ytterligere informasjon henvises det til Administrasjonsreglement for Det utdanningsvitenskapelige fakultet vedtatt i fakultetsstyret 01.10.98. 

Instituttene har  en bestyrer og en kontorsjef. Bestyrer er leder for instituttstyret. Sammensetning og valg av representanter til instituttstyret samt styrets myndighetsområde er beskrevet i administrasjonsreglementet for det enkelte institutt.

Intermedia har en senterleder og en kontorsjef. Senterleder er tilsatt i stilling med faglig ledelse av senteret som oppgave. Senteret har et styre og en styreleder som oppnevnes av Kollegiet. Senterets myndighetsområde er beskrevet i egne vedtekter for Intermedia, vedtatt av Kollegiet.

Fakultetssekretariatet

UV-fakultetets administrasjon er plassert Fakultetssekretariatet (UVS). Sekretariatet består av følgende seksjoner:

Faglig og administrativ ledelse

Forværelse/arkivenhet

Seksjon for studie- og forskningsadministrasjon

Seksjon for  økonomi og IT

Personalseksjonen

ITU

Fra september 1997 fikk Universitetet i Oslo ved UV-fakultetet det administrative ansvaret for ITU. Enheten er opprettet av KUF og er det nasjonale forsknings- og kompetansenettverk for IT i utdanning. 

ITU er en faglig virksomhet underlagt UV-fakultets styringsorden. Organisert direkte på fakultetsnivå.

Dekanen er overordnet faglig ansvarlig for ITUs virksomhet.

Fakultetsdirektøren er overordnet administrativ ansvarlig for ITUs virksomhet.

Målsettingen til ITU er å bidra til å omdanne utdanningssystemet (grunnskole, videregående skole og lærerutdanning) slik at elever, studenter og lærere blir personlig brukere av informasjons- og kommunikasjonsteknologi (IKT).

ITU Aktiviteter

Igangsetting av prosjekter

Forskningsformidling

Egne forskningsprosjekter

Skape nye nettverk

Konferanser

Workshop

Seminarer 

Skriftserie

Rapporter

Foredrag

Webmagasin

HEDDA-

An association for cooperating European higher education research centers and institutes

Initiativet til å etablere et europeisk konsortium for forskning på høyere utdanning (HEDDA) kom dels fra dr. Peter Maassen, tidligere ved CHEPS, Universitetet i Twente, Nederland og dels fra Pedagogisk forskningsinstitutt. 

Følgende institusjoner er nå partnere i konsortiet:

Cheps, Center for Higher Education Policy Studies, Universitetet i Twente, Nederland

CSET, Centre for the study of Education and Training, Lancaster University, England

Cipes, Centre de Investigacáo de Politicas do Ensino Superior, Portugal

Irédu, Institut de reherche sur l`economie de l`éducation, Universitetet i Bourgogne, Frankrike

NIFU, Norsk institutt for studier av forskning og utdanning, Oslo

Pedagogisk Forskningsinstitutt, UIO

Opprettelsen av et sekretariat for HEDDA- konsortiet ble godkjent av Universitetsdirektøren ved UIO  4. desember 2000. Sekretariatet ble lokalisert til fakultetssekretariatet og ble bemannet med en prosjektleder og en konsulent.

HEDDA- sekretariatet foreslås i første omgang etablert midlertidig som en prøveordning i 2001. I løpet av høsten 2001 vil fakultetet gjøre en samlet vurdering av virksomheten med tanke på en avgjørelse om HEDDA skal videreføres mer permanent  og evt. med flere partnere.

Intermedia

Intermedia er  et senter for tverrfaglige studier i nye medier og kommunikasjonsteknologi.

Intermedia er først et fremt et forskningssenter, men driver også med forskningsformidling.

Senteret ble opprettet 1. januar 1998 med Det utdanningsvitenskapelige fakultet som administrativ ansvarlig

Intermedia skal være en drivkraft innad på universitetet og utad mot samfunn og næringsliv i møte med de store utfordringene som digitaliseringen og sammensmeltingen av data- tele, og medieteknologi reiser. Intermedia skal befatte seg med teknologiske, kulturelle, sosiale, pedagogiske, etiske og juridiske sidene ved disse endringene, med vekt på grenseflatene mellom fagene.

Fakulteter representert i styret til Intermedia

Det juridiske fakultet

Det historisk-filosofiske fakultet

Det matematisk-naturvitenskapelige fakultet

Det medisinske fakultet

Det samfunnsvitenskapelige fakultet

Det utdanningsvitenskapelige fakultet

Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling, ILS

Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling, ILS, er en av fem enheter under Det utdanningsvitenskapelige fakultet (UV). ILS har sine røtter tilbake til pedagogisk seminar i Oslo (PSO) som det ble bestemt å opprette i 1905. 

· Pedagogisk seminar i Oslo, PSO, 1907 - 1988

Pedagogisk seminar i Oslo (PSO) begynte sin virksomhet i høstsemesteret 1907 med en kandidat. Rektor og inspektør ble utnevnt av Kongen. De andre lærerne ble tilsatt av Kirke- og undervisningsdepartementet. 

Det pedagogiske seminarkurs (1/2 år) bestod av et kurs i teoretisk pedagogikk og et øvingskurs i praktisk lærervirksomhet, jf §4 i Lov om Universitetets lærereksamener av 16. juli 1920 med senere endringer. 

Pedagogisk seminar i Oslo (PSO) var en pedagogisk høgskole. Virksomhet og organisering av de pedagogiske høgskolene var bestemt i Lov om lærerutdanning av 8. juni 1973 nr 43 med endringer ved Lov av 21. juni 1974 nr 56 og lovendring fra 1. august 1977. Den siste endringen omfattet §26 Styre og § 27 Råd og utvalg. 

Det regionale høgskolestyret for Oslo og Akershus (RHOA) var styre for PSO. RHOA fungerte stort sett som overbygning på samme måte som fakultet, Kollegiet og universitetsdirektør forholdt seg til universitetets institutter. 

· Senter for lærerutdanning og skoletjeneste (SLS) 1988 - 1995

Det akademiske kollegiums arbeidsutvalg stadfestet i sitt møte 30. oktober 1987 at det fra 1. januar 1988 skulle opprettes et senter for lærerutdanning og skoletjeneste (SLS). 

Fra 1988 ble PSO lagt inn under Universitetet i Oslo som selvstendig senter og fikk navnet Senter for lærerutdanning og skoletjeneste (SLS). Senteret ble da slått sammen med Senter for Realfagundervisning ved Det matematisk- naturvitenskapelige fakultet (MN) og Skoletjenesten ved Det historisk-filosofiske fakultet (HF).

SLS skulle ha et ansvar for å drive og å utvikle Oslo universitets grunnutdanning, etter- og videreutdanning på det praktisk-pedagogiske området i henhold til de bestemmelser som Stortinget, departement og kollegiet ved Universitetet til enhver tid fastsatte. Skoleåret 1993/94 ble Praktisk-pedagogisk utdanning ettårig. 

· Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling 1996 - 

1. januar 1996 ble Det utdanningsvitenskapelig fakultet bestående av instituttene PFI, ISP og ILS etablert. SLS ble et ordinært institutt og skiftet navn til  Institutt for lærerutdanning og - skoleutvikling (ILS). UV-fakultetet med Fakultetssekretariatet inkluderte også senteret Intermedia.

Fra å være en institusjon som hadde lærerutdanning som eneste oppgave, har ILS utviklet seg til et institutt med et mangfold av oppgaver. 

ILS har ansvar for å gi og å utvikle praktisk-pedagogisk utdanning, PPU, i henhold til de bestemmelser som Stortinget, Departementet og Det akademiske kollegium ved Universitetet i Oslo til enhver tid fastsetter. 

ILS skal gi hovedfagstilbud og doktorgradstilbud i realfagdidaktikk i samarbeid med MN-fakultetet og hovedfagstilbud i norskdidaktikk og engelskdidaktikk i samarbeid med HF-fakultetet. ILS driver forsknings- og utviklingsarbeide som er nært knyttet til virksomheten ved instituttet, deriblant deltar ILS i flere internasjonale prosjekter. 

ILS arrangerer eller bidrar til en rekke etter- og videreutdanningskurs, både som nær- og fjernundervisning. Skoleledelse, veiledningspedagogikk og modulbasert utdanning i naturfag er prioriterte tilbud innen videreutdanning. I tillegg til det ordinære PPU- studiet tilbyr ILS også desentralisert PPU i samarbeid med Folkeuniversitetet. PPU- studiet gjøres etter hvert mer IKT- basert. 

ILS kan yte faglig baserte tjenester som oppdragsforskning, utredninger, læreplanarbeid o.l. 

ILS administrasjonen

Pr.  1. januar 2001
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Institutt for spesialpedagogikk, ISP 


Institutt for spesialpedagogikk, ISP, er en av fem enheter under Det utdanningsvitenskapelige fakultet (UV). ISP har sine røtter tilbake til Statens Spesiallærerskole som ble etablert i 1961 og avløst av Statens spesiallærerhøgskole som ble opprettet 1974

· Statens spesiallærerskole 1961 - 1973

Statens spesiallærerskole ble etablert i 1961 som en selvstendig lærerskole under Kirke- og utdanningsdepartementet.

Skolen var igjen en forlengelse av 2 tidligere utdanningstradisjoner i Norge Den første utdanningstradisjonen tidfestet tilbake til begynnelsen av 1900-tallet og den andre utdanningstradisjonen til midten av 1900-tallet. 

Den første utdanningstradisjonen :

Lærerutdanning ved statlige spesialskoler rettet mot funksjonshemmede. Ettårige utdanningstilbud for lærerne ved  spesialskolene.

Den andre utdanningstradisjonen :

Kurstradisjon for lærere i den såkalte normalskolen.

Fra 1961 ble Statens spesiallærerskole etablert med et toårig videreutdanningstilbud for lærere. Det første året,  kalt 1. avdeling, sprang ut av tradisjonene bak den nevnte kursvirksomheten. Det dreide seg her om en generell innføring når det gjelder ulike kategorier funksjonshemmede, deres lovmessige og regulerte rettigheter, deres spesielle behov for pedagogisk bistand og noe mer fordypning når det gjaldt forebyggende virksomhet samt undervisning av barn med lettere lærevansker. Dette første året skulle kvalifisere både for arbeid i normalskolen og for videre studier ved en ettårig 2. avdeling ved spesiallærerskolen. Denne 2. avdelingen opererte med fem linjer som avspeilte de fem kategorier statlige spesialskoler. Her ble undervisningen lagt opp med tanke på at lærerne skulle arbeide i den type spesialskoler de hadde kvalifisert seg for.

· Statens spesiallærerhøgskole 1974-1990

Hans Jørgen Gjessing, som var den første tilsatte rektor ved Statens spesiallærerskole, utredet i 1967 behovet for denne lærerskolens utvikling. Denne utredningen fra personalet ved Spesiallærerskolen førte til at departementet nedsatte det såkalte Årek- utvalget som skulle utrede behovet for spesialpedagoger i Norge. 

Fra 1976 ble hovedfagsstudiet i spesialpedagogikk realisert ved Statens spesiallærerskole. For at spesialpedagogikken skulle få en sterkere forskningsbasering ble Spesiallærerskolen tildelt to høgskoledosenturer fra 1980. Dette var de to første høgskole- dosenturer i Norge, og samtidig ble det også åpnet adgang for at folk kunne søke opprykk til førsteamanuensis på grunnlag av fremlagte skriftlige arbeider.

Ved Spesiallærerhøgskolen, som den var blitt kalt etter omorganiseringen av de regionale høgskolene, startet arbeidet med å få etablert en forskeropplæring og en doktorgrad. Doktorgradsstudiet ble etablert fra 1986. 

Derved hadde høgskolen i tillegg til sine tidligere 1. og 2. avdelings studier både en cand. ped. spec. grad og en dr. scient grad. 

I forbindelse med utviklingen av et stadig større internasjonalt faglig nettverk, samt en satsing på bistandsarbeid når det gjaldt spesialpedagogisk kompetanseheving, ble det på 80-tallet også etablert et engelskspråklig master studium for studenter fra utviklingsland.

· Institutt for spesialpedagogikk 1991  -

Siden Statens Lærerhøgskole i realiteten fungerte som en vitenskapelig høgskole, foreslo det såkalte Hernes-utvalget i sin innstilling i 1988, å samordne Statens spesiallærerhøgskole med Universitetet i Oslo. Forhandlingene mellom Universitetet i Oslo og Statens spesiallærerhøgskole som fulgte i kjølevannet på Hernes-utvalgets innstilling, resulterte i at høgskolen fra 1. januar  1991 ble knyttet til Universitetet i Oslo som en selvstendig enhet under navnet Institutt for spesialpedagogikk (ISP). 

1. januar 1996 ble Det utdanningsvitenskapelige fakultet bestående av instituttene PFI, ILS og ISP etablert. UV-fakultetet med Fakultetssekretariatet inkluderte også senteret Intermedia.

· Forskning, undervisning og formidling

Fordi  ISP har en spesiell brukergruppe, nemlig de som ikke uten faglig, profesjonell tilrettelegging kan få utnyttet sitt potensial når det gjelder læring og utvikling, vil det stilles spesielle krav til instituttet. 

· Etter- og videreutdanning

For å bidra til at undervisningstilbudene og fagformidlingen når ut til brukerne har ISP satset på en relativ omfattende etter- og videreutdanningsvirksomhet som benytter seg av den eksisterende informasjons- og kommunikasjonsteknologi. Her tar instituttet sikte på å kombinere kompetansegivende etterutdanningstilbud med lokal- og skolebasert utviklingsarbeid i et samarbeid  mellom skoleeiere og instituttet. I denne sammenheng har ISP også et nært samarbeid med de kompetansesentrene som hører inn under det statlige spesialpedagogiske støttesystemet og PP- tjenesten rundt omkring i landet. 

· Klinisk seksjon

Kontakten med aktørene ute i praksisfeltet blir også tatt vare på gjennom klinisk seksjon. Denne seksjonen har som et særskilt ansvar og bidra til initiering og gjennomføring av klinisk/praksisorientert forsknings- og utviklingsarbeid.

· Seksjon for internasjonal virksomhet
Norsk spesialpedagogikk har tiltrukket seg internasjonal oppmerksomhet, og instituttet har lenge hatt faglig samarbeid over landegrensene. Instituttet har de siste årene vært engasjert i prosjekter i en rekke utviklingsland i Asia, Afrika, Midt- Østen og Øst-Europa. Instituttets vitenskapelige personale gir konsulenthjelp i mange land, og utenlandske stipendiater og studenter studerer ved instituttet.

Instituttet har i dag et Master of  Philosophy - program på engelsk. Dette er viktig i det internasjonale samarbeidet. 

Den internasjonale virksomheten ved instituttet er samordnet med universitetets sentrale internasjonale virksomhet.

· Autismeenheten


Fagområdet autisme ble innarbeidet på flere linjer på Spesiallærerhøgskolen midt på 80-tallet og ble samtidig gjenstand for forskningsinnsats. I 1993 drøftet Sosial- og helsedepartementet og Kirke-, utdannings- og forskningsdepartementet flere aktuelle instanser hvor den spesielle statlige satsingen på feltet skulle ha sin base og tilbød dette til ISP

Kontrakten som i 1993 ble inngått mellom departementene ga  to hovedoppgaver til prosjektet. Autismeprogrammet skulle være et satsingsprogram for å heve autismekompetansen i landet og å forberede et varig nasjonalt kompetansesystem. Autismeprogrammet utførte begge disse oppgavene. I 1997 ble forslag om et varig kompetansesystem fremmet, og innstilling lagt frem for departementene. Våren 1998 ble det gitt politisk tilslutning til etablering av et varig kompetansesystem etter de retningslinjer som var trukket opp i innstillingen. I statsbudsjettet for 1999 var det satt av midler til dette på et nyopprettet kapittel under Sosial- og helsedepartementet, samtidig som også Kirke-, utdannings- og forskningsdepartementet satte av egne midler. KUF ba dessuten seks statlige spesialpedagogiske kompetansesentra om å ”øremerke” hver sin stillingshjemmel til formålet. 

Med bakgrunn i de politiske signalene våren 1998 ba SHD  ISP om å påta seg oppdraget med å etablere et kompetansesystem som skulle bestå av en sentral faglig enhet og fagmiljøer med knutepunktfunksjoner rundt i landet. Kontrakten slo fast at Autismeenheten skulle etableres ved ISP og ha ansvar for koordinering, forskning og de faglig/administrative oppgaver som inngår i Autismenettverkets oppdrag. Autismeenheten fikk fullmakt til å inngå kontrakter med ulike fagmiljøer om knutepunktfunksjoner rundt i landet for etablering av Autismenettverket. Et professorat ved ISP ble tillagt et faglig overordnet ansvar for hele kompetansesystemet. Autismenettverket med Autismeenheten og knutepunktene er opprettet som et varig system. Plassering av Autismeenheten ved UiO er foreløpig avtalefestet ut 2001.

PEDAGOGISK FORSKNINGSINSTITUTT (PFI)

Pedagogisk forskningsinstitutt , PFI,  er en av fem enheter under Det utdanningsvitenskapelige fakultet. 1. januar 1996 ble Det utdanningsvitenskapelige bestående av instituttene ISP, ILS, PFI etablert. UV-fakultetet med Fakultetssekretariatet inkluderte også senteret Intermedia.

· I 1936 vedtok Stortinget å opprette et professorat i pedagogikk ved Universitetet i Oslo. Dette markerte samtidig opprettelsen av Pedagogisk forskningsinstitutt. Fra instituttet ble opprettet og fram til 1963 hørte instituttet PFI til Det historisk- filosofiske fakultet. 

· Da Det samfunnsvitenskapelige fakultet ble opprettet i 1963,  ble PFI overført til dette fakultetet og tilhørte fakultetet fram til 1996. Fra 1996 har PFI vært en del av Det utdanningsvitenskapelige fakultet.    

· Utvikling av forskningsfeltene ved instituttet 

Pedagogisk historisk forskning har vært et sentralt forskningstema så lenge instituttet har eksistert. I instituttets første periode – fra førtiårene til slutten av sekstiårene var forskningen for en stor del konsentrert om pedagogisk historie. Den historiske forskningen dreide seg både om pedagoger/skolefolk og utdanningsinstitusjonene. Innenfor den psykologiske forskningen dominerte psykometrien. Etter hvert ble også læring, motivasjon og utvikling sentrale områder. Etter 1970 har mer generelt, og læreplanteori mer spesielt  utviklet seg til å bli ett av hovedområdene innenfor pedagogikken. Framveksten av universitetspedagogikken – et satsingsområde for hele universitetet i Oslo, har en viss tilknytning til didaktikkmiljøet, men har også hatt en markant utvikling og må i dag betegnes som et eget fagområde. Fra 70- tallet økte også innslaget av disipliner/områder som pedagogisk sosiologi, flerkulturell filosofi og komparativ pedagogikk. I 90-årene kom nye områder til : arbeidslivspedagogikk, media/IKT pedagogikk, flerkulturell pedagogikk m.m.  
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2.2 Arkivansvar og organisering av arkivarbeidet ved UiO.

Oversikt over hvem som har ansvar og myndighet knyttet til arkivarbeidet

· Overordnete retningslinjer og instrukser for arkivdrift UiO.

Arkivene ved UiO skal ha en sentral faglig ledelse. 

Arkivleder er faglig ansvarlig for alle delarkiv.

Arkivleder er plassert i Seksjon for arkiv i Organisasjons- og Personalavdelingen. Arkivleder har det øverste formelle ansvaret for UiOs arkivforvaltning.

Hvert fakultet plikter å ha arkiv.

Arkivansvaret for delarkivene ligger i linjen.

Arkivene skal drives profesjonelt.

Arkivansvar for en sak ligger i delarkiv for initierende grunnenhet.

Det er nødvendig at UiO følger de lover og regler som er pålagt. Det gjelder særlig arkivloven, forvaltningsloven og offentlighetsloven. Videre er det viktig at enhetene følger sentrale instrukser for å sikre seg enhetlig praksis ved UiO.

Instruks for akivarbeidet ved UiO. Denne instruksen er rettet mot arkivansatte, men ledere og saksbehandlerne må også kjenne til denne instruksen. NB: Instruksen er under konstruksjon og finnes på finnes på følgende nettadresse :

http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/arkivarbeid/arkivinstruks.html
Brukerveiledning UiO- Noark versjon 2.0.

Brukerveiledning for arkivarer under konstruksjon.

Finnes på følgende nettadresse :

http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/noarkveil2/
· Saksbehandlerfunksjoner i arkivarbeidet

Overordnete krav til saksbehandlerne :

Saksbehandlerne må rette seg etter lover og bestemmelser som berører arkivdriften. Arkivforskriften kapittel III Arkivrutinar er helt sentral i så måte, og vil nå bli kommentert med henvisninger til enkelte § i Forskriften. 

Personlig adressert post :

Brev/notat der personnavnet er nevnt før navnet på organet skal returneres arkiv så snart som mulig for journalføring eller kvittering dersom posten er arkivverdig/registreringsverdig. Se for øvrig § 3-1 Mottak og opning av vanlig post.

Dokument som blir mottatt via telefaks eller e- mail, og som er arkivverdig/registreringsverdig skal også behandles som saksdokument. 

Det er saksbehandlers ansvar å ta ut utskrift av innkommet e- mail og returnere den til arkiv. Se for øvrig § 3.2 Behandling av telefaks og elektronisk post.

Ved mottak av dokument på andre medium som for eksempel  diskett skal innholdet skrives ut av saksbehandler og returneres arkiv. Se for øvrig § 3.3 Behandling av dokument på ulike medium.

Saksbehandler er ansvarlig for at saksdokumenter bli holdt sammen så lenge saken er til behandling. Se for øvrig § 3.6 Behandling av dokument som tilhøyrer den same saka.

Ved avskrivning skal alle dokumenter i saken returneres arkivtjenesten.  I tillegg må også saken være ryddet og arkivbegrensning foretatt. Se for øvrig § 3-8 Avskrivning og arkivlegging. 

Avskrivning og arkivlegging vil bli utførlig kommentert i Arkivplanen under punkt 3.3 Egne bestemmelser og rutiner. Dette er helt sentralt punkt i håndtering av UV-fakultets arkiv.

Saksbehandlerfunksjonene generelt vil bli mer fyldig gjennomgått under punkt 3.3 Egne bestemmelser, instrukser og rutiner

Instrukser og brukerveiledninger rettet mot saksbehandlere ved UiO :

Brukerveiledning for saksbehandlere under konstruksjon.

Finnes på følgende nettadresse :

http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/noarkveilsak/
Arkivvettregler for saksbehandlere finnes på følgende nettadresse : http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/arkivarbeid/arkivvett.html
2.3 Arkivansvar og organisering av arkivarbeidet ved UV-fakultetet.

Ansvaret for arkivet ligger hos fakultetsdirektøren. Grunnenhetene v/kontorsjefer skal medvirke i tilrettelegging av arkivtjenestene.

Ansvaret for den daglige ledelse av arkivet ligger hos arkivansvarlig.

Driften av UV-fakultetets arkiv bygger på disse prinsippene :

· Alle grunnenheter skal være tilknyttet UV-fakultets arkiv som befinner seg i Fakultetssekretariatet.

· Arkivet skal være tilknyttet UiOs elektroniske arkivstyringssystem.

· Kun felles arkivnøkkel for UiO brukes

· Arkivet skal tilfredsstille offentlighetsprinsippet.

· Arkivet skal drives profesjonelt.

Den enkelte arkivmedarbeider må ha kompetanse:

I forhold til å utøve skjønn ut fra arkivfaglige vurderinger.

I  forhold til å utøve skjønn ut fra kunnskap om saksforhold og organisatorisk struktur ved de grunnenheter som skal betjenes.

I forhold til lokal veiledning av saksbehandlere og ledere.

I EDB som er tilstrekkelig for på egen hånd å kunne betjene de normale verktøy e-post, nettprogram, tekstbehandling, og presentasjonsverktøy.

· Nåværende organisering av arkivarbeidet

Bemanning arkiv:

1 og  ½  stilling ved arkivdriften på UV-fakultetet. Organisasjonsmessig er begge stillingene plassert i Fakultetssekretariatet.

Førstekonsulent, Arkiv

Fra og med  1. september 1999 er Petter O. Haraldsvik ansatt som  Førstekonsulent, Arkiv ved UV-fakultetet.

Oppdraget omfatter oppgaver som Arkivansvarlig UV-fakultetet.

Den arkivansvarlige skal ha den daglige ledelse av arkivet, og inngår som fakultetets representant i det arkivfaglige samarbeid. Arkivet er tillagt ansvar for all post og dokumentbehandling ved fakultetet. 

Følgende arbeidsoppgaver er tillagt stillingen : Journalføring og registrering i Multi Noark EdB-basert  journalsystem, ansvar for -fakultetsarkivets fysiske arkiver, arbeidsplanlegging, utøve et selvstendig arkivfaglig skjønn etter sentrale instrukser, delta i driften av UV-fakultetets arkiv, utføre oppgaver forbundet med off. journal og opplæring i lokale rutiner og instrukser.

Kvalifikasjoner :

Den arkivansvarlige må ha god allmennutdannelse, og bør ha arkivutdannelse eller solid erfaring fra arkivarbeid. Gode kunnskaper i EDB generelt og spesielt innen fagområdet EDB-basert arkivering. Fordel med kjennskap til Universitetet som institusjon.

Opplysningene er hentet fra Stillingsannonsen og arbeidsavtalen. 

Førstesekretær : 

Stillingen er tillagt følgende oppgaver : Forværelsestjeneste og kontorstøtte for fakultetssekretariatet, enklere saksbehandling, kopiering og utsendelser, innkjøp av rekvisita m.m. samt andre forefallende oppgaver. 50 % av arbeidstiden er tillagt postrutiner og arkivoppgaver i samarbeid med arkivansvarlig. Den som tilsettes vil også kunne bli pålagt andre oppgaver knyttet til fakultetsadministrasjonens virksomhet.

Søkere bør ha god allmennutdanning, fortrinnsvis på nivå med videregående skole, og ha erfaring fra tilsvarende oppgaver. Annen relevant realkompetanse kan eventuelt erstatte utdanningskravet. Det er en fordel å ha kjennskap til bruk av PC- Windowsprogrammer samt andre administrative datasystemer.

Stillingsbeskrivelsen er hentet fra nåværende kunngjøringstekst. Stillingen som førstesekretær var ubesatt fra og med 1. nov. 2000 til 1. mars 2001. Stillingen ble da besatt av Isabel Salinas som foreløpig vikarierer frem til 31. oktober  2001 for Grazyna Normandbo. 

3.  Lover og bestemmelser

3.1 Lover

Hvilke lover regulerer arkivarbeidet for Det  utdanningsvitenskapelige fakultet ?

Arkivloven – lov om arkiv 4. desember 1992 – trådte i kraft 1. januar 1999.

Forvaltningsloven

Offentlighetsloven

Personopplysningsloven – Lov om behandling av personopplysninger – trådte i kraft 1. januar 2001 og erstatter tidligere Personregisterloven. 

Sikkerhetsloven

Universitets –og høgskoleloven 

Forenklet sagt  :

Arkivloven tar for seg det overordnede formålet med arkivdriften, 

Forvaltningsloven retningslinjer for saksbehandling 

Offentlighetsloven krav om innsyn 

Personopplysningsloven krav om tilgang til personopplysninger.

Tilgang til dokumenter og krav om innsyn blir nærmere forklart i punkt 4. Sikkerhet.

Sikkerhetsloven

Med blant annet krav dokumentsikkerhet. Sikkerhetsinstruksen er nå ikke lenger en egen instruks, men er innlemmet i Sikkerhetsloven. Se forøvrig punkt 4. Sikkerhet.

Universitets- og høgskoleloven er en særlov som kun gjelder brukerne på universitet og høgskoler.

3.2 Forskrifter, bestemmelser og instrukser

Hvilke forskrifter, bestemmelser, instrukser regulerer arkivarbeidet for Det utdanningsvitenskapelige fakultet.

Arkivforskriften - forskrift til arkivloven av 11. desember 1998 nr. 1193 om offentlige arkiver - ble gjort gjeldende fra samme dato. Arkivforskriften er gitt med hjemmel i arkivloven $ 12. 


· Riksarkivarens arkivbestemmelser

Oppdatert: 16. februar 2001 av Riksarkivet

Om behandling av offentlige arkiver - forskrift til arkivloven av 1. desember 1999 nr. 1566 om Riksarkivarens arkivbestemmelser - ble gjort gjeldende fra 1. januar 2000, med endringer av 11. juni 2000. Riksarkivarens arkivbestemmelser er gitt med hjemmel i diverse paragrafer i arkivforskriften og omfatter følgende: 

Kapittel I: Bestemmelser om bruk av mikrofilm i statsforvaltningen. 
Kapittel III: Felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen.
Kapittel VI: Bestemmelser om avlevering og overføring av ikke-elektronisk arkivmateriale i statsforvaltningen.
Kapittel VII: Fellesbestemmelser for innbinding av møtebøker, kopibøker, registre m.v. i statlig og kommunal forvaltning. 
Kapittel VIII: Bestemmelser om elektronisk arkivmateriale som avleveres eller overføres som depositum til Arkivverket.

Kommentar :  De kapitlene som ikke er nevnt her gjelder fylkeskommunale eller kommunale arkiv.

Felles arkivnøkkel for statsforvaltningen( bokmål/nynorsk) Statens fellesblankett X-0133B/N. Obligatorisk for statlige organer, jf. arkivforskriften § 2-3. 

UIOs retningslinjer for dokumenter som unntas fra offentlighet se punktet Forhold til presse og publikum

· Andre retningslinjer/instrukser.

Yrkesetiske retningslinjer for arkivarer. Nr. 1 i serien Riksarkivaren, Rapporter og retningslinjer.

Beskyttelsesinstruksen

Kommentarer : 

Fremtidig krav til arkivdrift vil medføre at retningslinjer for Noark-4 må utarbeides. I tillegg også retningslinjer for bruk av elektronisk signaturer.

3.3 Egne bestemmelser, instrukser og rutiner

Oversikt over organets interne bestemmelser og instrukser for arkivarbeidet :

Instrukser/rutiner for arkivmedarbeiderne :

· Poståpning

Sortering av inngående post 

Direkte adressert post, reklame og ikke registreringsverdig skilles ut, og videresendes  saksbehandlerne via postsekker til instituttene. Posten til Intermedia og ITU blir også skilt ut og videresendt nevnte enheter. Fakultetssekretariatet mottar sin post i egne posthyller.

Journalføringspliktig post skilles ut :

Denne posten består av inngående brev, mottatte notater, e- mail, fakser og disketter. Papirutgavene av disse dokumentene behandles slik :

1. Sorteres på journalenhet

2. Legges i postmapper

3. Påføres journalstempel  gjelder ikke notater (se eget punkt).

4. Søkes opp

Dersom søk i Noark (arkivbasen) viser at dokumentet tilhører en tidligere registrert sak, legges dokumentet til registrering på denne saken. I tvilstilfelle kontaktes leder/saksbehandler for å eventuelt å kartlegge en tidligere forbindelse. 

· Journalføring/inngående post

1. Felles for journalføring av dokumenter på nye saker og tidligere eksisterende saker er at etter registrering fylles journalstempelet ut med følgende opplysninger arkivnr, saksbehandlerinitialer, saksnr. og dokumentnr. 

I tillegg registreres en dekkende - overskrift  (stort sett blir det brukt overskriften i dokumentet) og dokumentet legges i saksomslag. Dersom det er angitt tidsfrister for svar i dokumentet registreres det også i forfallsdato.

2. Journalføring av nye saker.

Bestemme arkivnr = arkivkode

Påføre saksbehandler etter skjønn. Dersom i tvil påføre leder.

Skrive en dekkende sakstittel

Etter at disse opplysningene er registrert tildeler arkivsystemet automatisk saken et saksnr. 

Registrere deretter dokumentet. Arkivsystemet gir dokumentet automatisk dokumentnr.

Skrive ut saksomslag.

       3.   Journalføring på eksisterende saker.


 Bilegge sak (dersom saken befinner seg i arkiv)


 Registrere dokument

        4.  Journalføring notater.


 Notater mottatt fra UV- fakultetets enheter registreres.

5. Kvittering av notater.

Notater mottatt fra andre enheter innen UiO kvitteres. De påføres et         kvitteringsstempel og saksbehandlerinitialer på mottaker, kvitteres i arkivsystemet og videresendes saksbehandler.

6. Ekspedering av inngående post.

Etter at dagens inngående dokumenter er registrert legges de i de respektive postmappene sammen med de bilagte sakene og postlistene. Postmappene blir deretter sendt kontorsjefene ved instituttene og Intermedia. Fakultetsdirektør mottar sin postmappe i posthyllen.

Den øvrige sorterte posten legges i de respektive postsekkene og videresendes. 

7. Etter at kontorsjefene har gått igjennom postmappene returneres de til arkiv. Kommentarer eller rettelser på postlister, og eventuelle returnerte saker/dokumenter følges opp av arkivet ved bl.a. registrering i arkivsystemet.

· Registrering av utgående dokumenter.

  Dokumenter (som er utferdiget av UV-fakultetets saksbehandlere) og levert arkiv.

  Utgående dokumenter kan være brev, notater, e- mail og fakser.

  La arkivkopien ligge på saken etter registrering. kopibokeksemplaret til kopibok.

  Dersom dokumentet kun er et foreløpig svar returneres saken til saksbehandler. 

· Avskrivning

Registrere svar på tidligere henvendelse ved BU (brev ut), TE (til etterretning), TLF (ved telefonbesvarelse) eller ved NN (nytt notat). Dette gjøres i arkivsystemet. 

Ved (BU) eller (NN) beholdes arkivkopien på sak etter registrering, kopibokeksemplaret settes inn i kopibok.

· Arkivlegging

   Før arkivlegging må arkivar sjekke om saken er :

1. Ryddet (fjernet unødvendig fyllstoff)

2. Ordnet kronologisk. Siste journalførte dokument skal ligge øverst i saken. 

3. Fullstendig (inneholde alle dokumenter)

4. Avskrevet og avsluttet i arkivsystemet.

5. Skrive ut nytt saksomslag dersom nødvendig.

6. Dersom punktene 1 – 4  ikke er oppfylt returnere sak til saksbehandler. 

· Kontrolloppgaver

Skrive ut forfallslister hver 14. dag og restanselister kvartalsvis. Følge opp dokumentene med henhold til avskrivning og arkivlegging. Se for øvrig  eget      punkt Instrukser/rutiner for ledere/saksbehandlere med underpunkt Diverse kontrolloppgaver.

Instrukser/rutiner  for ledere/saksbehandlere :

Saksbehandlers oppgaver :

Forberedelse for saksbehandling

· Kontrollering av dagens inngående og mottatte post fra arkivet. 

(Inngående post er inngående brev, notater, mottatte e- mail, fakser og disketter).

· Sjekkpunkter ved mottatte journalførte dokumenter :


Dette punktet gjelder ikke notater (se eget punkt).

Sjekk om det inngående dokumentet er påført journalstempel og at følgende felter i stempelet er utfylte arkivnummer, saksbehandler, saksnr, og dokumentnr. Dersom dokumentet inneholder disse opplysningene i journalstempelet skal dokumentet være journalført.

Ved mottak av dokument fulgte saksomslag med eventuelt tidligere registrerte dokumenter med ? 

Husk at arkivet alltid skal bilegge saken dersom den befinner seg i arkiv.

Er dokumentet journalføringspliktig (arkivverdig og registreringsverdig) ?

Med  arkivverdige dokumenter menes skriftlige henvendelser som har, eller antas å ha verdi som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon.  

Ved journalføring gjør arkivet en skjønnsmessig vurdering av dokumentet. Dersom leder/saksbehandler mener at dokumentet ikke er journalføringspliktig, returner sak med dokument til arkivet med påskrift om dette forholdet.

Er dokumentet påført korrekte opplysninger angående arkivnr, saksbehandler og saksnr. ? Sjekk også om dokumentets overskrift gir et dekkende bilde av dokumentets innhold. Husk at arkivet som hovedregel registrerer overskriften som den er.

Vennligst gi arkivet beskjed omgående dersom dette ikke er tilfelle, slik at arkivet får gjort de nødvendige rettinger.

· Kontrollering av dagens direkte adresserte post. 

Den  posten innbefatter direkte adressert post (saksbehandlers navn  øverst på konvolutten), mottatte fakser, notater, e- mail og disketter. 

Felles for disse dokumentene er, at de ikke har vært gjenstand for behandling på arkivet.  I hvert enkelt tilfelle må saksbehandler vurdere om dokumentet er journalføringspliktig, og undersøke nærmere i hvilken sammenheng  dokumentet hører hjemme, eventuelt innhente informasjon. Deretter oversendes dokumentet til arkiv med tilleggsinformasjon for oppfølging. 

Med oppfølging menes her å returnere dokumentet til arkivet for videre kontroll/registrering i arkivbasen. Ved mottatt e- mail tas det ut en utskrift som sendes arkivet. Det samme gjøres ved mottak av diskett.

· Kontrollering av dagens inngående notater mottatt direkte eller fra arkiv.

Ved mottak av notat skal saksbehandler sjekke  om saksnr. er påført. 

Ved mottatt notat som er journalføringspliktig kreves det at dokumentet er påført et saksnr. Dersom så ikke er tilfelle, kontakt arkiv.

Ved mottak av notat fra andre enheter innenfor UiO, skal notatet i tillegg til saksnr. inneholde et eget stempel (kvitteringsstempel) hvor saksbehandler er påført. Saksbehandler bør konferere med arkiv dersom vedkommende er i tvil om notatet er kvittert d.v.s. registrert mottatt i arkivsystemet.

Notater internt på UV-fakultetet stemples ikke. De journalføres på arkivet.

· Tilrettelegging for journalføring arkiv 

Opprette ny sak

Reservering av saksnr.

Saksbehandler kan be om å få reservert et saksnummer. Samtidig som saksnr. bestilles må saksbehandler ha klart for seg hvilken arkivkode = arkivnr. som skal brukes. Det er da viktig å gi saken en dekkende tittel, eller opplyse om essensielle nøkkelord, for å finne tilbake til saken når dokument mottas arkivet. 

Reservering av saksnummer for saksbehandlerne kan gjøres på flere måter enten ved tlf. mail eller ved direkte kontakt til arkivpersonalet. 

Ved henvendelser som krever standardiserte svar (enkel saksbehandling) kan saksbehandlerne få opprettet saksnr. over telefon eller mail. 

Ved andre type saker er det en fordel at arkivet mottar original av eventuelt direkte mottatt brev (adressert til saksbehandler), eller et arbeidsutkast til utgående brev. Det er lettere for arkivet å forholde seg til fysiske dokumenter enn å ta i mot beskjeder over telefon eller mail.

· Utgående brev/notater  påføres følgende opplysninger i feltet ”Vår ref” i brev/notatmalen.

· Saksnr

· Arkivnummer

· Saksbehandlerinitialer

· Eksempel :

Vår ref  00/6210  -      / 008  BMH

Her er   00/6210 saksnr -  008 arkivkode-  BMH saksbehandlerinitialer

NB. Dokumentnr. påføres av arkivtjenesten ved registrering.

· Utgående brev sendes leder for underskrivning.

Husk at utgående brev alltid skal ha 2 underskrifter (paraferes). Originalbrevet sendes ut og postlegges av saksbehandler selv.

Etter underskrifter sendes saken med 2 (arkivkopier) til arkiv. 

· Utgående notater sendes leder for underskrivning. 

            Notater skal alltid ha 2 underskrifter (paraferes)

Skriftlig kommunikasjon mellom enhetene innen UiO føres som notater.  Dette ble bestemt 01. 03. 2000 for e- mail, se neste avsnitt.

Ved svar på et notat fra en annen enhet innen UiO brukes samme saksnr. Prinsippet er at en sak kun skal oppbevares et sted (sakseierskap). 

Det er viktig at avsender samtidig med utsendelse av notatet også sender 2 arkivkopier omgående til sitt arkiv for registrering.

· E-mail (utsendelse)

Det foreligger ingen godkjente retningslinjer for bruk av e- mail internt ved UiO. Fra arkivet sitt ståsted foretrekkes det at utsendelser skjer via notater (internt) eller utgående brev for journalføringspliktige dokumenter.

Dette skyldes flere forhold, bl.a. vurdering av ekthet av dokumentet   og  manglende bindende underskrifter. 

Videre må e-mailen være lett identifiserbar og være påført saksnr. I tillegg må saksbehandler ta ut 2 papirutskrifter av e- mailen som sendes arkivet.

· Klargjøring for avskrivning.

Ved hver utsendelse av brev, notater og e- mail sendes  saken til arkiv også i de tilfellene  det går ut foreløpige svar.  Saken bør til en hver tid være ryddig og oppdatert fra saksbehandlers side (se eget punkt ”Rydding av saker”). 

Grunnen til at arkivet vil ha hele saken (bilagt sak) til behandling hver gang det går ut et dokument er følgende :

Kontroll med sakens dokumenter :

Er saken fullstendig ? 

Inneholder saken alle journalførte dokumentene ?

Er alle dokumenter journalført til enhver tid ? Dersom så ikke er tilfelle brytes vanlig forvaltningspraksis. 

Er tidligere dokumenter ferdigbehandlet d.v.s. avskrevet ?

Er dokumentene sortert i stigende rekkefølge ?

Det siste dokumentet skal ligge øverst i saken.

Se for øvrig eget punkt ”Bilegging”

· Avskrivning

Hvordan merker saksbehandler et inngående brev for avskrivning ?

Viser her med eksempel hvordan en sak skal merkes for avskrivning både ved hjelp av BU (brev ut) se figur 1, og ved hjelp av TE (til etterretning) se figur 2. Da brevene ankom saksbehandler var feltene svarmåte og postbok. dato ikke utfylte. Det er saksbehandler som påfører disse opplysningene i stempelet (klargjør dokumentene til avskrivning). Brev kan også besvares ved TLF (telefon) . Det er da viktig at saksbehandler skriver kort datert rèsyme fra tlf. samtalen, underskriver og merker tlf. i svarmåte i stempelet.
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Figur  2

Forklaring til figur 1 :

Svarmåte BU (brev ut) og postbokdato 15. September 1999 er fylt ut av saksbehandler, og gir følgende informasjon :

Brevdatoen på det utgående brevet som avskriver dokument 1 er 15. september 1999. 

Forklaring til figur 2 :

Dokument nr. 3 er blitt avskrevet med TE (til etterretning) og datoen det ble gjort 15. oktober 1999. Dette dokumentet trenger ikke noe svar og er derfor tatt til etterretning. I tillegg skal saksbehandler skrive under med fullt navn d.v.s. signere for at dokumentet er klargjort for avskrivning.

            Felles for figur 1 og 2 er at det er vist med eksempel hvordan dokumenter i en sak kan avskrives. 

· Rydding av saker

Saker som returneres arkivet for journalføring og eventuell arkivlegging må renses for 

 
      1.   Brune omslag (”løker”)

2. 
Binders

3. Håndskrevne notater og gule lapper.

4. Mailer som er av intern karakter som ikke er ført og ikke anses vesentlige

for saken.

5.
Fakser som ikke er journalført.

6.
Møteinnkallinger.

7.
Tabeller/utregninger for internt bruk.

8.
Plastomslag

9.
Innbundne plastpermer/hefter

10.
Stifter

· Bilegging

Med bilegging menes at sakene med tilhørende dokumenter holdes samlet i               saksmapper.  

Bilegging ved avskrivning :

For å få ryddige oppdaterte saker trenger arkivet sakene med saksomslag med nødvendige kopier, arkivkopi og kopibokeksemplar ved  hver utsendelse av utgående brev eller notater. 

I arkivforskriften § 3.6 siste ledd står det ”Saksbehandler er ansvarlig for at saksdokumentene blir haldne samla så lenge saka er til behandling.

Sakene ordnes slik: Dokumenter sorteres etter stigende rekkefølge. Det siste dokumentet ligger øverst i saken. 

Etter avskrivning (BU,  TE og TLF.) arkiveres saken i arkiv, eventuelt returneres saksbehandler dersom den ikke er ferdigbehandlet. Etter avskrivning (NN) nytt notat arkivlegges saken.  Det er viktig at saksbehandler tydelig henviser  (viser til forutgående notat av dato ) slik at arkivet får gjort avskrivningen ved registrering av nytt notat. Etter avskrivning kan saken eventuelt også returneres saksbehandler for utlån dersom det ønskes. 

Det bør være en fast rutine at arkivet mottar sakene umiddelbart etter utsendelse av brev og notater. 

Ved utsendelse av notat til andre Fakulteter/enheter innenfor UiO er det spesielt viktig at arkivet registrerer  notatet samtidig med utsendelsene. Grunnen til det er at det mottaker ved arkivet  ikke kan kvittere for dokumenter som ikke er registrert hos avsender. Det er kun det arkivet som er avsender som kan journalføre slike dokumenter. Mottaker ved arkivenheten kvitterer deretter for mottatt dokument.

Bilegging ved journalføring av inngående brev:

Dersom arkivet journalfører et inngående brev hvor det allerede er opprettet en sak, må  dokumentene bilegges saken, dersom den er avsluttet og befinner seg i arkivet.

· Diverse kontrolloppgaver :

    Oppfølging av forfallslister og restanselister..

Oppfølging av innsynsbegjæringer se eget punkt Forhold til presse og publikum.

Forfallslister skrives ut hver 14. dag og leveres de gjeldende saksbehandlerne. Med forfallsliste menes en oversikt over ubesvarte  brev og notater hvor det er angitt en svarfrist i dokumentene. Dersom en saksbehandler mottar en forfallsliste må vedkommende finne frem den enkelte sak/dokument og  sjekke opp om dokumentet er ferdigbehandlet. Dokument /ene og saken må så  returneres arkiv for oppdatering i arkivbasen. 

Restanseliste er en kvartalsvis liste over ubesvarte brev og notater. Den leveres først til fakultetsdirektør og kontorsjefene til gjennomsyn, som igjen videreformidler listene til de respektive saksbehandlerene. Dersom man mottar  restanselister fra arkivet må saksbehandler finne frem de gjeldende sakene/dokumentene, merke eventuelle dokumenter for avskrivning og legge ved  utsendte brev og notater for journalføring i arkivsystemet.

NB For at arkivet skal få gjort avskrivning av dokumenter/saker er det viktig at  sakene returneres sammen med restanselister til arkivet for oppdatering i journalsystemet.

Dersom dokumenter er under behandling skriv Under behandling på restanselisten og returner listen til arkivet.

Dersom saksbehandler har spørsmål angående oppfølging av restanser kontakt arkivet.

Leders oppgaver :

· Behandling av dagens post mottatt fra arkivet.

Se igjennom postmappe med postliste og innkomne saker

Rette saksbehandlers initialer i journalstempelet og i postjournalen dersom feil saksbehandler er påført.

Dersom dokumenter er u.off. gi arkivet beskjed om dette, påfør dokumentene u.off. og gjeldende lovparagraf og returner den korrigerte postlisten med gjeldende dokumenter arkivet for oppdatering.

Fordeling av innkomne saker fra postmappen. Den tomme postmappen returneres arkiv.

· Være et bindeledd mellom arkiv og saksbehandlerne.

Formidle videre informasjon mellom arkiv og saksbehandlerne.

Påse at rutiner blir fulgt angående arkiv og saksbehandling. 

Kontrolloppgaver i henhold til restanseoppfølging og forfallslister.

Post og arkivrutiner :

Behandling av inngående post

· Mottak/levering av post :




Klokkeslett





:









Utgående post fra UVS,  ISP og PFI leveres budtjenesten

Kl. 10.30

Inngående post ankommer UV




Kl.  11.00

ILS mottar postsekken i Instituttekspedisjonen


Kl.  11.00


Grovsortering av inngående post til alle enhetene


Kl.  11.00 – 13.00

Ferdig sortert post til UVS,  ISP, og PFI leveres


Kl.  12.30

Ferdig sortert post til Autismeenheten sendes med intern post -

ankomst Autismeenheten  kl.11.00 neste dag.

Ferdig sortert post til ILS, ITU, IME og hentes fra UV

av budtjenesten.           





Kl.  13.30


Utgående post fra ILS hentes fra Fysikkbygningen av budtjenesten


     Kl.  13.30

Utgående post fra ITU og Intermedia hentes fra Forskningsparken 2


Kl.  14.00

Utenom disse fastlagte tidene er det mulig å få levert utgående post  til  Budsentralen. Den er åpen fra kl. 7.30 – 15.30. 
Postrutinene ble forandret den 15. september 2000 ved at ITU og Intermedia flyttet fra UV-fakultetet og til nye lokaler i Forskningsparken 2. Arkivenheten mottar fortsatt posten først til ITU og  Intermedia. 

· Grovsortering
Inngående post til UV-fakultetet leveres Fakultetssekretariatet i 3.et.

Den inngående posten består blant annet av postsekker med direkte adressert post til UVS, PFI og ISP. 

ITU og IMEs direkte adresserte post blir også sendt med postsekken til UVS. Postsekken til ILS blir levert direkte av budtjenesten til Instituttekspedisjonen.

Postsekkene er ved levering UV-fakultetet /ILS allerede sortert av budtjenesten dv.s. sekkene inneholder da kun direkte adressert post. Postsekkene blir derfor ikke sortert på nytt av arkivtjenesten med unntak av postsekken til UVS, som inneholder direkte adressert post til UVS, Intermedia og ITU. Det er arkivpersonalet som legger  den direkte adresserte posten til Fakultetssekretariatet i de respektive saksbehandlernes hyller.

ITU og Intermedias post blir skilt ut av arkivenheten og lagt frem til avhenting av budtjenesten.

I tillegg til postsekkene mottar arkivet også post fra budtjenesten som må åpnes, kontrolleres     og eventuelt journalføres.

Pakker, reklame og brev som ikke trenger journalføring legges i de respektive postsekkene.

Etter at postsekkene er fordelt  instituttene, fordeler den enkelte enhet posten til sine respektive posthyller.

· Åpning av post/tilrettelegging for journalføring

Etter at den personlig adresserte posten er frasortert, åpnes resten av posten d.v.s  post adressert til en organisatorisk enhet eller med enhetens navn før personnavnet. Post som blir funnet arkivverdig/registreringsverdig blir da lagt i postmapper for journalføring. 

Hver journalenhet på UV har sin egen postmappe. Post til ITU legges i Fakultetssekretariates postmappe.

Journalenhetene er :

Fakultetssekretariatet (UVS), Intermedia (IME), Institutt for spesialpedagogikk (ISP), Pedagogisk forskningsinstitutt (PFI) og Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling (ILS).

Post til ITU (Forsknings- og kompetansenettverk for IT i utdanning) blir registrert på samme journalenhet som Fakultetsekretariatet. Post til Autismeenheten blir registrert på samme journalenhet som (ISP)

· Vurdering av arkivverdighet

Arkivverdig - men ikke registreringsverdig - post skilles ut, datostemples og legges i postmappen uten registrering. Datostempelet påføres i øvre høyre del av

dokumentets første side og skal ha rød farge.

Arkivverdig post påføres journalstempel i øvre høyre del av dokumentets første side. Stemplet skal ha rød farge og minimum inneholde følgende opplysninger :

Det utdanningsvitenskapelige fakultet, saks- og dokumentnummer, dato for mottak, arkivnummer og saksbehandler. 

"Mottekne saksdokument på papir skal ved journalføringa påførast stempel som identifiserer dokumentet og knyter det til journalen" 

             (Forskrift om offentlege arkiv §3-4)

· Påføring av journalstempel :

Stempelet for inngående arkivverdig/registreringsverdig post

Det utdanningsvitenskapelige fakultet

	Arkivnr       

 
	Saks

Behandler    
	

	
	
	

	Mottatt

                                         DATO 
	

	
	

	
	

	Saksnr       
	Dok.nr.        
	

	Svarmåte            


	Postbok     

dato                 

                        
	

	
	
	

	
	
	


I denne fasen skal arkivet kun stille stempelet inn på dagens dato. All inngående post skal journalføres og videreleveres samme dag. Hvordan de andre opplysningene blir påført av arkivet i stempelrubrikken vil man komme tilbake til under punktet avskrivning.

· Søking 

I journalsystemet 

Med søking i journalsystemet menes søking på skjerm etter tidligere korrespondanse. Søkebegreper er her bla. emne og korrespondanse mellom avsender- mottaker. Dersom arkivet er sikker på at dokumentet innleder en ny sak, gjøres det klart for registrering. (se for øvrig punktene Opprette ny sak og Journalføring)

Ved hjelp av andre kilder

Dersom brevets egenart tilsier at brevet/saken har en forhistorie (som  i alle fall burde ha vært registrert), må arkivet kontakte den eventuelle leder/saksbehandler om tidligere  dokumenter i samme sak. Det går også an å kontakte avsender for ytterligere informasjon. 

· Klassering 

Ved å klassere et dokument gir man det en arkivnr.(arkivkode). Dokumentets innhold bestemmer arkivkoden. 

Klassering (og registrering) av dokumenter gjøres ved første gangs registrering av et nytt dokument/ny sak. Arkivkoden er dermed gitt en gang for alle, og vil ikke forandre seg dersom saken ikke forandrer karakter. Se for øvrig punktet Opprette ny sak.

· Registrering inngående post

UV-arkivet registrerer nå saks- og dokumentnr, dato for mottak, kontor og saksbehandler i arkivsystemet. Deretter blir opplysningene påført journalstempelet. Ved nyopprettede saker påføres saksbehandlerinitialene etter skjønn. Dersom arkivet er usikker på hvem som blir  -saksbehandler, påføres leder (fakultetsdirektør eller kontorsjefene). Under ledernes gjennomgang av postmappene blir det påført  eventuelle rettinger (nye saksbehandlere) på postlistene, dersom dokumenter er u.off  blir dokumentene returnert sammen med postlistene for oppdatering av arkivet. Postlistene returneres alltid arkiv  dersom korrigeringer gjøres.

Eksempel på journalføring
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Regler for journalføring :

· Hvilke dokumenter journalføres ?

Alle arkivverdige og registreringsverdige dokumenter som medfører saksbehandling og dokumentasjon. 

Arkivverdighet

Et dokument (som er arkivverdig) er en skriftlig henvendelse i form av et innkommet brev/notat, faks eller e- mail som har, eller antas å ha verdi som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon. Videre er et hvert utgående brev og notat et dokument. Dokumenter mottatt på diskett må også journalføres dersom innholdet har verdi som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon. 

· Hvordan journalføres dokumenter i arkivsystemet ?

Generelle opplysninger :

Korrespondanse mellom enhetene i UV-fakultetet føres som notater. 

All  korrespondanse mellom fakultetene innen UiO foregår nå  fra  1 .mars  2000 kun ved hjelp av notater.

Korrespondanse hvor avsender/mottaker ikke er tilknyttet UiO føres som henholdsvis inn-  og utbrev.

Dersom saksbehandler mottar en diskett med arkivverdig innhold, tar saksbehandler utskrift av dokumentet og gir det til arkivet for registrering. Dokumentet blir journalført enten som innkommet brev, eller som notat avhengig av hvem som er avsender.

Det samme gjøres ved mottak av arkivverdig e- mail og faks.Ved besvarelse av e- mail skrives et utgående brev /eller notat med kopier til arkiv. Det foretrekkes av arkivet at besvarelsen gjøres på denne måten på grunn av bl. a. vurdering av ekthet av dokumentet.

Ved utsendelse av faks med registreringsverdig innhold, tas også 2 kopier til arkiv.

Grunnen til at arkivet i dette i tilfellet også vil ha arkivkopi og kopibokeksemplar er  kravet til        formell riktig dokumentasjon.

· Opprette ny sak

Ved opprettelse av en ny sak, er det viktig  at arkivtjenesten gjør utførlig søk i journalen, så man forhindrer dobbeltregistrering. Blir det likevel ved en feil opprettet en ny sak selv om vi allerede har saken registrert, må arkivet få omgående beskjed av saksbehandler/leder slik at arkivtjenesten får gjort de nødvendige rettelser. 

Hvis første dokument er ett inngående brev, må arkivar registrere saksansvarlig. Hvis man ikke vet hvem dette er, settes avdelings- eller seksjonsleder som ansvarlig. Arkivar registrerer så en dekkende sakstittel og en passende arkivkode.

Deretter registreres dokumentet, og saksomslaget skrives ut.

Dersom leder – saksbehandler synes at overskriften ikke er dekkende nok, at det er brukt feil arkivkode, må arkivet få beskjed slik at det får gjort eventuelle rettinger på skjermen og på saksomslaget. 

Reservering av sak

Saksbehandler kan be om å få reservert et saksnummer. Samtidig som saksnr. bestilles må saksbehandler ha klart for seg hvilken arkivkode som skal brukes. Det er da viktig å registrere sakstittel, eller essensielle nøkkelord, for å finne tilbake til saken når dokumentet mottas. Reservering av saksnummer for saksbehandlerne kan gjøres på flere måter enten ved tlf. mail eller ved direkte kontakt. 

Ved henvendelser som krever standardiserte svar (enkel saksbehandling) kan saksbehandlerne få opprettet saksnr over telefon eller mail. Ved andre type saker er det en fordel at arkivet mottar original av eventuelt direkte mottatt brev (adressert til saksbehandler), eller et arbeidsutkast til utgående brev. Det er lettere for arkivet å forholde seg til fysiske dokumenter enn å ta i mot beskjeder over telefon.

· Hvilke dokumenter journalføres ikke? 

Dokumenter som allerede er journalført  i UV-fakultetet. Et dokument og en sak kan bare ha én forankring  i UV.

Dokumenter mottatt fra andre fakulteter i UiO journalføres ikke. Disse dokumentene (notatene) kvitteres kun ut som mottatt. 

Ikke arkivverdige dokumenter oversendes ikke arkivet. Dette gjelder f.eks. spørsmål om å få tilsendt informasjon. Slike dokumenter trenger ikke annenhåndsbehandling og er derfor ikke journalføringspliktige. Se for øvrig pkt. 5.2 Arkivbegrensning 

Hvorfor er det viktig at arkivrutinene overholdes?

Det kan skje at saker oppstår, blir behandlet og oppbevart hos saksbehandlerne uten at arkivet får gjort den nødvendige registrering/arkivering.  Ved forespørsler etter dokumenter /saker som ikke er registrerte, vil arkivet ikke kunne yte tilfredsstillende service.

I tillegg brytes vanlig forvaltningspraksis dersom dokumenter/saker registreres i ettertid. 

Forhold til presse og publikum

· Innsynsrett

Etter offentlighetsloven §2 er det et vilkår at den som vil ha dokumentinnsyn må identifisere dokumentet nærmere.

Allmennhetens og journalisters tilgang til den offentlige journalen er derfor en viktig forutsetning for at offentlighetsprinsippet skal kunne gjennomføres og virke etter sin hensikt. Se forøvrig http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/uoffdok/uoff1.html,

http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/uoffdok/uoff1.html
Hovedarkivet tar ut ukentlige offentlige journaler for hele UiO. Henvendelser utenifra angående innsyn i dokumenter mottatt/sendt fra UV-fakultetet kanaliseres gjennom Fakultetssekretariatets arkiv.

Forespørsel om dokumentinnsyn skjer vanligvis på grunnlag av den offentlige journalen. Det kan også hende at arkivet eller den enkelte saksbehandler får forespørsel om dokumentinnsyn via brev, mail eller tlf. Dersom henvendelsen om innsyn kommer via arkivet, tar arkivet eventuelt kopi av dokumentet (dersom det befinner seg i arkivet) og fremlegger det for saksbehandler sammen med vedlagte innsynsbegjæringsskjema (klareringsskjema). Skjemaet er nå i denne fasen kun påført rekvirentnavn, dato for bestilling, saksbehandlernavn , saksnr. og dokumentnr. Disse opplysningene er påført skjemaet av arkivet. Saksbehandler fyller så ut de resterende feltene om dokumentetet er offentlig eller ikke og signerer skjemaet med underskrift og dato. 

Dersom dokumentet som det bes om innsyn på befinner seg hos saksbehandler er det saksbehandler sin plikt å finne frem dokumentet.

Ved tvil om at dokumentet kan sendes ut, kontaktes nærmeste leder for godkjenning. Dersom dokumentet ikke kan sendes ut påføres det § på klareringsskjemaet og returneres arkiv. Det er spesielt viktig at saksbehandler signerer klareringsskjemaet. Dersom dokumentet er ok for utsendelse returneres klareringsskjemaet med dokumentet til arkivet. 

Arkivet er ansvarlig for utsendelser angående dokumentinnsyn. En hver forespørsel om dokumentinnsyn må behandles av saksbehandler/leder selv om dokumentet er u.off. i utgangspunktet (meroffentlighet må vurdereres).

Ved forespørsel om dokumentinnsyn må det handles raskt. I de fleste tilfellene bør den som etterspør ha et svar i løpet av 1-3 dager.

Anmodning om innsyn i saksdokumenter 

fra presse og publikum mottatt ved

delarkivet for Det utdanningsvitenskapelige  fakultet

 Klareringsskjema til bruk før utlevering     av kopier av saksdokumenter

  
Rekvirent (navn og/eller media):...........................................................................................................


......................................................................................... Dato for mottatt bestilling: ..........................


Ber om å få kopi(er) av saksdokumenter i følgende sak/emne,  fylles ut av delarkivet 

Saksbehandler: ................................................         Saksnr: ...................        Dok.nr: ........................


​Mener du at kopi av dokumentet kan utleveres, klarerer du det ved å huke av, signere og datere.  Skjemaet returnerer du så til delarkivet. (på faks 58241) som sørger for at kopi( er)  oversendes rekvirenten.

      JA  Signatur .............................................................................................. Dato: ...........................


Må dokumentet unntas offentligheten og følgelig ikke kan utleveres, må du alltid oppgi en 


paragraf ihht. til offentlighetsloven i tillegg til signatur og dato. Skjemaet returneres snarest til 

 
arkivet (faksnr. 58241) - som sørger for at rekvirenten får beskjed om at kopi av dokumentet 


ikke kan utleveres. 

     NEI Signatur ............................................................................................ Dato: .............................

Dokumentet er u.off. ihht til Offentlighetslovens §: .............................................................................. 

Eventuelle tilleggsopplysninger fra saksbehandler til arkivet eller rekvirenten: 

....................................................................................................................................................................

Arkivet UV tlf: 22 84 44 27 Faks 22 85 82 41 e-post: p.o.haraldsvik@uv.uio.no

Besøksadresse: 3. etg. Helga Engs hus Blindern 

Generelt :

Hvordan journalføres dokumenter med hensyn til innsynsrett ?

Dokumenter underlagt taushetsplikt, personømfindtlige opplysninger, gradert informasjon o.s.v. skal skje slik at disse ikke kan komme uvedkommende i hende. 

Videre er det vanlig praksis at selv om et dokument er merket med u. off. fra avsenders side, er det den enkelte saksbehandler/leder som må gi arkivet beskjed om at dokumentet er u. off. og hvilken § som skal brukes. 

Det skal gode grunner til å unnta et dokument fra offentlighet, man bør tilstrebe en praksis, at dokument unntas fra offentlighet ved forespørsel om innsyn d.v.s ingen

 forhåndsklassefisering. I tillegg bør det utarbeides rutiner for hvor lenge et dokument skal være u.off. Saker under behandling kan være unntatt offentlighet under saksbehandlingsprosessen, men kan bli offentlige etter at de er ferdigbehandlet.

Behandling av gradert materiale

Post av fortrolig art som av sikkerhetsmessige eller andre grunner skal beskyttes, behandles i samsvar med gjeldende regelverk (Sikkerhetsloven og beskyttelsesinstruksen m.v.).

Annen fortrolig post behandles etter gjeldende bestemmelser ved Universitetet (kfr. Offentlighetsloven og Forvaltningsloven m.v. - eget notat og retningslinjer

finnes). Verdipost behandles etter bestemmelser gitt av Finansdepartementet. 

Bruk og utlån av arkivsaker :

· Internt utlån

Saksbehandlere og ledere kan låne saker etter henvendelse til arkivpersonalet, arkivpersonalet skal hjelpe saksbehandlere og ledere med å finne fram nødvendige saker. Det er kun hele saker som skal lånes ut. Enkeltdokumenter kan kopieres.

Utlån registreres i den elektroniske journalen. Intet må fjernes fra saksomslaget uten arkivets samtykke. Låntaker er ansvarlig for saken inntil den returneres arkivet. Hjemlån av dokumenter er ikke tillatt, i stedet bør dokumentene kopieres.

Saken returneres arkivet umiddelbart etter bruk. Lånte saker skal settes på plass av arkivpersonalet. Likeledes fjernes utlån på skjermen.

· Eksternt utlån

Eksterne henvendelser om tilgang til dokumenter skal gå gjennom leder - saksbehandler. Utlån til utenforstående eller private skal ikke forekomme. I stedet skal dokumentene kopieres. 

Rektor, Universitetsdirektøren og det enkelte fakultets ledelse, kan innvilge utlån hvis lånefristen er kort og låntakeren kan garantere betryggende oppbevaring. 

Lånet registreres på lånekort og i journalsystemet. Eksterne låntakere skal kvittere for lånet med fullt navn og adresse.

NB: Det vises forøvrig til Arkivloven, som legger vekt på straffeansvar ved uhjemlet kassasjon.

3.4 Håndtering av spesifikke saksområder :

Dette punktet skisserer retningslinjer for håndtering av saksområder for  arkivtjenesten. Felles for disse retningslinjene/rutinene er at de er utarbeidet lokalt ved UV-fakultetet. Slike retningslinjer kan forandre seg over tid. Det er viktig for arkivenheten, og  berørte saksbehandlere/kontorledere at man blir enige om felles rutiner og at de blir fulgt. Rutinene må også bli godkjent av UiOs arkivleder og Riksarkivet.





Stillinger og personell

· REGLER OG RUTINER FOR BEHANDLING AV PERSONALMAPPER

Generelt:

Med personalmapper menes både kunngjøringssaker og personalsaker.

Sakseier på kunngjøringssakene og personalsakene er Fakultetssekretariatet ved personalenheten.

Personalmappene inngår i personalarkivet og befinner seg innelåst i egne arkivskap hos personalkonsulentene. Personalmappene kan også inneholde andre saker som kan relateres til personalsakene som for eksempel saker som gjelder ordensstraff og disiplinærsaker.

I følge UIOs arkivledelse må lønnsdokumentasjon som pr. i dag er plassert i personalmappene skilles ut og plasseres hos regnskap.

Kunngjøringssak = tilsettingssak

Alt som berører tilsettingsprosedyren blir registrert/lagt på kunngjøringssakene. 

Ved tilsetting uten utlysning opprettes en personalsak direkte hvor også tilbudsbrevet føres. Se for øvrig eget punkt Personalsaken.

Kunngjøringssakene registreres på tre forskjellige steder. 

Tilsetting i vitenskapelig stilling skal registreres på 212.1.

Tilsetting i teknisk-administrativ stilling registreres på 212.2

Tilsetting i engasjementer, ekstrahjelper o.l skal registreres på 212.3.

Følgende dokumenter registreres :

Initierende dokumenter. 

Henvendelser fra instituttene, Intermedia og Fakultetssekretariatet om å etablere nye stillinger, eller å besette eksisterende stillinger som blir ledige grunnet avgang, medfører at arkivet må opprette nye kunngjøringssaker. Den skriftlige forespørselen om å opprette en ny stilling blir det første dokumentet i saken. Eventuell påfølgende korrespondanse internt før kunngjøringsteksten sendes OPA må også registreres.

Utlysningstekst registreres ved retur fra OPA.

Foreløpig svar registreres. Kun et brev journalføres (standardbrev) ”sendt søkerne”. Tekst ”takker for søknaden e.t.c.”

Søkerlister registreres både forenklet og utvidet liste. OBS. Den utvidete søkerlisten er u.. off.

Innstillingen registreres.

Tilsettingsbrevet registreres

Avslag på stilling registreres. Felles brev til de søkerne som ikke er innstilte sendes ut. Kun et brev journalføres (standardbrev) ”sendt søkerne”. 

Tilbud om tilsetting registreres (siste dokument i tilsettingssaken).

Dersom det ikke er kvalifiserte søkere til stillingen, eller at de som får tilbud om stilling takker nei, kan stillingen lyses ut på samme saksnr. Det er da ikke nødvendig å opprette en ny sak.

Dersom en søker vil klage på ansettelsesprosedyren, må det opprettes egen klagesak med arkivkode 219.

Følgende dokumenter legges kun på sak (registreres ikke) .

Søknader med attester registreres ikke. Videresendes av arkivet til personalkonsulentene. Attestene sendes tilbake til dem som ikke får stillingene. Dette er hovedregelen.

Dersom søker trekker søknaden registreres det ikke.

TILSETTINGSSAK (KLAGE) (Arkivkode 219)

Her registreres klager på tilsettingen, med kryssreferanse til selve utlysningssaken. Hver enkelt som klager får opprettet egen sak.

Personalsaken (arkivkode 221)

Det opprettes 1 saksnr. som følger den tilsatte gjennom ansettelsesperioden. Henvise (kryssrefere) til kunngjøringssaken. Personalsakene opprettes slik : Etternavn Fornavn og journalenhet (hvor den nytilsatte blir ansatt). Disse sakene opprettes ved retur av signert arbeidsavtale. 

Unntak :

· Saker som unntas offentlighet. Her opprettes egne saker med henvisning til den ordinære personalsaken på 221. Eksempel : Tjenestetvister (klager på personer) egen sak med arkivkode 257.

· Tilsettingssak (Klage) (Arkivkode 219)

· Søknad om opprykk til førstestilling/professor. Egne saker på arkivkode 223.

· Søknader om forskningsfri (registreres på kode 466 ( 1 samlesak pr. år ?) med kopi til p.mappe.

Følgende dokumenter registreres :

Arbeidsavtalen signert m/vedlegg. Arbeidsavtalen er vanligvis første dokument i saken. 

Brev om endrete forhold i tilsettingsforholdet i henhold til Arbeidsavtalen (tjenesteansiennitet, forlengelse  etc.) 

Tilleggsavtaler av personlig art. 

Overgang (Stillingsbrøk) 

Overgang til ny stilling innen fakultetet – journalenheten.

Permisjoner av en viss varighet – fødselspermisjoner m.m.

Attføring/uføretrygd 

Fratredelse/søknad om avskjed/oppsigelse 

Ved avslutning av arbeidsforhold registreres saken som avsluttet og flyttes over til arkivkode 228 (Personalmapper, personer som har sluttet).

Lønnsforhandlinger  (se eget punkt)  her føres 2.3.4 kravene for tiden ( i påvente av nye rutiner) på den enkeltes personalsak.

Dokumenter som kun legges på personalsaken (ikke journalføres).

Kopi av tilbudsbrevet m/den tilsattes søknad m/vedlegg CV, vitnemål og attester. Tilbudsbrevet originalen ligger også på kunngjøringssaken og er registrert der.

Den tilsattes søknad med attester.

Kopi av ”Vedlegg til arbeidsavtale”, ”Bekreftelse på tiltredelse”  Originalene skal til OPA.

Kopi av skjemaet ”Iverksettelse av lønn”, originalen skal til OPA. 

Kopi av Innmelding i pensjonskasse (Original hos OPA)

Ansiennitetsberegning

Søknader om permisjoner av kort varighet – flyttedag –  lesedag –  eksamensfri - begravelse 

Oversendelse av attester, bekreftelser for eksempel ved fratredelser.

Sykmeldinger kan oppbevares på personalsak eller oppbevares separat.

Søknad om støtte til (videre/etterutdanning)

Kursbevis fra (videre/etterutdanning)

Søknad om bistilling (ved en annen institusjon)

Stedfortredergodtgjørelse

Søknad om B-tillegg

Kopi av opprykk ved lokal lønnsforhandling Lønnsopprykk/Stillingsomgjøring

PERSONALMAPPER, PERSONER SOM HAR SLUTTET 

Dersom en person slutter i stillingen blir vedkommendes personalmappe overført til arkivkoden 228. 

Andre tilsettingsforhold, arbeidsforhold



· Øvingslæreravtaler :

Det blir opprettet kun en sak pr år som gjelder øvingslæreravtale for skoleverket. Arkivkoden er 212.9 (andre tilsettingsforhold, arbeidsforhold) Det er ILS som er sakseier for øvingslærersaken. Det blir sendt ut brev med arbeidskontrakt til aktuelle øvingslærere. Kontraktene blir underskrevet og returnert til ILS. Det som finnes på denne saken er kun utgående brev med mottatte returnerte og signerte arbeidsavtaler. Flesteparten av disse øvingslæreravtalene gjelder forlengelse av kontraktene. Det er mest hensiktsmessig å kun ha en sak hvor øvingslæreravtalene er journalført og arkivert. Dette på grunn av den samlede oversikt over antall øvingslærere innen et gitt tidsrom.

SPESIELLE OPPRYKK (Arkivkode 223)

· Generell sak :

1 sak opprettes når en vitenskapelig ansatt søker om opprykk til førstestilling, saken benevnes Kvalifikasjonsopprykk (arkivkode 223). Selve søknaden om opprykk blir første dokumentet i saken.

Dokument 2 Sakkyndig komitès vurdering til søkeren. 

Dokument 3 eventuelle merknader fra søkeren.

Dokument 4 Svarbrevet til søkeren.

· Søknad om professoropprykk 

Professoropprykkene har årlige søknadsfrister. Hvert år får en egen sak. 

Første dokumentet i saken er notat fra personalenheten om søknadsfristen eventuelle nye retningslinjer e.t.c.

Dokument nr 2 søknaden til personalenheten.

Dokument nr. 3 Oversendelse av søknad/søknader til UiO sentralt som videresender søknadene til Universitetsrådet.

Dokument nr. 4 svar fra UiO sentralt/Universitetsrådet til UV-fakultetet.

Det kan da hende vi blir  bedt  om å bli nasjonal instans. 

Nasjonal instans Kvalifikasjonsopprykk

Dersom fakultetet får i oppdrag å være nasjonal instans for vurdering av alle søknader innenfor fagfeltet, blir det opprettet en sak med benevnelsen Nasjonal instans Kvalifikasjonsopprykk (arkivkode 223).

Kollegiebehandlingen inngår i den ”nasjonale saken”.




Lønn

B- tillegg

Søknad om B- tillegg registreres på samlemapper for hvert år på delarkiv SA. Kun et dokument registreres i saken : et notat fra enhetene til OPA.

Kopi av svarbrevet til personen det gjelder legges i saken og på personalmappen på OPA.

Regler og rutiner for behandling av lønnsforhandlinger

Lokale forhandlinger  2.3.3 Krav (Arkivkode 231.3)

Her er det kun opprettet en sentral sak på delarkiv SA. UV- fakultetet oversender sine lokale lønnskrav  samlet med et notat til OPA (Organisasjons- og personalavdelingen). 2.3.3. kravene er en del av hovedtariffoppgjørene og kan bare fremmes en gang årlig. Kun kravlisten og protokollen registreres på OPA.




2.3.4 Krav  (Arkivkode 221)

2.3.4. kravene føres for tiden på den enkeltes personalsak i påvente av nye rutiner fra Organisasjons- og personalavdelingen. 2.3.4 kravene kan fremmes hele året.

”Studiesaker”

Med eksamener menes her både skriftlig og muntlig eksamen.

Hva journalføres ?

Undervisningsfag. De enkelte fag. Herunder studieplanen, pensum og evaluering. Arkivnøkkel 333.

Klage på formelle feil ved eksamensavviklingen. Arkivnøkkel 371.8

Oppnevning av ekstern sensor. Arkivnøkkel 373.1. 

Begrunnelse og klage på sensur  : Arkivnøkkel 373.4

Semesteroppgave Arkivnøkkel 373.4

Hovedoppgave      ==============

Essay                     ==============

Hjemmeeksamen  ==============

Praksis                   Arkivnøkkel 343

Godkjenning av ekstern utdanning som en del av grad ved  UIO, individuelle søknader Arkivnøkkel 376.2

Fritak fra eksamen. Arkivnøkkel 376.3

Dispensasjon fra eksamensreglementet herunder bl.a. :

Adgang til å melde seg til eksamen etter fristens utløp. Arkivnøkkel 377.1

Institusjonstilknytning og faglig veiledning for utenlandsstipendiater Opprette individuelle saker Arkivnøkkel 426

Dispensasjon fra opptaksreglene Arkivnøkkel 514.5

Klage på opptak /immatrikulering Arkivnøkkel 515.2

Disiplinærsaker (f.eks. fusk) Opprette enkeltsaker Arkivnøkkel 525

Endring i studiehåndbok Arkivnøkkel 532

Endring i forelesningskatalog Arkivnøkkel 533

Hva journalføres ikke ?

Politiattester (vandelsattester)

Permisjon(studiet) på grunnlag av fødsel.

Permisjon(studiet) på grunnlag av sykdom.

Ved permisjoner må det oversendes legeattest.

Søknad om innpass journalføres ikke.

Oversendelse av vitnemål, karakterutskrift,  sensur

Søknader om å trekke seg fra eksamen.

Søknader om å få utvidet eksamenstid, bruk av hjelpemidler (PC) ( tilrettelagt eksamen) journalføres ikke.

4.  Sikkerhet

Generelle allmenngyldige retningslinjer for tilgang til arkivmateriale se 

UiOs arkivplan http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/arkivplan/kap4.html

Kapittel 4 i UV-fakultetets arkivplan tar for seg de rutinene og tiltak som er satt i verk for å ivareta

· Dokumentsikring

· Datasikkerhet

· Fysisk sikring

For å kunne ta vare arkivmateriale på en betryggende måte stilles det blant annet krav til arkivlokalene. I Kap 4. Oppbevaring og sikring av offentlige arkiv hentet fra Arkivforskriften henvises det til en rekke punkter som må overholdes som bl.a. 

Plassering av arkiv 

Utforming, dimensjonering av arkivlokale

Drift av arkivlokale (med hensyn til tilsyn og renhold)

Vern mot vann og fuktighet

Vern mot brann og skadelig varme

Vern mot brannspredning fra andre rom

Vern mot spredning av brann i arkivlokalet

Vern mot skadelig påvirkning fra klima og miljø

Vern mot skadeverk, innbrudd og ulovlig tilgang

Kort fortalt forlanges det at arkivlokalene er i tilfredsstillende stand. Lokalene skal vernes mot ytre påvirkninger som vann, fuktighet, varme, brann, klima og miljøforandringer. Arkivlokalene skal derfor befinne seg i i godt isolerte lokaler og arkivreolene skal være av stål (d.v.s ikke brennbart materiale). 

Hva menes med arkivlokaler ?

Lokaler hvor arkivmateriale blir oppbevart. 

Tenker først og fremst på dagligarkivet rom 393B i Fakultetssekretariatet i 3 etasje, personalarkivet hos personalkonsulentene, og bortsettingsarkivene. Oversikt over hvor bortsettingsarkivene befinner seg se for øvrig punkt 5.5 Bestandsoversikt.

I tillegg finnes det arkivmateriale som bl.a. eksamensbesvarelser og søknader om innpass plassert hos enkelte saksbehandlere. 

Dokumentene/sakene er sikret ved låsbare arkiv. Både daglig arkivet og bortsettingsarkivene er låsbare. Annet arkivmateriale som er plassert hos den enkelte saksbehandler befinner seg også på låsbare kontor hvor den enkelte saksbehandler selv er ansvarlig for å hindre tilgang for uvedkommende.

Dagligarkivet :

Dagligarkivet er plassert visavi kontoret til arkivansvarlig. Dagligarkivet inneholder i tillegg til arkivmateriale, skriver, faks, postsekk og posthyller til enhetene. 

Arkivet er derfor åpent på dagtid , og brukes i tillegg til Fakultetssekretariatets egne ansatte av ISP  (klinisk seksjon) og IT-seksjonen. Dessuten henter postbetjenten postsekken der hver dag kl. 10.30. Det er -arkivarene som sørger for at dagligarkivet låses ved arbeidsdagens slutt .  I tillegg låses også inngangsdøren til Fakultetssekretariatet . Det kan være at arkivrommet brukes etter arbeidsdagens slutt til utskrift av dokumenter eller postlegging av brev.  Da må  arkivet låses etter bruk. De ansatte på Fakultetssekretariatet, klinisk seksjon og IT-enheten  har et felles ansvar for at arkivet er låst etter stengetid. Regelen er at den siste som går hjem sjekker at arkivet er stengt.

Generelle regler :

Saker kan ikke fjernes fra dagligarkivet uten at  arkivar har registrert utlån på skjermen ( i datasystemet).  Det er kun arkivets ansatte som skal arkivlegge saker. 

Forhold til presse og publikum med hensyn til innsyn av dokumenter se punkt 3.3 Egne bestemmelser, instrukser og rutiner  

Lover

Se kap 3.1 Lover og kap 3.2 Forskrifter, bestemmelser og instrukser i Arkivplanen.

5.  Organisering og behandling av arkiv

5.1 Fremfinningssystemer

Det utdanningsvitenskapelige fakultet (UV)

UV-fakultetet ble opprettet 1. januar 1996, og består av følgende enheter :

Fakultetssekretariatet (UVS) inkludert Forsknings- og kompetansenettverk for IT i Utdanning (ITU) og Hedda prosjektet.

Senteret Intermedia (IME)

Instituttene :

Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling (ILS)

Pedagogisk forskningsinstitutt (PFI)

Institutt for spesialpedagogikk (ISP)

Fra  1. januar 1996 til 1. juni 1999 var ikke IME, ILS, PFI og ISP tilknyttet den felles arkivtjenesten. 

Felles arkivtjeneste for UV-fakultetet ble innført 1. juni 1999. UIOs  arkivnøkkel fra 15. mai 1999 ble da tatt i bruk. 

Dokumentene blir nå ført elektronisk i Noark basert arkivbase (AJPROD).  Denne arkivbasen er felles for hele UIO. 

For UV - fakultets vedkommende er det i tillegg opprettet egne journalenheter for instituttene og Intermedia. 

Journalenhetene er :

Fakultetssekretariatet (UVS)

Intermedia (IME)

Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling (ILS)

Pedagogisk forskningsinstitutt (PFI)

Institutt for spesialpedagogikk (ISP)

Arkivtjenesten er underlagt Fakultetssekretariatet og dagligarkivet befinner deg på rom 393B i Helga Engs hus. 

Fakultetssekretariatet (UVS)

Journalperioder :

Fra 1. januar 1996 til og til og med 31.mars 1997 var arkivet manuelt. Det ble derfor ikke journalført noen dokumenter i denne perioden. Arkivnøkkelen som ble brukt var UIOs arkivnøkkel av 1985 med tilpasninger for SV-fakultetet. Skarpt skille ble satt 1. april 1997. 

Ved hjelp av arkivnøkkelen kan man likevel finne frem i arkivet. Dokumentene ble påført arkivnr, likelydende eller tilsvarende dokumenter ble samlet som enkeltsaker. I tillegg ble utgående brev samlet i kopibøker. 

Dessuten ble det laget en postliste med oversikt over inngående brev. 

Fra 1. mars 1997 til 1. juni 1999 ble det ført elektronisk arkiv. Den samme arkivnøkkelen ble brukt. Skarpt skille ble satt 1. juni 1999.

Fra og med 1. juni 1999 journalføres  UV-fakultetets dokumenter i samme arkivbase. Denne arkivbasen er felles for hele UIO. Arkivnøkkelen som blir brukt er også felles for UIO. 

Intermedia

Senteret Intermedia ble opprettet 1. januar 1998 og ble tilknyttet den felles arkivtjenesten på UV-fakultetet fra og med 1. januar 2000. 

Institutt for Lærerutdanning og skoleutvikling (ILS)

· Pedagogisk seminar (PSO) 1907 -  1988

Ivar Grotnæs utarbeidet PSOs arkivnøkkel i 1974 og den var i bruk til 1988.

PSO hadde manuelt arkiv og det ble ikke ført journal før 1986. 

Arkivfortegnelse er utarbeidet for PSO. Fortegnelsen inneholder oversikt over arkivmateriale i esker og oversikt over diverse protokoller.

Det ble foretatt skarpt skille i  PSOs arkiv per 1. januar 1988.

· Senter for lærerutdanning og skoletjeneste (SLS) 1988 – 1995

Universitetets arkivnøkkel av 1972, revidert utgave av september 1985, ble tatt i bruk. Det ble fortsatt benyttet manuelt arkiv.

Skarpt skille ble satt per 1. januar 1996.

· Institutt for lærerutdanning og skoleutvikling (ILS)

SLS skiftet navn til ILS 1. januar 1996 og ble en del av UV-fakultetet. Fra samme dato tok ILS i bruk samme arkivnøkkel som UV (UiOs arkivnøkkel av 1985 med tilpasninger for SV-fakultetet. ILS hadde fremdeles manuelt arkiv frem til  1. juni 1999. Det ble også satt skarpt skille da.

Fra og med  1.juni  1999 ble arkivtjenesten overført fra ILS til Fakultetssekretariatet (UVS)

Felles arkivnøkkel fra  15. mai 1999 for hele UiO ble tatt i bruk. Dokumentene ble ført elektronisk i samme arkivbase som hele UV-fakultetet.   

Institutt for spesialpedagogikk (ISP)

· Statens spesiallærerskole  1961 – 1974

Bearbeidet arkivnøkkel 1972-1973 fra Bredtveit senter for logopedi.. Deretter utarbeidet Elisabeth Fleischer arkivnøkkel. Manuelt arkiv i denne perioden. Det ble ført journal fra 1971.

· Statens spesiallærerhøgskole 1974 – 1991

Manuelt arkiv i denne perioden. Det ble ført journal.

Arkivnøkkel Statens spesiallærerhøgskole ble utarbeidet 28. november 1990. 

· Institutt for spesialpedagogikk (ISP) 1. januar 1991

ISP var tilknyttet Kollegiet fra 1. januar 1991– 31. desember 1995

Fra og med 1. januar 1996 er ISP tilknyttet UV-fakultetet.

Fra samme dato tok ISP i bruk samme arkivnøkkel som UV (UiOs arkivnøkkel av 1985 med tilpasninger for SV-fakultetet. 

I denne perioden gikk arkivet over fra å være manuelt til elektronisk. Det ble journalført i arkivsystemet Filemaker Pro. Arkivet i denne perioden ble ikke periodisert, derfor ble det fortsatt ført dokumenter i Filemaker Pro frem til 1.juni 1999.

Fra og med 1. juni 1999 ble arkivtjenesten overført fra ILS til Fakultetssekretariatet (UVS). Felles arkivnøkkel fra 15. mai 1999 for hele UiO ble tatt i bruk. Dokumentene ble ført elektronisk i samme arkivbase som hele UV-fakultetet.   

Arkivet er ikke periodisert ved overgang fra høyskole til universitet, heller ikke overgangen til UV-fakultetet.

Pedagogisk forskningsinstitutt (PFI)

Fra 1936 –1963 tilhørte PFI  HF- fakultetet

Fra 1963 – 1996 tilhørte PFI  SV- fakultetet.

PFI brukte i denne perioden UiOs arkivnøkkel fra 1972 i revidert utgave fra 1985 og Arkivnøkler fra Det samfunnsvitenskapelige fakultet fra 2/6-1994. Manuelt arkiv ble ført frem til 1994. Fra 1994 – 1996 journalføring i Noark- database tilknyttet SV-fakultetet.

Fra og med 1. januar 1996 er PFI tilknyttet UV-fakultetet.

Fra samme dato tok PFI i bruk samme arkivnøkkel som UV (UiOs arkivnøkkel av 1985 med tilpasninger for SV-fakultetet. 

Fra og med 1. juni 1999 ble arkivtjenesten overført fra PFI til Fakultetssekretariatet (UVS). Felles arkivnøkkel fra 15. mai 1999 for hele UiO ble tatt i bruk. Dokumentene ble ført elektronisk i samme arkivbase som hele UV-fakultetet.   

Felles for UV-fakultetet :

· Registre – Protokoller/møtebøker og journaler

Protokoller, møtebøker, kopibøker og journaler vil hver for seg utgjøre egne serier og registre ut fra innhold og funksjon. 

En journal er et register for fortløpende og systematisk loggføring av opplysninger om innkommende og utgående dokumenter samt notater i forbindelse med saksbehandlingen.

Journalene brukes som hjelpemidler for å finne frem i arkivet, og blir derfor kalt "nøkkelen til forvaltningens arkiver".

Hvilke journaler finnes ?

· Løpende journal

Den løpende journalen gir en fullstendig oversikt over dagens post d.v.s inngående brev, notater og utgående brev.

Fortrolige dokumenter som er gradert i forbindelse med registrering vises på journalen, og den løpende journalen er derfor kun til intern bruk.

Den løpende journalen skal bevares for alltid og bindes inn ved bortsetting/avlevering. 

· Offentlig journal

Den offentlige journalen er en daglig eller ukentlig oppdatert liste over alle innkommende og utgående dokumenter samt notater. 

Den offentlige journalen skal bevares for alltid og bindes inn ved bortsetting/avlevering.

· Postjournal (postliste)

En daglig oppdatert liste over alle innkomne brev og notater. Postlisten er kun til internt bruk og tas ikke vare på.

· Kopibøker

Kopiboken er en samling av alle utgående korrespondanse d.v.s utgående brev og notater (helst ikke vedlegg) som er ordnet kronologisk etter dato i en ringperm. Kopibøkene bindes inn årlig og oppbevares for alltid.

· Avsender/Mottaker register

En fortløpende liste ordnet alfabetisk etter avsender/mottaker. Samling av alle innkommende og utgående dokumenter samt notater som er registret om den enkelt person eller enheter. Samling av dokumenter vil kunne inneholde mange forskjellige emner i tilknytning til personens etternavn eller enheter. 

Avsender/ Mottaker register for UV-fakultetet skal bevares for alltid, og bindes inn årlig.

· Protokoller :

Fakultetsstyremøter

Instituttstyremøter

Protokollene fra fakultetsstyremøtene og instituttstyremøtene skal bevares for alltid, og bindes inn årlig.

5.2 Arkivbegrensning

Bestemmelser om arkivbegrensning  finnes i arkivforskriften § 3-18 og § 3-19. Med arkivbegrensning menes det å holde arkivuverdige dokumenter  utenfor arkivet.  Arkivuverdige dokumenter er dokumenter som ikke har verdi som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon.  

Arkivbegrensning – utskilling av arkivuverdig materiale

Arkivbegrensningen gjennomføres i hovedsak ved poståpningen eller ved arkivlegging. Materiale som blir skilt ut ved arkivbegrensning, kan oppbevares separat utenfor arkivet administrativt eller kastes.

Følgende materiale skal arkivbegrenses:

Trykksaker, offentlige publikasjoner, og annet mangfoldiggjort og tilgjengelig materiale.

Herunder enkelteksemplarer av offentlige publikasjoner og mangfoldiggjorte dokumenter, utredninger, rapporter, statistiske oversikter, blanketter som ikke er utfylt og lignende. Unntatt fra dette og dermed arkivverdig er:


materiale av denne type som grunnenheten selv utgir og det nødvendige forarbeidet


materiale av denne type som fører til saksbehandling, eller som er nødvendig vedlegg 


i en sak.

Rundskriv

Unntatt herfra er:

rundskriv fra den institusjon som utferdiger rundskrivene, og:

rundskriv som medfører saksbehandling

Utkast, manuskripter, kladder og kladdenotat

Unntatt herfra er:

Kopier som er nødvendige vedlegg i en sak skal arkiveres, men må da tydelig merkes med VEDLEGG  til sak nr.

Meddelelser og opplysninger som er av uvesentlig, tilfeldig eller av rutinemessig karakter 

Forespørsler som ikke vil føre til saksbehandling, og som ikke har fremtidig dokumentasjonsverdi


(For eksempel forespørsler som gjelder info om studietilbudene ved UV-fakultetet, og informasjonsmateriell og reklame.

5.3 Bevaring og kassasjon

· Bevaring

Bevaringspåbud §3-20 i Arkivforskriften

a) Arkivmateriale eldre enn 1950 etter at arkivavgrensning er utført.

b) Møtebøker

Forhandlingsprotokoller

Referatprotokoller

Møtereferat og enkelte vedleggsserier til disse

c) Organets egne årsmeldinger

d) Kopibøker og kopibokregister

e) Journaler (medregnet journaldatabaser) og journalregister

f) alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukes til framfinning for eksempel arkivnøkler

g) arkivplaner

h) presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, også innenfor saksgrupper der det i godkjente kassasjonsregler er gitt kassasjonspåbud uten spesifiserte unntak

i) kart, unntatt trykte kart uten påtegninger

j) tegninger og fotografi som har inngått som et ledd i den virksomheten organet har drevet

k) grunnlagsmateriale, innstillinger protokoller, referat og endelig vedtak fra styre, råd, nemnder og utvalg

· Kassasjon

Alle kassasjonsbestemmelser skal være godkjent av Riksarkivaren.

Med kassasjon menes fjerning og tilintetgjøring av dokumenter etter arkivlegging. Med arkivlegging menes her arkivering av registrerte saksdokumenter i saksarkivet, og arkivering av ikke registreringsverdige, men arkivverdige dokumenter i egne serier. Sistnevnte arkivering gjøres av saksbehandlerne og holdes utenfor saksarkivet. Eksempler : Innpass-søknader, eksamensbesvarelser, studentmapper og evaluering av studentpraksis (besøksrapporter) PPU ved ILS etc.  

Kassasjon angår som tidligere nevnt kun arkivverdig materiale. Fellesnevneren for kassasjon er at arkivmaterialet (serien) er ensartet, at det er stort i omfang, og at man kan fjerne mesteparten av materialet uten at viktig informasjon går tapt. Videre blir kassasjon helst foretatt av serier som er arkivverdige men ikke registreringsverdige. Kassasjonsarbeidet er såpass tidkrevende, og dyrt å administrere at kassasjon av enkeltstående dokumenter (plukk-kassasjon ikke må foretas. Arbeidsgevinsten ved en slik type arbeid står ikke forhold til arbeidsinnsatsen.

Kassasjon kan også gjøres av registrerte saker (arkivserier) i saksarkivet. Felles for all kassasjon er at det kasserte materialet innen hver arkivserie utgjør flere hyllemeter i omfang. 

Videre må det utarbeides en kassasjonsliste over bortsatt materiale for kassasjon. Denne listen må godkjennes av Riksarkivet før kassasjon kan finne sted. 

Hensikten med kassasjon er å ta vare på mest mulig relevant informasjon på minst mulig plass. 

For materiale som ikkje kjem inn under arkivavgrensinga i § 3-19 eller bevaringspåbodet i § 3-20, skal det utarbeidast kassasjonsreglar.

 Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast og kva som kan eller skal kasserast, eventuelt kor lenge materialet skal oppbevarast før kassasjon. 

Riksarkivaren utarbeider generelle kassasjonsreglar for saker som gjeld eigenforvaltning i statlege organ. For fagsakene skal statlege organ utarbeide eigne spesifiserte kassasjonsreglar. Riksarkivaren kan be overordna organ samordna arbeidet med slike reglar der dette er tenleg. Før dei blir sette i verk, skal reglane godkjennast av Riksarkivaren. Dersom eit statleg organ ikkje har godkjende kassasjonsreglar eller ikkje har gjennomført kassasjon før avlevering til Arkivverket, kan Arkivverket nekte å ta imot materialet, jf. § 5-4, eller krevje refusjon for dei meirutgiftene dette medfører, jf. arkivlova § 11. 

Det er forbode for tenestemenn å medverke til at arkivmateriale blir kassert i strid med føresegnene i § 3-20 og paragrafen her, med mindre Riksarkivaren har gitt særskilt samtykke, jf. arkivlova § 9. Brot på denne føresegna kan straffast etter arkivlova § 22. 

Arkivforskriften §3-21 Kassasjon. 

Avsnittet som gjelder kassasjonsregler for kommuner og fylkeskommuner er ikke tatt med i denne kopien av Arkivforskriften §3-21 Kassasjon. 

Kassasjonsregler :

Felles kassasjonsregler for statsforvaltningen. Gjeldende fra 1. januar 1989.

Disse kassasjonsreglene tar for seg den felles statlige arkivnøkkelen :

Klasse 0 Organisasjon og administrasjon

Klasse 1 Økonomi

Klasse 2 Stillinger og personell

Generelt når det gjelder Felles kassasjonsregler for statsforvaltningen :

Generelle instrukser, trykte lover, reglementer og avtaler kasseres ved fornyelse. 

Man må her skille mellom hva UV-fakultetet selv har utarbeidet og hva man har mottatt fra andre. I tillegg blir det bl. a gjennomgått hva som skal kasseres på økonomisakene og personalsakene se for øvrig Felles kassasjonsregler for statsforvaltningen som kan bestilles fra Riksarkivets bibliotek. 

Kassasjonsregler for Universitetet i Oslo 

Hentet fra skriv fra UDIR ref: 97/313.

Felles kassasjonsregler for Universiteter og Høgskoler gjeldende fra 1984 og 1985.

Følgende EKSAMENSBESVARELSER kasseres ikke :

Besvarelser til og med år 1900.

Besvarelser fra det første år elever/studenter ble uteksaminert i et fag/emne eller fra det første år besvarelser er besvart.

Besvarelser fra semestre/år som reflekterer gjennomgripende forandringer i eksamensordningen.

Hovedfags- og magistergradsavhandlinger, semester- og andre spesialavhandlinger (for eksempel prosjektarbeider).

Hver 10. årgang som ender på 0. Fra og med 1970 kan det gjøres et utvalg i denne årgang etter følgende regel :

I fag som har mer enn 100 besvarelser pr. semester, tar man ut til oppbevaring de 20 første og de 20 siste kandidatnumrene i hvert semester.

Andre eksamensbesvarelser kan kasseres  når de har mistet sin administrative aktualitet. Universiteter og høgskoler kan bevare et større utvalg av eksamensbesvarelser enn det som er fastsatt av under punkt 1-5, dersom spesielle forskningsmessige interesser gjør dette ønskelig

Eksamensprotokoller og eksamensoppgaver skal bevares.

Eksamensoppmeldinger kan kasseres når de har mistet sin administrative betydning.

Kassasjonsfristene bestemmes av  institusjonene. For UV-fakultet vil kassasjonsfristene bestemmes av UiO. 

Søknader om opptak :

Søknader om opptak til studier/kurs ved Universiteter og Høgskoler kan kasseres når de har mistet sin administrative betydning. Det må imidlertid oppbevares enkelte prøver av søknadene for eksempel 5-10 pr. år.

Generelt :

Kassasjon må skje i betryggende former ved makulering eller forbrenning, og under tilsyn av en arkivansvarlig person.

5.4 Periodisering og bortsetting

I arkivplanen for UiO kap. 9 er prinsippene for periodisering nøye gjennomgått. I dette kapittelet vises det også til hjemling til lovverk knyttet til periodisering. 

Dersom man ønsker utfyllende beskrivelse av hva som menes med periodisering, og hva periodisering medfører henvises det til dette kapittelet :  

http://www.admin.uio.no/opa/arkiv/arkivplan/kap9.html

· Hva menes med periodisering ?

Utskilling av arkivmateriale til bortsettingsarkiv :

Nedpakking av saker i arkivesker

Bortsetting av innbundne journaler og kopibøker 

Forutsetter at arkiveskene er tydelig merket med innholdsfortegnelse, og at journalene og kopibøkene er oppdaterte. 

· Når skal arkivmaterialet periodiseres ?

Hovedregelen er at hvert femte år skal arkivmaterialet periodiseres uansett om arkivbasen er aktiv eller ikke. 

Ved store forandringer som :

Overgang fra manuell journal til edb- journal

Overgang til ny arkivbase (journalføringssystem)

Overgang til ny arkivnøkkel

Ved tilføyelse av nye journalenheter eller flytting  eventuelt opphør av eksisterende enheter må det også periodiseres.

På hvilken måte periodiseres arkivmaterialet ?

· Skarpt periodeskille :

Dette medfører at arkivbasen stenges for journalføring av nye dokumenter og avskrivning av dokumenter. Arkivbasen skifter dermed status fra å være en aktiv base til en historisk base. I praksis medfører det at arkivbasen kun kan benyttes til oppslag  d.v.s henting av saksopplysninger. Nye dokumenter som kommer til allerede eksisterende saker vil da medføre at det blir opprettet nye saker i den nye arkivbasen. I de tilfellene må det også kryssrefereres til tidligere saker. Før man starter med skarpt periodeskille må dokumentene i arkivbasen være avskrevet og sakene avsluttet.

Skarpt periodeskille brukes ved store forandringer (se forrige avsnitt)

· Mykt periodeskille :

Innebærer at det fortsatt er mulig å avskrive dokumenter i gammel arkivbase. Nye dokumenter som kommer til allerede eksisterende saker i gammel arkivbase, medfører at nye saker opprettes i den nye arkivbasen med kryssreferanse til tidligere saker i den -gamle arkivbasen. Disse nye sakene skilles ut fysisk fra det gamle arkivet i nye arkivskuffer. 

SE- basen ble opprettet 1. april  1997 og ble nedlagt ved overgang til den nåværende felles arkivbasen for hele UiO, som ble opprettet 1 juni 1999. SE- basen er fremdeles åpen for avskrivning og avslutting av saker.  På UV-fakultetet var det Fakultetssekretariatet som var tilknyttet SE- basen.  

· Hva er gjort ved UV-fakultetet angående periodisering :

Periodiseringsarbeidet for UV-fakultetet er påbegynt og vil bli sluttført i løpet av år 2003. Periodiseringen vil gå frem til  1. juni 1999,  da arkivenheten ved Fakultetssekretariatet overtok arkivtjenesten for UV-fakultetet medregnet institutter.

Det vil da foreligge :

Arkivmateriale (saksarkiv) ordnet/merket med etiketter og nedpakket i arkivesker. 

Registre – journaler og kopibøker m. m

· Register/katalog over arkivmateriale i bortsettingsarkiv og eldre avsluttet arkiv

· Skjema over bestandsoversikt

Se for øvrig punkt 5.5.

Oversikt og adresser som viser hvor arkivene fysisk er plassert. 

Målsettingen er å ta i bruk rom 391 i Fakultetssekretariatet høsten 2001 som arbeidsrom i forbindelse med periodisering og  som bortsettingsarkiv. Dataverktøyet (ASTA) vil bli brukt -til å skrive ut etiketter på arkivesker (innholdsfortegnelser), registre/kataloger og skjema over bestandsoversikter.

De ferdig utarbeidete oversiktene i skjemaform vil komme som vedlegg til arkivplanen under punkt 6. Se for øvrig punkt 5.5 Bestandsoversikt (arkivoversikt).

5.5 Bestandsoversikt (arkivoversikt)

Oversikten består av dagligarkiv, bortsettingsarkiv, avlevert arkiv, overført arkiv, kasserte eller tapte arkiver og teknisk dokumentasjon for elektroniske lagrede arkiver.

I tillegg består oversikten av personalarkiv, elektroniske registre/databaser, fotosamlinger m.m.

Bestandsoversikten for UV-fakultetet er under arbeid og vil bli utarbeidet i løpet av år 2003. Bestandsoversikten vil bli utarbeidet parallelt med periodiseringsarbeidet. Se for øvrig punkt 5.4 Periodisering  og bortsetting. Bestandsoversikten vil bli utarbeidet i (Asta programvare) og ligge som et vedlegg til Arkivplanen under punkt. 6.

Se for øvrig :

· Bestemmelser om elektronisk arkivmateriale som avleveres eller som overføres som depositium til Arkivverket. 

Fastsatt av Riksarkivaren 11. mai 2000 med hjemmel i forskrift av 11. desember 1998 nr. 1193 om offentlig arkiv §5-8 

Pr. i dag har ikke UV-fakultetet overført elektronisk materiale til Riksarkivet.

6.  Vedlegg til arkivplanen 

· Arkivnøkler

· Avleveringslister

· Kassasjonsbestemmelser

· Kassasjonslister

· Oversikt over taushetsbelagt arkivmateriale

· Registre/katalog over arkivmateriale i bortsettingsarkiv og eldre avsluttet arkiv

· Skjema for bestandsoversikt

· Oversikt og adresser som viser hvor arkivene er fysisk plassert
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