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Innledning

Formål

Hensikten med foranalysen er å bli kjent med de arkivmessige forholdene, samt å få innblikk i forhold som er viktig å ta hensyn til ved planlegging av innføringsløpet. 

Mål

Foranalysen bygger på møter/samtaler med arkivleder og arkivar. 
For å få et vellykket resultat, vil en ha behov for å frigjøre ressurser i innføringsfasen. Ut fra denne rapporten må det opprettes arbeidsgrupper i forhold til utføring av arbeidsoppgaver som blir nevnt her, både i forkant og etter innføringen.

Sted

Høgskolen i Ålesund onsdag 18. oktober 2005

10.00 – 16.00
Fra høgskolen:
Prosjektgruppen bestående av:

Solveig Skorpen – prosjektleder, førstekonsulent ITN



Kari Vedde – personal og økonomi, rådgiver



Aud Holstad – opptak, studieveil, førstekonsulent



Gunnar Liadal – drift og vedlikehold, IT



Myrtel Brudevoll – arkivar 
Kari Marie Øvrebøe - arkivar
Fra ErgoGroup:
Kjersti Raum Johansen

Alle punkter merket med blått i teksten, er punkter høgskolen må ta stilling til.
Spørsmål som ble gjennomgått og besvart i foranalysedokumentet

· Hvilke arkiver finnes/er det noe som kan endres på

· Hvilke ordningsprinsipper finnes/er det noen som mangler

· Hvilke tilgangskoder finnes/hvilke tilgangskoder mangler

· Hvilke type saker finnes/ sees i forhold til rutiner og arkivdeler

· Rutiner for restanser og avslutning av saker

· Hvordan behandles e-post/må det lages retningslinjer/forandres på eksisterende retningslinjer

· Skanning/finnes det skannere/rutiner for innskanning

· Saksbegrep og registreringsregler

· SGK-mapper – ikke-arkivverdige dokumenter

· Personalmapper - studentmapper

· Bygge ut funksjoner for etterkontroll og kvalitetssikring av registreringer som er foretatt av saksbehandlere

· Hvilke grupper må opprettes internt for videre jobbing (eks. malgruppe)

1. Begreper i Noark4/ePhorte

NOARK 4

Noark4 er en kravspesifikasjon for elektroniske arkivsystemer i offentlig forvaltning og står for Norsk Arkivsystem.

Noark4 åpner opp for elektronisk arkiv, og ePhorte er et godkjent system for elektronisk arkivering og saksbehandling.

Det er et krav i arkivloven at offentlig forvaltning skal bruke et NOARK godkjent system, og all journalføring skal foregå i et slikt system.

Spesifikasjonen angir krav til systemenes informasjonsinnhold, datastruktur og funksjonalitet.

Ordningsprinsipp

Saksdokumenter arkiveres etter forskjellige prinsipper og det kan ofte være tvil om hvilket system som er det mest hensiktsmessige med tanke på rask og enkel gjenfinning av dokumentasjonen. Utgangspunktet for all arkivering er at gjenfinningen, og dermed ordning og oppstilling, må basere seg på et eller flere kjennetegn ved det enkelte dokument. Både faste opplysninger i brevhodet som finnes på de fleste dokumenter, og det enkelte dokumentets innhold og form kan brukes som prinsipp for arkivering. Alle disse opplysningene kan brukes som valg av ordningsprinsipp, og de gir grunnlag for å dele dokumentasjonen inn i ulike arkiver med ulik ordning og oppstilling. Hver virksomhet må selv finne ut hvilken ordningsmåte som er mest hensiktsmessig for de ulike typer arkivmateriale. Når en har bestemt seg for hvilke kjennetegn som er mest hensiktsmessig å bruke som arkiveringsgrunnlag på de ulike typer av dokumentasjon, er en kommet fram til en hovedinndeling av arkivmaterialet. 
Ordningsverdi

Dernest gjelder det å finne fram til en fornuftig oppstillingsplan- eller rekkeordning av dokumentene i arkivet. For at arkiveringen skal være personuavhengig, bør en basere seg på anerkjente systemer for arkivering, og bruke offisielle standarder der dette finnes. 
I ePhorte vil høgskolen ha:

Saksarkiv ordnet etter ASH

Personalarkiv etter personnummer (primært) arkivkode (sekundært) En sak pr person

Informasjon om ansatte som ferier, fravær mm ligger i fagsystemet SLP. (stemmer det hos dere?) 
Informasjon om lønn og reiser blir overført fra fagsystemet SLP til økonomisystemet Agresso. (stemmer det hos dere?)

 I den elektroniske mappen kan det ligge: 

· Søknad med alle vedlegg

· Tilsettingsbrev

· Arbeidsavtale

· Lønnsmeldinger

· Ulike enkeltvedtak

· Annet?

Studentarkiv etter personnummer (primært) arkivkode (sekundært). En sak pr student.

Informasjon om studenten som fag, karakterer, vitnemål mm ligger i fagsystemet FS.

I den elektroniske studentmappen kan det ligge:

· Opptakspapir med vedlegg

· All korrespondanse med studenten, som:

· Søknad vedr eksamen

· Permisjonssøknad

· Klagesaker 

· Kontrakter

· Praksisvurdering

· Ulike enkeltvedtak

Arkiv/arkivdel

Arkivdel brukes til å beskrive arkivstrukturen som omfatter dokumentene, og beskriver de fysiske eller logiske enheter for oppbevaring av saksdokumenter.

Arkiv danner det øverste nivået. Begrepet omfatter de dokumenter som produseres eller mottattes av en arkivskaper. Virksomheten kan være én arkivskaper og dermed ha ett arkiv (sentralarkiv) eller den kan ha flere arkivskapere (desentralisert).

Ved høgskolen

Høgskolen har sentralarkiv og er i organisasjonsplanen organisert under personal/økonomiavdelingen med personalsjef som nærmeste leder.
Arkivet har pr i dag fungerende arkivleder i prosjektperioden samt en arkivarstilling fordelt på to personer. Til daglig disponerer arkivet en hel stilling. Det må bemerkes at disse ikke jobber fullt med arkiv, men har også andre sekretariat/forefallende oppgaver. (Se kommentarer til slutt i analysen.)
Høgskolen skal bygge opp fullt elektronisk arkiv. Dette betyr at innkomne dokumenter skannes og at egenproduserte dokumenter lagres i ePhorte, og en har som mål å ha fullt elektronisk arkiv og elektronisk avlevering. Høgskolen vil imidlertid ha et papirbasert fysisk ”skyggearkiv”. Dette tas vare på i inntil ett år. 

Arkivdeler


Pr i dag har høgskolen saksarkiv ordnet etter arkivnøkkel for høgskoler (ASH)

Personalarkivet oppbevares på personalkontoret i fysiske mapper ordnet alfabetisk etter navn.

Studentarkiv oppbevares på studiekontoret i fysiske mapper ordnet alfabetisk etter navn. Informasjon om studenten som fag, karakterer, vitnemål, ligger i fagsystemet FS.
De to sistnevnte arkivdeler vurderes om de også skal oppbevares på papir.


Journalenhet

En journalenhet (journalførende enhet) er en arkivorganisatorisk enhet som står for (registrering) journalføring og annen virksomhet knyttet til virksomhetens arkivsystem og arkivfunksjon. En journalenhet er ofte knyttet til et bestemt arkiv, men den kan også dekke flere arkiv.

Ved høgskolen


Høgskolen i Ålesund har en journalenhet. 
Administrativ enhet

I systemet er det er mulig å benytte alt fra ett og til et uendelig antall nivåer i den administrative organiseringen.

Virksomheter er i stadig endring når det gjelder den administrative organiseringen. Ved omorganiseringer skal en registrere utgått dato på de administrative enheter som blir nedlagt, og opprette de nye enhetene som kommer til. En vil dermed bevare organisasjonens historikk ved å beholde administrative enheter som er nedlagt i journalbasen. Det er selvsagt ikke mulig å foreta registreringer i administrative enheter som er markert som nedlagt/utgått.

Ved høgskolen

Organisasjonskart ble lagt frem og ble brukt i foranalysen og som utgangspunkt ved oppsett/ konfigurering av systemet. 

Høgskolen i Ålesund er inndelt i tre nivå

1. Organisasjonsnivået

2. Avdelingsnivået

3. De ulike kontorene i administrasjon
Brukere

Ved konfigurering skal alle brukerne være definert og klarert for tilgangskoder, også innenfor bestemte sakstyper.

Det må vurderes hvem som skal knyttes på ePhorte ved oppstart. Brukerne skal knyttes opp mot sine administrative enheter og rollene være definert. Følgende opplysninger om den enkelte bruker må være på plass innen systemet settes opp på systemadministrasjonskurset:

	BrukerID
	Passord
	Initialer
	Fornavn
	Mellomnavn
	Etternavn
	Standardrolle

Andre roller?
	Autorisasjon

Tilgangskode/


	Tilgangsgruppe
	Adm.enhet

	HANS
	HANS
	HJH
	Hans
	Jens
	Hansen
	LD

Syst.ansv
	U,P,S,MU,Ø
	Økonomi
	Økonomi

	Besøksadresse
	Tittel
	Stedfortreder for
	e-post
	Standardarkivdel

	
	Økonomidirektør
	Direktør
	hjh@ergo.no
	Saksarkiv


NB – for å få til integrasjon med e-post, må brukerid og påloggingsid (det første du logger deg på med på egen maskin) være identisk! 

Roller

Alle roller som skal være tilgjengelige i systemet må defineres i hjelperegisteret. 

Høgskolen kan selv angi hvilke egenskaper en rolle skal inneha innenfor de rammer som Noark4 standarden tillater. Her angis hvilke rettigheter/egenskaper de ulike rollene er tilordnet.
Ved høgskolen

ePhorte leveres med Noark4 standard roller; (0) systemansvarlig, (1) arkivleder, (2) arkivpersonale, (3) leder/saksfordeler, (4) saksbehandler og (5) utvalgssekretær. 

Rollen Saksbehandler (4)
· Opprette egne saker

· Opprette JP i egne saker eller saker hvor du er registrert som saksbehandler på en JP

· Opprette/redigere dokumenter i egne JP


Rollen Leder(3)

· Opprette saker for alle i egen avdeling

· Opprette JP i alle saker som tilhører egen avdeling

· Opprette/redigere dokumenter i alle JP som tilhører egen avdeling

Følgende utvidelser av skriverettighetene er mulig å tilpasse etter behov:

Rettighet til å opprette nye JP i en sak
· Parameteret ”ny JP” i rollen satt til 3 eller 4

· Eller stå som mottaker/kopimottaker på en JP i saken eller være medlem i en tilgangsgruppe på saksnivå.

Rettighet til å bruke ”svar på JP” i en sak

· Er begrenset til saksbehandler for JP som skal besvares

· Mulighetene for å kunne overføre saksbehandleransvar fra seg selv til andre styres av rolleparameteret ”endre saksbehandler”

Rettighet til å redigere dokumenter
· Må ha status R (reservert)

· Saksbehandler på JP eller dennes leder har rettighet til å redigere dokumentet

· Tilgang utover dette styres via tilgangsgruppe på JP

Høgskolen må vurdere om det er roller utover Noark4- standarden det kan være aktuelt å opprette. Hva med fagpersonale? Skal disse ha faste skriverettigheter i mapper på tvers av avdelinger eller skal dette defineres i tilgangsgrupper?   

Skjerming/Tilgangsstyring

Tilgang til systemet deles i lese- og skriverettigheter. Slike rettigheter knyttes til hver enkelt ansatt ved registrering. I prinsippet er alt som ikke er skjermet av tilgangskoder tilgjengelig for alle.

Lesetilgang (klarert for tilgangskoder) 

Leserettigheter er knyttet til administrativ tilhørighet.

Som et utgangspunkt kan man regne med følgende nivåer for leserettigheter: 

· Egne journalposter (som saksbehandler) og Egne saker (som saksansvarlig)

· Alle saker i én eller flere administrative enheter

· Alle saker i hele organisasjonen

Skrivetilgang

Skrivetilgang forutsetter lesetilgang. I tillegg til å styres av administrativ tilhørighet, styres skrive​tilgang også av rolle og av status på den sak, journalpost og dokument man vil skrive på.

Som et utgangspunkt kan man regne med følgende inndeling av personalet for tildeling av skrive​rettigheter:

· Arkivleder (rolle AR1) har skrivetilgang i alle journalenheter (hvis flere)
· Arkivpersonale (rolle AR2) har skrivetilgang i egen journalenhet (hvis flere enn èn)
· Saksbehandler har skriverettigheter i egne saker

Tilgangskoder

Begrepet tilgangskode erstatter graderingskoder. Til hver tilgangskode kan det registreres en eller flere hjemler for å unnta opplysningene fra offentligheten.

Vi vil anbefale at en prøver å holde antall tilgangskoder på et lavt og oversiktlig nivå.

I ePhorte løses tilgang til lesing av unntatt offentlighet gjennom autorisering for og tilgang til tilgangskoder. Dette styres via den enkelte bruker.

Arkivpersonell må ikke begrenses så mye vedrørende rettigheter i databasen at de ikke får utført arbeidet sitt på en tilfredsstillende måte, det samme gjelder saksbehandlerne. Det er avgjørende for å få til en smidig saksbehandling uten for mange ”stopp” underveis.

Ved høgskolen

Etter gjennomgang er det foreslått at følgende koder kan benyttes:

	U
	Unntatt offentlighet (denne vil legge seg automatisk øverst i listen i ePhorte)  

Innehar unntakshjemlene fra offentlighetsloven;

§5 (Unntak for interne dokumenter)

§5a samt § 13 i forvaltningsloven (Unntak for opplysninger undergitt lovbestemt taushetsplikt)

§6 (Unntak på grunn av dokumentets innhold)

§11 (Forskrifter til loven)

	P
	Personalsaker, inkluderer også Tjenestemannsloven §6.4

	PX
	Sensitive personalsaker

	S
	Studentsaker

	SX
	Sensitive studentsaker

	MU
	Offentlig møteinnkalling og protokoll


Tilgangsgrupper 

Tilgangsgrupper benyttes til å gi en gruppe brukere tilgang til saker og journalposter på tvers av den administrative strukturen. 

Eksempel på slike grupper kan være saksbehandlere som arbeider innenfor et felles saksområde som inneholder graderte saker og dokumenter, eller som skal ha registreringsrettigheter i samme saksmappe. 

Her må høgskolen tenke gjennom om de har grupper det vil være naturlig å legge inn med fast tilgangsgruppe, eller om en bruker ad-hoc tilgangsgrupper.

Eksempel:

	Navn på gruppen:
	Medlemmer i gruppen:

	LEDERGRUPPE
	NN

NN

	FAGGRUPPER
	NN

NN


Importsentral

I ePhorte WEB er det lagt opp til en importsentral der høgskolen kan motta e-post både til sentralt postmottak og at saksbehandler selv kan importere e-post. 

Hva er navnet på meilserveren deres?

Dette må sees på i sammenheng med rutiner for hvem som registrerer e-posten, arkivet eller den enkelte saksbehandler?

Det kan også legges inn lenker mot internett til sider som ofte blir brukt av høgskolen der informasjonen kan lastes ned. Vær her obs på at internettsider flyttes på fra tid til annen! Høgskolen i Ålesund vil vurdere om både laste ned aktuell informasjon og samtidig ha lenke til websiden.

SGK-funksjoner

SGK står for Statens generelle kravspesifikasjon for elektronisk saksbehandling.

I ePhorte kan man opprette saksmappe eller andre mapper, hvor en kan ta vare på elektroniske dokumenter som ikke er arkivverdige. Det kan opprettes Private mapper, Administrative enhets mapper og Organisasjonens mapper.
Her kan ligge arbeidsdokumenter, informasjon som rundskriv, referater osv.

Høgskolen må ta stilling til hvem som skal få opprette slike mapper, på hvilket nivå, samt hvilken informasjon det vil være naturlig å legge her.

Høgskolen i Ålesund vurderer å utsette bruken av SGK-funksjoner til de har lært de øvrige funksjonalitetene i programmet.

Versjonshåndtering

Et egenprodusert saksdokument kan opptre i flere versjoner etter hvert som arbeidet med å produsere dokument skrider frem. 
Det er opp til den enkelte høgskole å utarbeide regler for hva som skal betegnes som en ny versjon av et saksdokument og hvilke saker/dokumenter som må ha versjonsopplysninger. 

En versjon kan sidestilles med det gamle begrepet konsept. Dermed er det åpnet for å arkivere konsepter sammen med endelig utgave av dokumentet ved trinnvis saksbehandling.

Det er ofte dokumenter som skal innom flere steder og endres flere ganger før endelig ferdigstilling. Dette vil tas stilling til underveis.

2. Generelt  

Arkivets organisering

I følge forskrift om offentlige arkiv skal det daglige arkivarbeidet i et offentlig organ utføres av arkivtjenesten under ledelse av en arkivansvarlig. Arkivtjenesten skal være underlagt den leder som har ansvaret for virksomhetens administrative fellessaker.

Arkivmedarbeidere ved hver arkivtjeneste er ansvarlig for at det daglige arbeidet utføres i tråd med gjeldende lover og retningslinjer. Det skal foreligge instruks for arkivmedarbeidere. 

Pågang/arbeidsmengde på sentralarkivet

Ved elektronisk dokumentutveksling er det sentrale postmottaket/arkivet utgangspunktet for høgskolens journalføring og postfordeling.

Det må synliggjøres at det tar tid å klargjøre dokumenter for skanning og skanne/kontrollere disse. Dette betyr igjen at høgskolen må vurdere om arkivtjenesten må styrkes i forbindelse med innføring av ePhorte. 

Pågang/arbeidsmengde for arkivleder

Arkivleder må ha tilstrekkelig myndighet til å kunne ivareta alle deler av det tradisjonelle arkivarbeidet. Virksomhetsleder bør autorisere arkivlederen til også ha det overordnede ansvaret i forhold til elektronisk saksarkiv. Det overordnede arkivfaglige ansvaret ligger hos en person i arkivtjenesten som for tiden er fungerende arkivleder.
Arkivleder vil også i forbindelse med innføring og implementering av ePhorte, ha viktige funksjoner når det gjelder arkivstyring og arkivstruktur i oppsettet og vedlikeholdet av systemadministrasjon i ePhorte. Arkivansvarlig bør også ha et ansvar i forhold til kompetanseheving spesielt rettet mot arkivpersonalet. Forhold til og forståelsen av NOARK4 og arkiv generelt, for å unngå feilregistreringer og for en kvalitetssikring i forhold til registreringer i journalen (saksbegrep- og registreringsregler kommer inn her). Dette gjelder også for saksbehandlere og ledere.

Ved Høgskolen i Ålesund er det etablert et godt samarbeid med IT avdelingen. Spesielt er dette viktig i forholdet systemansvarlig og IT-personell i forbindelse med driftsrutiner og periodiseringer. Her er det viktig å skille faget arkiv med ren drifting av systemet.

Endring av roller

Arkivpersonalets rolle blir i stor grad endret ved innføring av Noark4. De fleste kvalitetssikringsfunksjoner vedrørende journalføring, arkivering og skanning blir lagt her. Arkivmedarbeidere må derfor ha tilstrekkelig tid til og ro rundt arkivarbeidet og de nye arbeidsområdene.

Noark4 definerer kontrollfunksjoner som vil gi en utstrakt identifisering av de ansvarlige for utførte aktiviteter. Det er behov for å bygge ut funksjoner for etterkontroll og kvalitetssikring av registreringer som er foretatt av saksbehandlere.

Journalføring og skanning skal foregå sentralt, og dette øker arbeidsmengden til arkivet betraktelig.

Offentlighetsvurdering

Arkivet og alle saksbehandlere må ha en aktiv rolle i forhold til offentlighetsloven og begrensing av innsyn.

Høgskolen er et offentlig organ og må følge retningslinjer for journalføring og offentlige arkiv.

Det må utarbeides klare retningslinjer i forbindelse med påføring av tilgangskoder på saker, journalposter, dokumenter og vedlegg, samt hvilke informasjon som skal/ kan beskyttes. Alle tilgangkoder blir lagt i systemet ved konfigurering.

3. Rutiner/rutineutvikling

Målsettingen er å sikre at det innarbeides felles post- og ekspedisjonsrutiner på høgskolen, som er i samsvar med lover og forskrifter.

Rutinene skal sikre at saksbehandlingen blir tilstrekkelig dokumentert og arkivert uten unødvendig dobbelarkivering og registrering. Det er et overordnet mål at dokumentflyten skal skje hurtigst mulig fra postmottak til saksansvarlig, og at alle sikres lik og samtidig tilgang til saksdokumentene.

Rutinene skal legge til rette for fullstendig elektronisk dokumentbehandling og fullstendig elektronisk arkivering av saksdokumenter.

Ved høgskolen

Skolen har gode, innarbeidde rutiner, med en pr i dag faglig kompetent arkivleder. Det vil imidlertid være viktig å tilføre Kari-Marie mer arkivkunnskap for å kunne håndtere det omfanget innføring av et slikt system vil kreve, når Solveig ikke lenger skal ha det faglige ansvaret. 
Eksisterende rutiner vil bli omskrevet og tilpasset elektronisk saksbehandling.

Rutinene skal være på plass innen opplæringen starter. 

Dette er høgskolens eget ansvar, men fagkonsulenten kan involveres og rådspørres.

Registreringsregler

Gode registreringsregler bidrar til økt utbytte av gjenfinningen. 

Registreringsregler skal foreligge til høgskolen starter opplæringen. 

Arkivbegrensning

Retningslinjer for arkivbegrensning skal foreligge til arkivet starter opp og justeres før full driftsstart. Retningslinjene skal si noe om dokumenttyper som er arkivverdige og skal registreres. 

Retningslinjene skal også si noe om hvilke kriterier som ligger til grunn for vurdering av arkivverdighet.

Retningslinjer for arkivbegrensning bør foreligge til oppstart for arkivet og eventuelt justeres før full drift startes. 

4. Arkivrutiner

Daglige arkivrutiner omfatter beskrivelse av arkivets arbeidsoppgaver og hvordan de skal utføres. Pilotene har allerede utarbeidet et godt grunnlag for rutinebeskrivelser. Anbefaler at disse brukes av alle høgskolene, men tilpasses den enkelte skole. 

Rutinene skal omarbeides til arkivet starter opp i kursdatabasen og skal vurderes på nytt før full driftsstart. Rutinene bør være felles for samtlige arkivansatte på høgskolen.

Funksjoner for daglig/ukentlig etterkontroll og kvalitetssikring av registreringer som er gjort av saksbehandlere er følgende:

Til journalføring – utgående post

Til journalføring - inngående post

Ufordelt post sendt tilbake til arkiv

Reserverte saker

Konsepter

Saker som skal avsluttes

Interne notater
Siste 10 saker

Disse kan settes opp som predefinerte søk for arkivpersonalet, slik at oppgavene gjøres oversiktlige og enkle å følge opp. 

Rutiner for postmottak/fordeling

Et hovedpoeng med elektronisk saksbehandling er hurtig dokumentutveksling. Det er derfor av vital betydning å unngå at postmottaket former seg som en flaskehals i den inn - og utgående journalføringen. Løsningen med postmottak krever rutiner for en mer eller mindre omgående journalføring og videreformidling.

Ledere og saksbehandlere vil få ansvar i forhold til å supplere, rette og oppdatere journalopplysninger som er registrert.

Her er ulike valg for å viderefordele:

1. Arkivtjenesten fordeler direkte til saksbehandler hvis denne er kjent. Hvis ikke, fordeles dokumentet til saksfordeler/leder som viderefordeler innen egen enhet.

2. Arkivtjenesten fordeler til leder for den enkelte enhet, som viderefordeler til saksbehandler.

Høgskolen må ta stilling til hvilket av disse alternativene en skal bruke. 
Høgskolen i Ålesund vil bruke en delt modell:

1. Når det gjelder organisasjonens saker vil høgskoledirektøren gi delegert ansvar til arkivleder for fordeling av saker direkte til saksbehandler hvis denne er kjent. Hvis ikke, fordeles dokumentet til høgskoledirektøren som viderefordeler.

2. For andre mellomledere og avdelingsledere vil arkivtjenesten fordele til leder for viderefordeling til saksbehandler.

Det må bemerkes at det er en leders ansvar å fordele arbeidsoppgavene på/til saksbehandlere på egen enhet. Leder har nærhet og oversikt på fagområder/ansvarsområder og tilstedeværelse. Ved leders fravær settes det opp stedfortredende leder. Dette kan gjøres fast i systemet eller periodevis ved ferieavvikling/annet fravær. 

Alternativ 2 er en sterk anbefaling.

Skanning

Siden all journalføring og skanning skal foregå sentralt, vil dette øke arbeidsmengden til arkivet betraktelig.

Man må være klar over at det tar tid å klargjøre dokumenter for skanning og skanne/kontrollere disse. Ut fra arkivloven med forskrifter skal all innskanning kontrolleres. 

Det skannede dokumentets innholdsmessige integritet og autentisitet skal sikres.

Det vil bli gjennomført en workshop i skanning i forbindelse med innføring av ePhorte. Høgskolen velger enkeltskanning som utgangspunkt da mengden innkommet post ikke er så stor. (ca 3000 registrerte dokumenter pr i år), men vil vurdere bunkeskanning etter erfaringer som gjøres underveis.
1. Det må lages klare rutiner for hvor mye som skal skannes inn i forbindelse med de ulike sakstyper. 

2. Det må også settes klare regler for hva som skal skannes inn i forskjellig typer saker som for eksempel personalsaker.

3. Hva skal skannes av vedlegg? Hvor mange sider er maks?

Dette er spørsmål det er vanskelig å ta stilling til på forhånd.  Rutiner og regler må bli til ved erfaringer i bruken av systemet. Det anbefales å dra veksler på pilotenes erfaringer så langt.
E-post

E-post kan bli en utfordring når det gjelder gjenfinning, ettersporbarhet og gjenbruk hvis høgskolens ”arkiv” blir liggende i den enkeltes postkasse. Dette kan føre til at skolen mister viktig arkivverdig dokumentasjon. Det er derfor viktig å strukturere kommunikasjonsflyten før oppstart. 

Retningslinjer for e-post inngår som en del av de daglige arkiv- og saksbehandlingsrutinene og vil bli revidert til oppstart.

Høgskolen vil opprettholde ett felles e-postmottak for hele organisasjonen, slik at saksdokumenter blir journalført, arkivert og underlagt vanlig saksbehandleroppfølging. I tillegg har saksbehandlerne personlige e-postadresser. Høgskolen har retningslinjer for hvordan håndtere e-post pr. i dag, hvor bl.a. saksbehandlerne skriver ut og leverer til arkivet for journalføring.  Det antas likevel at mye arkivverdig dokumentasjon går tapt.

Som utdanningsinstitusjon blir lite levert til arkiv fra faglærer. Dette gjelder ikke bare e-post, men også annen generell dokumentasjon. 

Retningslinjene for bruk av e-post må praktiseres strengt allerede fra driftsstart og bør inngå som en del av de daglige arkivrutinene og rutiner for saksbehandlerne. 

Høgskolen må ta stilling til følgende:

· Skal saksbehandler selv vurdere om e-posten er arkivverdig og eventuelt hva som er hoveddokument og vedlegg?

· Skal saksbehandler sende vurdert e-post til arkivet for import i ePhorte og journalføring?

· Skal saksbehandler selv registrerer e-posten i ePhorte?

· Der er sakstyper det er bestemte formkrav som sier at dokumentene skal ha en signatur. Hvilke dokumenter gjelder det for ved høgskolen? 

· Skal det defineres hvilke typer dokumenter som kan sendes via e-post uten signatur? 

· Skal man ha rutiner og avtaler med mottakene part om sending på e-post er godt nok eller ikke?

· Ved sending via e-post må meldingen som minstekrav ha e-post signatur som er en utarbeidet felles mal for høgskolen. 
Restanser og avslutning av saker i NOARK3

Der er noen restanser ved høgskolen, men oversiktlig da restansene er fordelt på få personer. Arkivet må sørge for å få inn restanser (så snart som mulig) og avslutte de saker som kan avsluttes i gammel database.

Saker som er aktive i nåværende saks- arkivsystem skal registreres på nytt i ePhorte.

Alle restanser må avskrives.

Ved overgang til ePhorte (periodisering) skal det tas uttrekk av databasen. Journalen og det fysiske arkivet skal da stemme overens. Sakene settes bort. For å få en rask tilgang til de eksisterende journalopplysningene, kan dataene konverteres fra det eksisterende NOARK3-systemet til en historisk database i ePhorte. Den historiske basen må være lukket for nye registreringer.

Det er anbefalt å gjøre et skarpt periodeskille ved overgangen til ePhorte. Denne anbefalingen vil en følge ved Høgskolen i Ålesund.

5. Sakstyper og saksbegrep

Sakstype

Det skal utarbeides en kort beskrivelse av de enkelte sakstyper, hvilken arkivdel de hører hjemme i, og hvordan de behandles. Det er viktig å få til en klar avgrensning av arkivmaterialet, slik at man vet hva som hører hjemme i hvilken arkivdel. 

De aktuelle sakstyper for Høgskolen i Ålesund er bla:

· Styresaker

· Personalsaker

· Stillingsvurderinger

· Tilsettinger

· Kompetansevurderinger

· Permisjoner

· HMS-saker

· AMU

· Drøftingssaker – referat

· Forhandlingssaker – protokoller

· Studentsaker 

· Overflytting 

· Permisjoner

· Reservering av studieplass

· Disiplinærsaker

· Klagesaker



· Undervisning

· Karakterer

· Høringer

· Kontrakter

· Oppdragsvirksomhet

· Regnskaps-/og budsjettsaker

· Samarbeid

· Internasjonalt samarbeid

· Eksterne midler

· Planarbeid

· Forskning

Saksbegrep

Å definere saksbegrepet før bruk av ePhorte er viktig. I utgangspunktet er en sak en behandlingsprosess som er satt i gang og som skal avsluttes, men kan også være et samlebegrep der prosessen ikke gir et vedtak. 

· Dokumenter som krever saksbehandling og som inngår i en avgjørelsesprosess

· Innkomne dokumenter som krever et svar, men ikke nødvendigvis fører til stor saksbehandling

· Tommelfingerregel: Dersom du ikke kan nøye deg med et svar over telefon, bør dokumentet journalføres

· Dokument som har verdi som dokumentasjon

Hva er kriteriene for en sak, når er det en sak, hvordan bør sakene beskrives? Dette er nyttig for å få maksimalt utbytte mht. gjenfinning. 

Retningslinjene må foreligge til opplæringen av saksbehandlere starter. 

6. Saksbehandling og dokumentflyt

Det å innføre elektronisk saksbehandling i en organisasjon er en stor omstilling, og det krever mye av den enkelte saksbehandler. Godt innarbeidede eksisterende rutiner må nå tilpasses et elektronisk system. Det er derfor viktig at saksbehandlere lyttes til når rutinene skal bearbeides, og at saksbehandlerrutinene er så korte og entydige som mulig. De skal enklest mulig si noe om de oppgavene som saksbehandler skal ha i systemet, og hvordan de skal utføres. 
Saksbehandler skal i sitt arbeid følge de lover og regler som er satt for arkivarbeidet, og har ansvar for å følge arkivreglementet og andre bestemmelser i arkivplanen som angår saksbehandlingen. Saksbehandler skal ikke opprette egne arkiver med originaldokumenter, og har ansvar for at original dokumentasjon ikke blir skadet, går tapt eller blir utsatt for urettmessig innsyn under saksbehandlingen
I virksomhet med papirbasert saksbehandling, der alle dokumentene er papirbasert, er det ikke uvanlig at det legges skriv ”på mappa” uten at disse blir journalført.

Denne praksisen har ofte fortsatt etter at virksomheten har gått over til elektronisk journalføring.

I ePhorte finnes mulighetene til å legge notater/merknader på saksmappa i form av egne notat – ”gule lapper” som også blir journalført som en kommentar til saksutviklingen.

Når høgskolen tar i bruk elektronisk saksarkiv lar det seg ikke gjøre å arkivere arkivverdige dokumenter i det elektroniske arkivet uten å journalføre dem.
Alle dokumenter som skal bevares og etter hvert overføres til arkivverket, må journalføres og arkiveres i det elektroniske saksarkivet. 
Rutiner må foreligge til opplæringen starter. 
Utvalgsbehandling

Utvalgsbehandling dekker de funksjoner som er nødvendige for å administrere og avholde møter i utvalg. Dette vil bli tatt opp i egen konfigurering og opplæring.
Hvilke utvalg skal inn i utvalgsmodulen i ePhorte?

· Arbeidsmiljøutvalg (AMU)
· Klagenemnd
· Læringsmiljøutvalg (LMU)
· Opptaksutvalg
· Studieutvalg
· Tilsettingsråd
· Tilsettingsutvalg
· Avdelingsstyrer

Hvilke av disse utvalgene har faste saker?

For andre råd og utvalg kan det opprettes én sak pr råd/utvalg pr år.

Arbeidsgrupper/ansvar

Ressursgruppe/intern brukerstøtte

Høgskolen har etablert en prosjektgruppe. Ressurs-/prosjektgruppen er sammensatt av både arkivarer og saksbehandlere slik at man har sikret et tilbud til alle brukergrupper av systemet. 

Ressursgruppen må ha en leder som er faglig ansvarlig og som jevnlig sørger for at gruppen fungerer. Vi anbefaler at arkivledere er faglig ansvarlig for ressursgruppen. Ressursgruppen bør omfatte både superbrukere, interne kursholdere og andre ressurspersoner. Noen av personene kan ha flere funksjoner. Medlemmer av ressursgruppen er ment å fungere som brukerstøttepersoner for saksbehandlere og ledere. 

Ved Høgskolen i Ålesund er prosjekt-/ressursgruppen sammensatt slik:

· Solveig Skorpen – prosjektleder, førstekonsulent ITN

· Kari Vedde – personal og økonomi, rådgiver

· Aud Holstad – opptak, studieveil, førstekonsulent

· Gunnar Liadal – drift og vedlikehold, IT

· Myrtel Brudevoll – arkivar 

· Kari Marie Øvrebøe - arkivar

Ressursgruppen må ha grundig opplæring i ePhorte og i høgskolens rutiner knyttet til systemet. Ressursgruppen må også ha god kjennskap til intern organisering og arbeidsområder, eventuelt at noen spesialiserer seg innenfor enkelte saksområder. 

Andre oppgaver ressursgruppen kan ha er informasjon til saksbehandlere og ledere og

informasjon/opplæring for nyansatte gjennom fast program. Dette siste er enormt viktig å ta på alvor. Høgskolen i Ålesund har tidligere holdt opplæring mht saksbehandlingsrutiner og arkivet. Det må stilles ressurser til videreutvikling av dette i det nye saksbehandlingssystemet. Grunnopplæring i bruk av data som arbeidsverktøy må alle ha for å kunne ha glede av ePhorte.

Ressursgruppen er etablert og skal ha fått nødvendig opplæring innen full driftsstart.

Malgruppe

Høgskolen må ha ansvarlige for utarbeiding og senere drifting av malene, helst to personer med god kunnskap i word/windows grensesnitt. Høgskolen i Ålesund har oppnevnt følgende personer i malgruppe:

· Gunnar Liadal
· Geir ?

Disse skal stå for oppdatering og tilpasning av eksisterende maler, og skal delta på egen workshop/malkurs.
Systemansvarlig

I Noark4 er det i arkivlederrollen definert drifting av arkivstyring og arkivstrukturen i administrasjonsprogrammet. Dette betyr at arkivet har en viktig rolle i oppbygging/drifting av denne delen i programmet. Arkivleder vil også måtte ha en aktiv rolle ifm sanering av databasen, ved for eksempel arkivperiode slutt, i tett samarbeid med IT.

Det skal også defineres hvem som gir brukerrettigheter i systemet og hvem som kan tildele og autorisere brukere for tilgangskoder.

Det vil være ideelt at IT og arkiv har roller som systemansvarlige, men at ansvarsfordelingen er helt klar og entydig. Det skal ikke være for mange som har systemansvarligrolle, minimum 2 eller maks 3 personer.

Ved høgskolen

Systemansvaret er delt mellom Kari-Marie og ?
Kompetanseutvikling/Opplæringsansvarlig

Det må så snart som mulig settes opp en plan for innkalling til brukerne vedr. opplæring i ePhorte. 

Brukerne må i forkant av kurs i ePhorte ha basiskunnskaper i word/windows/web-grensesnitt, og det bør utarbeides en kompetanseplan for brukerne der en ser at denne kunnskapen er mangelfull.

Ved høgskolen

Anbefaler sterkt at dette ikke blir lagt til arkivleder eller arkivar, som pr i dag har mer enn nok å henge fingrene i, både som prosjektleder, fagansvarlige og interne motivatorer. 

Den interne opplæringen vil foregå i perioden fra desember og frem til driftstart.

Det vil i etterkant være behov for oppfriskingskurs. Dette bør også så snart som mulig inngå i opplæringsplanene.

Informasjonsplan

I et prosjekt av denne størrelse og omfang, er det særdeles viktig at alle impliserte parter er godt informert. En må sørge for at informasjonen om prosjektet kommer ut til de det gjelder i rett tid og med kort, oppklarende innhold.

Ved høgskolen

Prosjektleder har vært flink til å informere og involvere brukerne ved skolen! Prosjektleder må sørge for at ny og oppdatert informasjon om prosjektet kommer ut til alle interessenter. Regelmessig informasjon bør gis til deltakere, brukere og eventuelt samarbeidspartnere.

Målgruppene kan deles i følgende hovedgrupper:

Styringsgruppen

Prosjektdeltakerne 

Brukerne

Fagforeningene

Samarbeidsparter

7. Innføring, fremgang og igangsetting

I en innføringsfase er det viktig at styringssignaler gies fra ledelsen, at en har frigjort nok ressurser i innføringsfasen, samt at formålet med innføring av nytt saks- arkivsystem er tydeliggjort (for eksempel i virksomhetsplanen).

Det er også viktig at roller og ansvar beskrives og defineres klart og entydig.

For at system og rutiner skal gi forventet gevinst, er det avgjørende at det er etablert et godt apparat for opplæring og oppfølging. Dette gjelder så vel bruken av systemet som basens kvalitet og rutinene rundt.

8. Andre funn i foranalysen

Søkebehov

For at høgskolen skal få maksimalt utbytte av arkivbasen, anbefaler vi at det settes av tid til vurdering av søkebehov. Det er mulig å tilrettelegge søkingen for de enkelte brukergrupper, for eksempel ved hjelp av spesial søk. 

Dette kan gjøres i samarbeid med ErgoGroup etter installasjon av ePhorte, og det vil være mulig og naturlig at rådgiver bistår med oppsett av disse, siden opplæringen starter umiddelbart etter innlegging i basen. 

Stempel

Stempler arkivet i dag all arkivverdig post? Det er et spørsmål om de vil gjøre det. Stempelet må som minimum inneholde felt for registreringsdato og løpenr/dato. 

For saksbehandler vil det være et godt hjelpemiddel om det skannede dokumentet har stempel for enklere identifikasjon ved utskrifter.  

Konvertering

Høgskolen i Ålesund har ikke besluttet om de skal konvertere NOARK3 databasen som en historisk database i ePhorte. I avtalen er dette satt opp som valgfritt med en ekstra kostnad.

Brukerstøtte pr telefon

Det anbefales at arkivet får en bærbar telefon/mobiltelefon som er dedikert som ”hotline” til brukerstøtten. I oppstart vil det være av stor betydning at hjelpen er umiddelbar! Med en bærbar telefon kan en forflytte seg rundt til de ulike brukerne, og telefonene kan likevel besvares. Anbefaler samtidig at arkivpersonalet og superbrukere lar dette ansvaret gå på rundgang, da dette er en fin måte å lære hva saksbehandlerne har av problemer, være seg systemet, rutiner osv…  

Forankring i ledelsen
Det er særdeles viktig at et prosjekt av denne størrelse og økonomiske ramme har forankring i ledelsen. Ledelsens initiativ og involvering gir erfaringsmessig stor innflytelse på prosjektets renomè og utrulling, og eventuell motstand fra saksbehandlere vil ikke så lett få utfolde seg. I tillegg er det viktig at saksbehandlere blir involvert og informert så tidlig som mulig. Spørsmål som; hvem har ansvaret for saksbehandlingen? - må gis et klart og entydig svar på.
Argumenter for hvorfor dere innfører ePhorte, må være klare umiddelbart, slik at det ikke er tvil om hvorfor dere innfører et nytt elektronisk sak/arkivsystem! Argumentene må dere forme, dere kjenner de interne forhold og saksbehandlerne.
Arkivets fysiske plassering og andre ”utenom”oppgaver

Arkivets lokalisering er ikke helt ideell ift nærheten til brukerne. Ser likevel at det kan være problematisk å få gjort noe umiddelbart med det, men ber om at høgskolen ved første anledning vurderer plasseringen på ny og nærmere det administrative fellesskapet.
Det er uheldig at Kari-Marie må forholde seg til andre oppgaver enn sitt definerte arkivarbeid. Hun blir stadig avbrutt i sitt daglige av andre henvendelser. Disse forholdene bør dere se på i samarbeid med Kari-Marie! I et prosjekt av et slikt omfang, er det viktig å ha fokus på de oppgaver som skal løses i forkant, under og etter innføringen. Henviser til kapitlene 3, 4 og 5 for å vise omfanget av hennes ansvar og arbeidsoppgaver.  
Nøkkel til bortsettingsarkiv

I Arkivforskriftens §4:

§ 4-1. Allmenne krav til arkivlokale 
Alle rom der ein oppbevarar arkivmateriale over lengre tid, blir rekna som arkivlokale. Arkivlokale kan vere vanlege kontorrom eller spesialrom for arkiv. Arkivlokala hos offentlege organ skal gi arkivmaterialet vern mot vatn og fukt, mot brann og skadeleg varme, mot skadeleg påverknad frå klima og miljø og mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge. 

§ 4-9. Vern mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge 
Bygningsdelar som avgrensar arkivlokalet, skal vere utforma slik at arkivmaterialet er fullgodt sikra mot innbrot og mot at uvedkomande elles kan sleppe inn. 
Spesialrom for arkiv skal vere sikra med særskild innbrotsalarm. Kontorrom der ein har arkiv, skal gå inn i det ordinære tryggingsopplegget for bygningen. 

Offentlege organ skal ha reglar for kven som har tilgjenge til arkivlokale. 

”Alle” på høgskolen har tilsynelatende adgang med nøkkel til bortsettingsarkivet. Dette er ikke tillatt. 
Innføringens tidsbruk

I samtale med studiesjef Bjørg Nedregåtten, ble det bemerket at innføringen har en vel stram tidsplan. Det er det ikke tvil om at hun har rett i. Dette er noe som må diskuteres i den interne prosjektgruppen, hvorvidt høgskolen i Ålesund har behov for mer tid i innføringsprosessen. 
Med vennlig hilsen,

Kjersti Raum Johansen

Seniorkonsulent

ErgoGroup AS

Postboks 1371, Sentrum
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