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Gespreksonderwerpen per doelgroep bij een archiefinspectie 
Het Utrechts Archief, Bernard Mantel, Jeroen van Oss, 2010
Lijnmanager/medewerker
Tijdens de inspectie die een van de archiefinspecteurs van Het Utrechts Archief binnenkort gaat uitvoeren zult u ook worden geïnterviewd. Voor een beter begrip van het waarom en hoe van de archiefinspectie verwijzen wij graag naar de meegezonden flyer. Ter voorbereiding op het interview geven wij hieronder aan welke vragen en en thema’s onderwerp van het gesprek zullen zijn. Als er nog relevante (beleids-)documenten ten aanzien van het informatiebeheer aanwezig zijn, zouden wij die graag ontvangen. 

Eventuele aanvullingen op de gespreksonderwerpen bespreken wij graag tijdens het interview.

Vragen en thema’s
1. Wat is de plaats in de organisatie en de taak van de manager/afdeling;
2. Hoe verlopen de werkprocessen waarvoor (de afdeling van) de manager verantwoordelijk is;
3. Hoe belangrijk is een goede informatievoorziening voor de uitvoering van uw werk/taak?  

4. In hoeverre bent u/zijn uw medewerkers verantwoordelijk voor het volledig maken van documenten en dossiers;
5. In hoeverre is de manager/zijn de medewerkers van de afdeling bekend met regels en procedures t.a.v. het informatiebeheer:

a. Bestaan van archief- en informatiebeleid;

b. Ordeningssystematiek;

c. gebruik van DMS;

d. e-mailprotocol.
6. Hoe is informatievoorziening ingericht?

a. Hoe zijn verantwoordelijkheden t.a.v. de informatievoorziening ingericht (zelf vastleggen uitgaande documenten, rol van secretariaten etc.);
7. Tevredenheid met de dienstverlening door DIV:
a. Hoe verloopt ondersteuning door DIV;
b. Bij gebrek aan ondersteuning, hoe wordt de informatiebehoefte opgelost;
c. Hoe zou DIV een betere dienstverlening kunnen leveren;

8. Hoe functioneert informatiebeheer?
a. Worden de belangen zoals genoemd onder 3 voldoende behartigd;
b. Welke informatiebronnen worden gebruikt en welke niet;
c. Is de info makkelijk beschikbaar, ook zonder tussenkomst DIV;
d. Kunt u info vinden bij afwezigheid medewerker;
e. Is de info logisch, herkenbaar toegankelijk;
f. Is de informatie compleet;
g. Is de informatie eenduidig, begrijpbaar;
h. Gebruik van eigen informatiebronnen (schaduwarchieven, eigen informatiebestanden) en wie beheert deze

9. Gesignaleerde knelpunten, mogelijkheden tot verbetering etc.

10. Houding t.a.v. digitalisering: mogelijkheid tot verbetering, hangen aan papier, al is het maar voor het werkarchief (ook vragen bij de behandelaars, medewerkers op de afdelingen);
11. Knelpunten en verbeterpunten: visie op de toekomst (opiniërend).
Controller
Tijdens de inspectie die een van de archiefinspecteurs van Het Utrechts Archief binnenkort gaat uitvoeren zult u ook worden geïnterviewd. Voor een beter begrip van het waarom en hoe van de archiefinspectie verwijzen wij graag naar de meegezonden flyer. Ter voorbereiding op het interview geven wij hieronder aan welke vragen en en thema’s onderwerp van het gesprek zullen zijn. Als er nog relevante (beleids-)documenten ten aanzien van het informatiebeheer aanwezig zijn, zouden wij die graag ontvangen. 

Eventuele aanvullingen op de gespreksonderwerpen bespreken wij graag tijdens het interview.

Vragen en thema’s
1. Wat is de plaats in de organisatie en de taak van de controller;

a. Vooral financieel, of ook;

b. Kwaliteitsontwikkeling en –bewaking;

2. Hoe verlopen de werkprocessen waarvoor (de afdeling van) de controller verantwoordelijk is;

3. Wat zijn specifieke belangen van de taak met betrekking tot het informatiebeheer van de taak;

4. (Zonder expliciet te vragen) wat is de mening t.a.v. ‘het archief’; in hoeverre is er besef van de eigen verantwoordelijkheid t.a.v. het volledig maken van documenten en dossiers

5. Aanwezigheid van een beleidsplan kwaliteitsmanagement; 
6. zijn er (werk-)procesbeschrijvingen gemaakt;

a. is er een AO-handboek;

b. zijn de bijbehorende informatieaspecten in de procesbeschrijvingen meegenomen;

c. is de AO-medewerker zich bewust van de informatie-aspecten van de werkprocessen;

7. Is er een auditplan;

8. Wat gebeurt er bij de accountantscontrole

a. Zijn alle onderliggende stukken aanwezig;

b. Zijn alle gevraagde onderliggende stukken snel te produceren

c. Is de kwaliteit van de informatie ten behoeve van de accountant voldoende

9. Knelpunten en verbeterpunten: visie op de toekomst (opiniërend).

Hoofd/coördinator DIV
Tijdens de inspectie die een van de archiefinspecteurs van Het Utrechts Archief binnenkort gaat uitvoeren zult u ook worden geïnterviewd. Voor een beter begrip van het waarom en hoe van de archiefinspectie verwijzen wij graag naar de meegezonden flyer. Ter voorbereiding op het interview geven wij hieronder aan welke vragen en thema’s onderwerp van het gesprek zullen zijn. Als er nog relevante (beleids-)documenten ten aanzien van het informatiebeheer aanwezig zijn, zouden wij die graag ontvangen. 

Eventuele aanvullingen op de gespreksonderwerpen bespreken wij graag tijdens het interview.

Vragen en thema’s
Algemeen en beleid
1. Wat is de plaats in de organisatie en de taak van de manager/afdeling;

2. Hoe verlopen de werkprocessen waarvoor het hoofd/afdeling DIV verantwoordelijk is;

3. Heeft de organisatie een informatie- en archiefbeleid in de zin van NEN-ISO 15489

a. Wie heeft dit beleid opgesteld;

b. Wie heeft dit beleid vastgesteld;

c. Is het beleid bekendgemaakt in en uitgelegd aan de organisatie;

d. Is het beleid geïmplementeerd op alle niveaus in de organisatie

e. Wie is verantwoordelijk 

f. Indien aanwezig, graag een exemplaar

4. Voldoet DIV ten aanzien van de werkzaamheden aan de wettelijke eisen: Archiefwet 1995 het Archiefbesluit 1995, De Archiefregeling 2010 ex artikelen 11, 12, 13 AB, Archiefverordening gemeente Utrecht 2004, het Besluit Informatiebeheer gemeente Utrecht 2004

5. Bent u bekend met het normenkader zoals NEN-ISO 15489, NEN 2082, ISO 23081 en de uitwerking daarvan in de Baseline Informatiehuishouding Gemeenten?

6. DSP/Overzicht informatiebestanden:

a. Is er een DSP aanwezig;

b. Wordt dit DSP ook toegepast bij de ordening van het archief

c. Bij gebrek aan DSP: zijn er andere overzichten, ordeningsplannen etc.

Procedures en kwaliteitszorg
7. Is er een beleids-/jaarplan DIV;

a. Worden de DIV-activiteiten geïntegreerd in het algemene jaarplan van de organisatie;

b. Worden de DIV-activiteiten apart begroot.

8. Is er een kwaliteitshandboek voor DIV;

9. Is er een procedurehandboek Post en Archief:

c. Wie is verantwoordelijk voor het opstellen van het procedurehandboek

d. Bevat het procedurehandboek een e-mailprotocol;

e. Worden de procedures ook daadwerkelijk in de dagelijkse praktijk toegepast;

Inrichting DIV en praktische werkwijze
10. Hoe zijn de taken en verantwoordelijkheden ingericht;

a. Centraal of decentraal archiveren;

b. Rol ten aanzien van fysiek archiveren

c. Rol ten aanzien van digitaal archiveren

11. Hoeveelheid werk:

a. Aantallen in/uitgaande/interne geregistreerde stukken per jaar

b. Hoeveelheden gevormde dossiers: fysiek en digitaal

c. Aanwezigheid van achterstanden en werkvoorraden

12. Personeel DIV, aantal+opleiding (invulschema)

a. Opleidingsniveau

b. Functiebeschrijvingen van de DIV-medewerkers

c. Opleidingsplan voor de DIV-medewerkers

13. Maakt de gehele organisatie gebruik van de diensten van DIV, zo nee waarom niet;

14. Heeft DIV zicht op alle informatiestromen die er door de organisatie gaan

a. Worden sommige informatiestromen bewust niet bediend; waarom niet;

b. Kan het zijn dat informatiestromen zich geheel aan het zicht van DIV onttrekken; waarom gebeurt dat;

15. Heeft de organisatie de beschikking over een DMS/RMA;

a. Hoe wordt er omgegaan met dit systeem

b. Wordt er in de gehele organisatie gewerkt met het DMS of alleen op heel specifieke plaatsen;

16. Zijn er plannen voor vernieuwing;

17. Neemt/krijgt DIV de regiefunctie voor ondersteuning van digitaal werken; waar zitten de belemmeringen

Knelpunten/toekomstvisie
18. Gesignaleerde knelpunten, mogelijkheden tot verbetering etc.

19. Houding t.a.v. digitalisering: mogelijkheid tot verbetering, hangen aan papier, al is het maar voor het werkarchief (ook vragen bij de behandelaars, medewerkers op de afdelingen);

20. Knelpunten en verbeterpunten: visie op de toekomst (opiniërend).

Informatiemanager
Tijdens de inspectie die een van de archiefinspecteurs van Het Utrechts Archief binnenkort gaat uitvoeren zult u ook worden geïnterviewd. Voor een beter begrip van het waarom en hoe van de archiefinspectie verwijzen wij graag naar de meegezonden flyer. Ter voorbereiding op het interview geven wij hieronder aan welke vragen en en thema’s onderwerp van het gesprek zullen zijn. Als er nog relevante (beleids-)documenten ten aanzien van het informatiebeheer aanwezig zijn, zouden wij die graag ontvangen. 

Eventuele aanvullingen op de gespreksonderwerpen bespreken wij graag tijdens het interview.

Vragen en thema’s
1. Wat is de plaats in de organisatie en de taak van de informatiemanager:

a. Vooral leidinggevend aan afdeling ICT, en/of;

b. Beleidsvormend ten aanzien van het informatiebeheer;

2. Hoe verlopen de werkprocessen waarvoor (de afdeling van) de informatiemanager verantwoordelijk is;

3. Wat zijn specifieke belangen van de taak met betrekking tot het informatiebeheer van de taak;

4. (Zonder expliciet te vragen) wat is de mening t.a.v. ‘het archief’; in hoeverre is er besef van de eigen verantwoordelijkheid t.a.v. het volledig maken van documenten en dossiers

5. Bestaat er een informatiebeleidsplan (indien aanwezig, dan zouden wij dit graag ontvangen) en waar heeft dit betrekking op:

c. Vooral de ontwikkeling en aanschaf van ICT-applicaties;

d. Doel en gebruik van ICT;

6. Is er een overzicht van ICT-plannen en projecten
(indien aanwezig, dan zouden wij dit graag ontvangen);

7. Zijn er nog andere relevante informatie-aspecten;

a. Bent u bekent met de standaarden van archief- en informatiemanagement: NEN-ISO 15489, NEN 2082, ISO 23081;

b. Zo ja, worden deze ook toegepast bij de aanschaf en ontwikkeling van applicaties

c. Is/wordt DIV betrokken bij het formuleren van het informatiebeleidsplan;

8. Is er een informatiearchitectuur geformuleerd (indien aanwezig, dan ontvangen wij graag een exemplaar); 

a. is deze gebaseerd op GEMMA;

b. Is de archiveringsfunctie benoemd;

c. Is er een afstemming tussen vakapplicaties en (indien aanwezig) het DMS;

d. Indien aanwezig, dan graag een exemplaar;

9. Is er een overzicht van geberuikte applicaties (indien aanwezig, dan zouden wij dit graag ontvangen);

a. Wie beheert het overzicht van de applicaties;

b. Is bekend of in de vak-/procesapplicaties archief/procesgebonden informatie wordt gecreëerd, opgeslagen en/of beheerd;

c. Heeft bij de aanschaf van de vakapplicaties het gebruik van NEN 2082 een rol gespeeld.

10. Gebruik van applicaties:

a. Is bij het gebruik van applicaties rekening gehouden met archiveringsaspecten;

b. Worden in de diverse applicaties open en volledig gedocumenteerde bestandsformaten gebruikt;

c. Is er een beleid ten aanzien van de houdbaarheid van informatie bij migratie en conversie;

11. Houding t.a.v. digitalisering: mogelijkheid tot verbetering, hangen aan papier, al is het maar voor het werkarchief;

12. Knelpunten en verbeterpunten: visie op de toekomst (opiniërend).

Jurist

Tijdens de inspectie die een van de archiefinspecteurs van Het Utrechts Archief binnenkort gaat uitvoeren zult u ook worden geïnterviewd. Voor een beter begrip van het waarom en hoe van de archiefinspectie verwijzen wij graag naar de meegezonden flyer. Ter voorbereiding op het interview geven wij hieronder aan welke vragen en en thema’s onderwerp van het gesprek zullen zijn. Als er nog relevante (beleids-)documenten ten aanzien van het informatiebeheer aanwezig zijn, zouden wij die graag ontvangen. 

Eventuele aanvullingen op de gespreksonderwerpen bespreken wij graag tijdens het interview.

Vragen en thema’s
1. Wat is de plaats in de organisatie en de taak van de jurist;

2. Hoe verlopen de werkprocessen waarvoor (de afdeling van) de jurist verantwoordelijk is;

3. Wat zijn specifieke belangen van de taak met betrekking tot het informatiebeheer van de taak;

4. (Zonder expliciet te vragen) wat is de mening t.a.v. ‘het archief’; in hoeverre is er besef van de eigen verantwoordelijkheid t.a.v. het volledig maken van documenten en dossiers

5. Borging van rechtmatigheid;

a. Welke middelen zijn er om juridisch juist handelen te waarborgen

b. Welke informatiebronnen worden daarbij gebruikt.

c. Zijn deze bronnen afdoende

6. Kan worden gegarandeerd dat de informatie is wat deze voorgeeft te zijn (NB; versiebeheer, integriteit en volledigheid van documenten)

a. Volledigheid van dossiers

b. Volledigheid van documenten

c. Juistheid van documenten, juiste versie

7. Bied DIV voldoende ondersteuning om de rechtmatigheid van handelen te kunnen garanderen t.a.v. de informatievoorziening;

8. Als de ondersteuning van DIV niet voldoende is, waar wordt dan de informatie vandaan gehaald;

9. Houding t.a.v. digitalisering: mogelijkheid tot verbetering, hangen aan papier, al is het maar voor het werkarchief (ook vragen bij de behandelaars, medewerkers op de afdelingen);

10. Knelpunten en verbeterpunten: visie op de toekomst (opiniërend).

