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1 Inleiding

1.1 Doel regeling

Het CvB legt in deze regeling de taken, verantwoordelijikheden en regels vast bij de
Universiteit Twente voor het archiefbeheer. Volgens de archiefwetgeving is het Coliege van
Bestuur zorgdrager voor het archief van de universiteit en verplicht daarvoor regels te
stellen. Universiteiten zijn overheidsinstellingen die de archiefwetgeving in acht dienen te
nemen.

Regelen van het archiefbeheer is niet alleen nodig vanwege een wettelijke verplichting, maar
dient een breder organisatiebelang. In de dagelijkse bedrijfsvoering van de universiteit speelt
documentaire informatie een cruciale rol. Documentaire informatieverzorging waarvan
archiefvorming en —beheer deel uitmaken is belangrijk en vereist regie die de afzonderlijke
beheerseenheden overstijgt.

Deze regeling is geen handleiding waarin de werkprocessen voor archivering in detail
worden beschreven. De regeling geeft kaders aan voor de organisatie van de archivering bij
de Universiteit Twente.

1.2 Archiefjargon

De archiefsector heeft een eigen vaktaal en begrippenkader. In deze regeling wordt het
gebruik daarvan beperkt. In de verklarende begrippenlijst worden de in de tekst cursief
gedrukte begrippen nader uitgelegd.

1.3 Archiefstadia.
De taken en verantwoordelijkheden voor archiefbeheer in deze regeling worden onder
andere gekoppeld aan archiefstadia. Daarom worden die hier kort beschreven.

Als in deze regeling sprake is van documenten dan worden zowel papieren als digitale
documenten bedoeld. Tevens kunnen de documenten zowel in de universiteit zijn opgesteld
als door de universiteit zijn ontvangen, waaronder post.

Voor het merendeel van de documenten geldt dat deze gedurende een bepaalde periode
veel, vervolgens geleidelijk minder en ten slotte niet meer worden gebruikt in de
bedrijfsvoering van de universiteit. De lengte van de periode van intensief gebruik is daarbij
sterk afhankelijk van de aard van het document.

Een groot deel van de documenten valt onder de verplichtingen van de archiefwetgeving en
zijn daardoor archiefbescheiden. In aansluiting bij het documentgebruik worden dynamische
(frequent gebruik) en semistatische archieven (gering gebruik) onderscheiden. De
archiefwetgeving bepaalt verder dat de archiefbescheiden, die permanent bewaard moeten
blijven, na 20 jaar worden overgebracht naar een archiefbewaarplaats. De archieven worden
dan in principe openbaar.
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Taken en verantwoordelijkheden

Het CvB is (eind)verantwoordelijk voor het archiefbeheer bij de Universiteit Twente. De
regels die het CvB hiervoor stelt zijn in deze regeling vastgelegd. Het CvB is niet
verantwoordelijk voor het beheer van die delen van het archief die zijn overgebracht naar
de archiefbewaarplaats.

De afdeling AUT van het servicecentrum B&A onderhoudt de kennis en contacten die
nodig zijn om het archiefbeheer bij de Universiteit Twente uit te voeren conform de
(wettelijke) voorschriften. De afdeling AUT stelt haar expertise actief beschikbaar aan de
beheerseenheden en integreert samen met de beheerseenheden archivering in de
werkprocessen.

De directeuren bedrijffsvoering van de faculteiten en de zakelijk directeuren van de
instituten zijn verantwoordelijk voor de dynamische archieven van respectievelijk
faculteiten en instituten. Betreft zowel zakenarchief als personeelarchief. Deze
verantwoordelijkheid betreft tevens de dynamische archieven van facultaire
respectievelijk institutionele commissies.

De directeuren van de overige beheerseenheden (ES, S&C, FEZ, PA&O, S&O, ICTS,
B&A, FB) zijn verantwoordelijk voor de dynamische archieven van hun eenheid. Betreft
zowel zakenarchief als personeelarchief. Deze verantwoordelijk betreft tevens de
informatie opgeslagen in de instellingssystemen waarvan de directeur de rol van houder
vervult.

De directeur van het servicecentrum Student & Onderwijs is verantwoordelijk voor het
studentenarchief.

De directeur van de concerndirectie Personeel, Arbeid en Organisatie is verantwoordelijk
voor het personeelarchief voor zo ver het de bescheiden betreft over de rechtspositie van
het personeel.

De office manager van de Student Union is verantwoordelijk voor het dynamische archief
van de Student Union.

De afdeling AUT van B&A is verantwoordelijk voor de semistatische archieven van de
Universiteit Twente

Het hoofd van de afdeling AUT van B&A regelt samen met de onder 3 t/m 7 genoemde
directeuren en office manager het beheer van de dynamische archieven zodanig dat aan
de wettelijke voorschriften wordt voldaan en AUT het beheer in de semistatische fase
effici&ént kan overnemen.

Het hoofd van de afdeling AUT attendeert de onder 3 t/m 7 genoemde directeuren en
office manager op afwijkingen bij archiefvorming en archiefbeheer t.o.v. de (wettelijke)
voorschriften.

De directeur van B&A rapporteert aan Eigenarenoverleg en UCB/CvB over de stand van
zaken bij het archiefbeheer bij de UT.

De directeur van B&A zorgt voor het uitvoeren van de periodieke risico-analyse van de
archiefsystemen (instellingssystemen) in het kader van het informatiebeveiligingsbeleid.
De universitaire informatiemanager is verantwoordelijk regisseur voor de inbedding van
de archiefsystemen in de informatie- en |ICT-strategie van de UT.

De directeur van het servicecentrum ICTS is verantwoordelijk voor het technisch- en
applicatiebeheer van de archiefsystemen.

Het functioneel beheer voor de archiefsystemen wordt uitgevoerd door B&A

De afdeling Operational Audit van de Eenheid Secretaris toetst periodiek op verzoek van
het CvB de naleving van de Regeling Archiefbeheer Universiteit Twente.
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