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Periodisering i saksarkiver
Fra 1948 – 1971 er saker arkivert for hvert enkelt år.
Fra 1972 innføres periodisering hvert 5. år i Sentraladministrasjonen, dette er ikke gjennomført ved fakulteter og institutter.

1972 – 77


1978- 1991


1991 – 1992 – periodisering pga innføring av DocuLive

Sentraladministrasjonen og Det medisinske fakultet  starter med DocuLive 17. mars 1992. Det medisinske fakultet blir ”kastet” ut i 1996 og oppretter egen database i DocuLive. Fakultetene oppretter egne databaser ca. 2000, unntatt Det odontologiske- og Det juridiske fakultet.


1993 – 1997


1998 – 12. september 2006 – overgang til ePhorte


Fra 01.04 2002 blir alle fakultetene hentet inn i samme database.

Personalmapper
UiB startet å opprette personalmapper for hele organisasjonen i 1968. Skal en finne personaldokumentasjon før denne tid må man lete i arkivmaterialet. Alle tilsettingssaker ble behandlet i Det akademiske kollegium. Lønnsavdelingen har et ”personalarkiv” plassert i tilfluktsrommer ved Det juridiske fakultet – her kan en finne dokumenter datert før 1968.

I 2002 - 03 ble personalansvaret delegert ut til fakultetene, UB og alle fakultetene (ikke Bergen Museum) overtok personalmappene på aktive personer fordelt utover året. Sak 03/10530 inneholder en alfabetisk navneliste over personalmapper som var aktive på dette tidspunktet og som ble overført. 
Sluttet arkiv for personale 1968 – til ca. 1994 fjernarkvet.

På fellesområdet under ryddet materialer ligger liste over personale som har sluttet  1995.
Bevaring og kassasjon
Bevaring, kassasjon og bortsetting

Bevaring

Med bevaring menes at arkivmaterialet skal bli oppbevart for framtiden. Det ferdige BT-bygget, en mezzaninløsning i to etasjer, har gitt oss ca 5500 hyllemeter. Fakulteter og avdelinger skal plassere eldre og avsluttet arkivmateriale inn i bygget. Størrelsen tilsier at det også blir plass til instituttarkiver. I 2008 ble det foretatt makeskifte med UB, alt arkivmaterialet ble flyttet fra Stein Rokkans hus, BT-bygget, til Herman Foss gate.

Så langt har vi kun arbeidet med fakultet og avdelinger, alle har store etterslep med rydding og kassasjon. I tillegg skal materiale fra 1948 – 1977 avlevers til Statsarkivet i Bergen, saksarkivet og kopibøkene er ferdig ordnet for denne perioden

.

I Forskrift om offentlege arkiv § 3-20 og i Felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen er det tatt inn en rekke bevaringspåbud som vi må følge.

Utgangspunktet er imidlertid alltid: Bevaring, jf Arkivlovens formålsparagraf: § 1:

§ 1. Føremål.


Føremålet med denne lova er å tryggja arkiv som har monaleg kulturelt eller forskingsmessig verde eller som inneheld rettsleg eller viktig    forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at desse kan verta tekne vare på og gjorde tilgjengelege for ettertida.

Beslutningen om saken skal bevares eller kasseres, bør tas alt ved avslutning/arkivlegging av saken, jf saksavslutning, eller senest ved bortsetting. Når det gjelder saker som tidligere er satt i bortsettingsarkiv, og hvor avgjørelse om kassasjon/bevaring ikke er tatt, må dette gjøres senest ved avlevering.


Etter at saken er avsluttet, se saksavslutning, og det er tatt avgjørelse om bevaring av saken, skal du dersom
I) saken skal oppbevares i dagligarkiv:  

1.
Kontrollere om arkivbegrensning er foretatt, jf arkivbegrensning
2.
Kontrollere om mappen er renset for unødvendig materiale (binders, strikk, plastlommer, tape, post-it-lapper o.s.v.), jf avslutning av sak
3.
Kontrollere om saken er komplett

4.
Kontrollere om mappen er uskadd

5.
Skrive ut rapporten "saksomslag med dokumenter" og legge rapporten som siste dokument i saksmappen

6.
Legge mappen fysisk tilbake i arkiv
II) saken skal settes i bortsettingsarkiv:
1.
Følge rutinene under punktene 1 til 5 ovenfor

2.
Påføre i journalen hvor mappen er satt bort.

3.
Legge mappen fysisk i bortsettingsarkiv - atskilt fra saker som skal kasseres. Saksmapper som skal bevares, kan settes kronologisk i arkivboks i henhold til arkivnøkkelen.  Det kan imidlertid lønne seg å vente med dette arbeidet til arkivet er satt bort samlet for hele perioden.

Kassasjon

Med kassasjon er ment at arkivmaterialet som har vært gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og slettet eller destruert, jf. arkivforskriftens § 3-18.

Regelverket krever et bevisst forhold til kassasjon:
Det er forbudt og forbundet med personlig straffeansvar å kassere arkivmateriale uten hjemmel. Plassmangel er aldri grunn for kassasjon. 

Derfor: Er du i tvil om saken skal bevares eller kasseres, skal du aldri kassere! Husk at en sak som er kassert er borte for ALLTID! På den annen side kan UiB bli straffet økonomisk hvis vi unnlater å gjennomføre kassasjon i henhold til den godkjente kassasjonsplanen, jf arkivforskriften § 3-21 og arkivloven § 22 

Beslutningen om saken skal bevares eller kasseres bør gjøres ved avslutning og arkivlegging av saken, eller senest ved bortsetting. Når det gjelder saker som allerede er satt i bortsettingsarkiv før kassasjonsplanen ble godkjent, og hvor avgjørelse om kassasjon/bevaring ikke er tatt, må dette gjøres senest ved avlevering.

Etter at saken er avsluttet i journalen, og det er tatt avgjørelse om kassasjon, skal du dersom
I) saken skal kasseres før eller på tidspunkt for bortsetting:

1. Sørge for påføring (av kassasjonsår) i journal (slik at lister kan utarbeides)

2. Sørge for nødvendig makulering/destruering

II) saken skal kasseres senere men ikke foreløpig settes bort:
1. Påføre følgende på 1. side av saksomslaget - øverst til venstre:
KASS: + årstall for kassasjon
Dagens dato og signatur (til arkivar).
Hvis avgjørelse om kassasjon er tatt i samråd med saksansvarlig, signerer saksansvarlig.

2. Påføre kassasjonsår i journal

III) saken skal settes i bortsettingsarkiv og kasseres senere:
1. Påføre følgende på 1. side av saksomslaget - øverst til venstre:
KASS: + årstall for kassasjon
Dagens dato og signatur (til arkivar).
Hvis avgjørelse om kassasjon er tatt i samråd med saksansvarlig, signerer saksansvarlig.

2. Påføre kassasjonsår i journal

3. Påføre i journalen hvor mappen er satt bort.

4. legge saken fysisk i bortsettingsarkiv, atskilt fra saker som skal bevares

Når saksmappene skal kasseres, en gang pr. år, kjøres det ut en Kassasjonsliste for aktuell periode (på rapporter). 

Saksmappene må ikke kastes i papirdunk, men makuleres eller brennes under oppsyn av den arkivansvarlige!
Bortsetting

De fleste dokumenter og registrerte opplysninger blir mindre aktuelle og mindre brukt etter som tiden går. Det eldste materialet kan derfor tas ut av det aktive arkivet og settes bort uten at det skaper vesentlige problemer for arkivarbeidet.

Arkivmaterialet skal settes bort samlet for inneværende periode, og den opprinnelige orden skal beholdes. Arkivmateriale fra ulike perioder eller institusjoner må aldri blandes. 

Arkivmaterialet skal settes bort i henhold til Allment arkivskjema. 

Klargjøring for bortsetting innebærer en samlet gjennomgåelse av alt materiale som skal settes bort.

Arkivar skal da:
1. Kontrollere om saken er avsluttet i henhold til rutinene under avslutning av sak/arkivlegging.

2. Avgjøre om saken skal bevares eller kasseres, eventuelt i samråd med saksansvarlig.

- Hvis saken skal bevares, skal du følge rutinene under punkt 1. Bevaring
- Hvis saken skal kasseres skal du følge rutinene under punkt 2. Kassasjon

Oversikt

Arkivserie/arkivdel



Møtebøker, Det Akademiske kollegium



Kopibøker



Serien er innbundet fra og med 1948.
Kopibok – dokumenter til departementet

Det er opprettet en egen serie kopibøker som består av alle dokumenter som er sendt fra universitetet til ”moderdepartementet”. Denne ordninger ble avsluttet i 2001. 

Kopibok interne notater – unntatt offentligheten

Fra 2002 er også kopibøkene skilt i notater, egen serie for interne dokumenter unntatt fra offentligheten.

Arkivdepot


Reglement


Statlig avlevering


Fjernarkiv


Oversikt  over ”egne” serier 
