Bijlage bij Document- en Archiefbesluit

Taken en verantwoordelijkheden bij het documentproces

Uitgangspunt is: wat wettelijk geregeld moet worden staat in de regelingen.
Wat in de sfeer van afspraken ligt met Eenheden komt in uitvoeringsbesluiten (SLA’s) terecht

Het documentproces verloopt in grote lijnen als volgt:
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Er zijn dus drie Processtappen:
1. document maken : scannen, ontsluiting, registratie, indexering en tekstverwerking
2. besluitvorming: bewerking, besluitvorming, verzending

3. document archiveren: archiveren

De hierbij horende verantwoordelijkheden zijn voor:

stappen 1en 3: centraal (B en W, Directie, DIV, HCO) en

stap 2: decentraal (Eenheden, Projectorganisaties).
: vast controlemoment door de afdeling DIV.

De eindverantwoordelijkheid voor de Documentaire Informatievoorziening binnen de gemeente
Zwolle berust bij het Directieteam.

Er zijn telkens 3 NIVEAU'’S in de 3 Processtappen:
1. Ben W, Directie, afdeling DIV en HCO

2. Eenheden en Projectorganisaties

3. Medewerkers



De meeste thema'’s uit het Besluit en de Verordening zijn in het geschetste kader geplaatst, 3

stappen op 3 niveaus, dus 9 “actievelden”:
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