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Organisering av arkivfunksjonen - anbefaling 

Bakgrunn 
UiO skal erstatte dagens system for saksbehandling og arkivering med mer brukervennlige 
løsninger. Anskaffelsen er et samarbeid mellom universitetene i Bergen, Oslo, Trondheim og 
Tromsø gjennom BOTT-prosjektet saksbehandling og arkiv (BOTT SA).  

For å kunne realisere ønskede gevinster er det nødvendig at UiOs arkivtjeneste endres i takt med 
utvikling av systemløsninger og arbeidsprosesser. I den forbindelse er det nødvendig å vurdere om 
dagens organiseringen er hensiktsmessige gitt nye teknologiske løsninger og endrede 
arbeidsprosesser.  

Saken legges frem for Universitetsstyret på bakgrunn av at funksjoner lokalt foreslås samlet 
sentralt.  

Forslag til ny organisering 
I utredningsarbeidet var det to modeller for organisering av arkivtjenesten som utpekte seg; dagens 
desentrale organisering og en samlokalisering av arkivtjenesten under felles ledelse.  

Dagens organisering, som hovedsakelig er organisert for å sikre håndtering av papir, anses som lite 
hensiktsmessig med tanke på å støtte nye systemløsninger, og en digitalisering og automatisering 
av fagområdet. Det foreslås derfor å etablere en samlokalisert arkivtjeneste under felles ledelse i 
Seksjon for forvaltning av elektronisk saksbehandling og dokumentasjon (eSak) i Avdeling for 
administrativ støtte (ADS). 

Hovedargumentet for å samle arkivtjenesten er at den foreslåtte modellen vil frigjøre 
arkivressurser til nye oppgaver og UiO vil i større grad kunne sikre enhetlige og standardiserte 
arbeidsprosesser og forvaltning innenfor området. En slik modell vil også understøtte økt 
digitalisering og automatisering, og legge til rette for utvikling av spesialistkompetanse og 
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håndtering av eksisterende arbeidsoppgaver og arkiv på en effektiv måte. Dette vil ytterligere bidra 
til å sikre ivaretakelsen av lovverket.  

Det foreslås videre at Kulturhistorisk museum (KHM) opprettholder en permanent lokal 
tilstedeværelse av arkivkompetanse som har til oppgave å forvalte papirarkivene knyttet til utøvelse 
av museets rolle i kulturminneforvaltningen.  

FORSLAG TIL VEDTAK: 
Arkivtjenesten ved UiO organiseres og samlokaliseres under felles ledelse i Seksjon for forvaltning 
av elektronisk saksbehandling og dokumentasjon i Avdeling for administrativ støtte.   

KHM sitt behov for arkivtjenester i forbindelse med utøvelse av museets rolle i 
kulturminneforvaltningen ivaretas av at en lokal tilstedeværelse av arkivkompetanse. Deretter skal 
det tas stilling til videreføring eller om KHM sin arkivfunksjonen skal inngå i den sentrale 
arkivtjenesten.   

Styret overlater til universitetsdirektøren å realisere vedtaket. 

Arne Benjaminsen 
universitetsdirektør 

Irene Sandlie 
personaldirektør 

Vedlegg: 
Fremleggsnotat: 

• Organisering av arkivfunksjonen - anbefaling
• Anbefalingsrapport fra prosjektet
• Oppsummering fra høringsrunden
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Organisering av arkivfunksjonen - anbefaling 

1. Innledning og bakgrunn
Under Program for administrativ forbedring og digitalisering har mottaksprosjektet UiO 
Saksbehandling og arkiv (UiO SA) gjennomført en utredning av organiseringen av arkivtjenesten 
ved UiO. Bakgrunnen for denne utredningen er at universitetet skal erstatte dagens system for 
saksbehandling og arkivering med mer brukervennlige løsninger. Anskaffelsen er et samarbeid 
mellom universitetene i Bergen, Oslo, Trondheim og Tromsø gjennom BOTT-prosjektet 
saksbehandling og arkiv (BOTT SA). Etter kartlegginger foretatt i de fire organisasjonene har BOTT 
SA-prosjektet konkludert med at det er et stort potensiale for forenkling, standardisering og 
digitalisering innenfor saksbehandling og arkivering. Ny løsning vil tentativt være på plass i løpet 
av 2021, tidlig 2022. 

Flere tidligere utredninger har påpekt utfordringer med dagens organisering, og disse ble lagt til 
grunn for arbeidet. I 2017 gjennomførte Seksjon for forvaltning av elektronisk saksbehandling og 
dokumentasjon (eSak) i Avdeling for administrativ støtte (ADS) en kartlegging og analyse av «nå-
situasjonen» i arkivtjenesten. Denne bidro bl.a. til å sannsynliggjøre hvordan dagens organisering 
av arkivoppgavene påvirker målet med arkivtjenesten1. I arbeidet med IHR i 2012 ble utfordringer 
knyttet til samspillet mellom lokale arkiv og sentralt arkiv adressert. Det ble vedtatt et mandat for 
det videre arbeidet2, men av ulike årsaker ble ikke prosjektet gjennomført innenfor rammene av 
IHR. I 2012 ble det også utført en revisjon av arkivområdet som blant annet konkluderte med at 
det delte ansvaret for ressurser og fag gir en utfordring for det operative og strategiske 
arkivarbeidet3. 

UiO skal investere betydelige beløp i nye systemløsninger, og for å realisere ønskede gevinster er 
det nødvendig at også arkivtjenesten endres i takt med utvikling av systemløsninger og 
arbeidsprosesser. Dagens organisering av arkivtjenesten ble etablert i 1999, og er tilpasset 
behandling av papir. I den forbindelse var det nødvendig å vurdere om denne organiseringen 
fortsatt er hensiktsmessige gitt nye teknologiske løsninger og endrede arbeidsprosesser.  

1 Utredningen er arkivert i ePhorte på sak 2018/3039 
2 Mandatet er arkivert i ePhorte på sak 2012/13750 
3 Rapporten er arkivert i ePhorte på sak 2012/6722 
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Prosjektets avgrensning 
Prosjektet har vurdert organisering av arkivtjenesten på et overordnet nivå, og har ikke tatt stilling 
til en detaljering av foreslått organisasjonsmodell i form av organisasjonsstruktur, 
ansvarsområder, bemanning og oppgavefordeling. Prosjektet har heller ikke tatt stilling til fysisk 
lokalisering. Dette blir en del av implementeringsprosjektet når beslutning om organisering på et 
overordnet nivå er fattet.   

Videre har prosjektets utredning tatt utgangspunkt i antagelsen om at forenkling, standardisering 
og automatisering av saksbehandlings- og arkiveringsprosesser vil medføre at arkivoppgavene 
endrer karakter og blir i større grad utført nær systemstøtten for prosessene sentralt i 
organisasjonen. 

2. Oppsummering fra høringsrunde
Prosjektets anbefaling ble sendt på høring til alle enheter med delarkiv. Ved flere enheter ble det 
gjennomført drøftinger med lokale tillitsvalgte. Høringsnotatet og alle høringsinnspill er 
tilgjengeliggjort på prosjektets nettside, samt i ePhorte (ligger også vedlagt).4 Majoriteten av de 11 
enhetene som sendte høringssvar støttet anbefalingen.  

SUM ga ikke sin tilslutning og begrunnet dette med at en samlokalisering vil gi en arkivtjeneste 
med for ensidig fokus på lover, forskrifter og regler på området og derved en suboptimalisering 
som ikke støtter UiOs kjernevirksomhet.  

Kulturhistorisk museum (KHM) utdypet i sitt høringssvar det særlige behovet museet har for 
permanent arkivkompetanse lokalt også i fremtiden, da museet har et omfattende arkivmateriale 
som i dag ikke er digitalisert. Materialet er primærkilden for informasjon om museets arkeologiske, 
etnografiske og numismatiske samlinger, og inneholder i tillegg dokumentasjonsmateriale fra disse 
fagfeltenes virksomhet og utvikling fra begynnelsen av 1800-tallet og frem til dagens konsoliderte 
museum. Papirarkivet er i daglig bruk til forskning, forvaltning og formidling, og er sentralt for 
museets utøvelse av rolle, ansvar og oppgaver i kulturminneforvaltningen. KHM ønsker derfor at 
fag- og personalansvaret for museets arkivarer beholdes ved Seksjon for samlingsforvaltning ved 
KHM. 

Det ble påpekt av flere at det må utarbeides en tidsplan for omorganiseringen som inneholder 
aktiviteter som sikrer en kontrollert gjennomføring, samt planer for hvordan delarkivene skal 
håndteres i overgangsperioden. Videre ble det sagt at det må etableres en god ordning for 
papirarkivet, da dette fortsatt ofte er i bruk i saksbehandling. Flere høringssvar understreket også 
at brukerstøtten, inkludert støtten til behandling av innsynsbegjæringer, må opprettholdes på 
samme nivå som i dag, også i overgangsperioden.  

Det ble poengtert at saksbehandlere og ledere må sikres tilstrekkelig opplæring i nye løsninger, og 
det må legges en plan for kompetanseheving av medarbeidere i arkivtjenesten. Flere uttrykte at det 
bør utarbeides en finansieringsplan knyttet til ny organisering. 

3. Forslag til ny organisering
Målsettingen for en ny organisering er å etablere en robust og fleksibel arkivtjeneste som kan 
håndtere høy grad av endring over tid, tilpasses nye teknologiske løsninger og være en deltaker i 
det interne forbedrings- og utviklingsarbeidet både i implementeringsfase og i drift. 

4 https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/prosjekter/adm-forbedring-digitalisering/bott-sa/aktuelle-
saker/anbefaling-delprosjekt1.html og ePhorte sak 2019/3608 
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Dagens arkivtjeneste 
UiO har 13 såkalte delarkiver som til sammen betjener 15 enheter med daglig arkivdrift. Dette 
utgjør 32 medarbeidere med faste stillinger, tilsvarende 27,5 årsverk.  

Delarkivene er ikke egne enheter, men betegner arkivgruppen som sørger for støttetjenester for 
arkivering på hver enhet. De er plassert i seksjoner sammen med andre administrative 
støttetjenester som personal og økonomi.  

Ett unntak fra denne modellen er ved KHM hvor arkivtjenesten er plassert i Seksjon for 
samlingsforvaltning.  

Rollen som arkivansvarlig har hovedansvaret for arkivtjenestene på enhetene, men rollen er ikke 
definert som en lederrolle og ingen av dagens arkivansvarlige har personalansvar. Stillingskoden 
som benyttes spenner fra avdelingsleder til seniorkonsulent.  

Fagansvaret for arkivdrift og systemansvar for det elektroniske saksbehandlings -og 
arkiveringssystemet ligger hos eSak i ADS. Seksjonen ledes av en seksjonssjef, som også har rolle 
som arkivleder for UiO. 
 
Organisasjonskart  
Nedenfor fremkommer det hvor den sentrale arkivtjenesten foreslås organisert i UiO sin 
organisasjonsstruktur:  
 

• Organisering av Ledelses- og støtteenheter (LOS) hvor Avdeling for administrativ støtte 
inngår som en avdeling:   

 

 
 
 

• Organisering av Avdeling for administrativ støtte, hvor mottagende Seksjon for 
forvaltning av elektronisk saksbehandling og dokumentasjon (eSak) inngår:  
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4. Vurdering av fordeler/ulemper ved foreslåtte modeller 
Etter fasen med innspill, var det to modeller for organisering av arkivtjenesten som utpekte seg for 
nærmere utredning; dagens desentrale organisering og en samlokalisert modell under felles 
ledelse. 

Det ble foretatt grundige vurderinger av fordeler og ulemper ved de to ulike modellene for 
organisering, samt sett på ulike tiltak som kan bidra til å redusere mulige risikoer. Dette ble lagt til 
grunn for styringsgruppens anbefaling.  
 
Fordeler og ulemper ble vurdert opp mot UiO sitt mål om forenkling, standardisering og 
automatisering av saksbehandlings- og arkiveringsprosesser. 
  

Samlokalisert modell Dagens organisering 
Fordeler  Ulemper  Fordeler  Ulemper  
Samlet ledelse og 
forenkling av arbeidet med 
dokumentasjonsforvaltning  

Fravær av stedlig 
brukerstøtte for 
saksbehandlerne 

Helhetsperspektiv 
på arkivoppgavene  

Delt ledelse mellom 
fag og drift  

Stordriftsfordeler; rett 
kompetanse  på rett 
oppgave og redusert med 
sårbarhet og økt kvalitet 

Mindre inngående 
kjennskap til 
enhetene 

Nærhet til brukerne 
veier opp for svak 
systemstøtte 

Svak utnyttelse av 
ressurser og 
kompetanse 

Økt  standardisering og 
enklere å forvalte 
standardiseringen 

Redusert mulighet 
for enhetsspesifikke 
tilpasninger i 
rutiner 

Håndtering av 
papirarkivene 

Svak mulighet for 
standardisering 

Større mulighet for 
kompetansehevingsstyring 
og utvikling av nødvendig 
spesialistkompetanse  

  Svak mulighet for 
systematisk 
kompetanseheving 

Frigjøring av ressurser      
 
For utdypende vurderinger av fordeler og ulemper ved to de organisasjonsmodellene, se kapittel 6 
og 7 i vedlagte anbefaling fra prosjektet.  

5. Anbefalt organisering med begrunnelse 
Universitetsdirektøren følger styringsgruppens anbefaling og tilbakemeldinger fra fakulteter og 
tilsvarende enheter om en samlokalisert arkivtjeneste under felles ledelse. Videre er det på 
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bakgrunn av innspillene endret innretning og tidsplan for gjennomføringsprosjektet og tidspunkt 
for iverksetting av ny organisasjon. Styringsgruppens anbefalte at personalansvaret flyttes 1.1.2020 
og at samlokaliseringen er på plass når nye løsninger fra BOTT SA er levert. For å redusere risikoen 
i implementeringen av ny organisering bør imidlertid overflytting av personal-, fag- og driftsansvar 
og samlokaliseringen skje på samme tidspunkt, og følgelig må overflyttingen forskyves til dette er 
klart.   

Begrunnelse for valgt modell 
Dagens organisering av arkivtjenesten er tilpasset behandling av papir. Styringsgruppen anser 
denne modellen som lite hensiktsmessig med tanke på støtte til nye systemløsninger og økt 
digitalisering og automatisering av prosessene. Når fremtidig arkiveringen vil foregå digitalt, og 
alle medarbeidere har tilgang til arkivet fra egen kontorplass, gir det liten merverdi for UiO at 
arkivkompetansen er fordelt på femten enheter. En samlokalisering av arkivtjenesten under felles 
ledelse anses derimot å gi en betydelig større effektiv utnyttelse av både ressurser og kompetanse 
for hele organisasjonen. Gjennom å samle arkivfunksjonen vil man i større grad kunne sikre 
enhetlige og standardiserte arbeidsprosesser og forvaltning innenfor områder.  

Styringsgruppens vurderer at den mest hensiktsmessige organiseringen av arkivtjenesten vil være å 
samle fag- og personalansvaret og samlokalisere arkivtjenesten i eSak i ADS. Hovedargumentet for 
dette er at en samlet arkivtjeneste vil frigjøre arkivressurser til nye oppgaver, understøtte og 
forenkle utvikling og forvaltning av standardiserte og digitaliserte prosesser, utvikle 
spesialistkompetanse og samtidig håndtere eksisterende arbeidsoppgaver og arkiv på en effektiv 
måte. En slik modell vil også bedre sikre ivaretakelsen av lovverket5, og legge til rette for innføring 
av ny systemløsning når den kommer.    

På bakgrunn av KHM sitt høringsinnspill, anbefales det at museet opprettholder en lokal 
arkivtjeneste til å forvalte papirarkivene knyttet til utøvelse av museets rolle i 
kulturminneforvaltningen. KHM har et omfattende arkivmateriale som i dag ikke er digitalisert og 
som er i daglig bruk til forskning, forvaltning og formidling. Prosesser knyttet til egenforvaltning 
vil på samme måte som for andre enheter bli digitalisert og ev. automatisert. 

Tiltak for å redusere ulemper ved anbefalt modell 
Fravær av stedlig brukerstøtte for saksbehandlerne er løftet frem som en mulig ulempe ved ny 
organisering. Ved en samlokalisert modell vil brukerstøtten overføres til eSak, som skal ivareta 
brukerstøttetjenester til fakulteter og tilsvarende enhetene. Seksjonen vil kunne etablere et team 
med brukerstøtte som sitt hovedansvar. Teamet må kunne gi ulik form for støtte ut i fra hvilke 
behov brukerne har, og med en slik samlokalisert modell, vil de kunne dra veksler på et samlet 
fagmiljø. Dette vil gi høyere kvalitet i problemløsningen og mulighet for mer tilpassede opplegg for 
ulike målgrupper, eksempelvis opplæring av alle saksbehandlere innenfor et fagfelt, opplæring av 
kun en bruker, endringer av rutiner osv. I tillegg må det forventes at behovet for brukerstøtte vil bli 
redusert med nye systemløsninger, og at det blir større grad av standardisering og automatisering 
av saksbehandlings- og arkiveringsprosessene. 

Det er påpekt at mindre inngående kjennskap til enhetene kan medføre ulemper for lokalt nivå.  
For å kunne ivareta dette, må eSak etablere arenaer og prosesser som sikrer tett dialog og 
samarbeid med fakulteter og tilsvarende enheter, slik at seksjonen har god kjennskap til lokale og 
behov og arbeidsprosesser. Eventuelle ulemper knyttet til redusert mulighet for enhetsspesifikke 
tilpasninger i rutiner vil også kunne diskuteres og ivaretas i slike sammenhenger. Etablering av 
nettverk o.l. er tiltak UiO har gode erfaringer med fra andre fagområder.   

5 Lov om arkiv https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1992-12-04-126 
Forskrift om offentlege arkiv https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2017-12-15-2105 
Riksarkivarens forskrift https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2017-12-19-2286  
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Det vil fortsatt være behov for støtte til gjenfinning i papirarkiv og brukerne må oppleve rask 
ekspedisjon av henvendelser som gjelder slikt materiale. Dette kan ivaretas gjennom systemet som 
håndterer andre brukerhenvendelser, og eSak må tilrettelegge for stedlig bistand til gjenfinning.   
 
Et usikkerhetsmoment som har blitt reist er hvordan brukerstøtten skal ivaretas i henhold til 
enhetenes behov dersom innføring av nytt system blir forsinket og overgangsfasen blir lengre enn 
antatt. Dersom dette blir en realitet, må eSak, i dialog med lokalt nivå, kunne ivareta behovet for 
dokumentfangst og brukerstøtte også på gammel løsning. Seksjonen må tidlig etablere teamet som 
skal ha brukerstøtte som sitt hovedansvar for å sikre en differensiering og tilrettelegge ev. tiltak ut i 
fra enhetenes og brukernes behov. Forsinkelse av ny teknologi vil også gi forsinkelse i 
forberedelsesaktiviteter. Dette åpner for at det vil være tilgjengelige ressurser som med inngående 
kompetanse og innsikt i lokale forhold kan gi brukerstøtte med høy kvalitet.  

6. Konsekvenser ved omorganiseringen  
Medarbeidere som i dag arbeider i arkivtjenesten, vil bli overført og samlokalisert i eSak/ADS.  
Dette innebærer at de som overføres fra fakulteter og tilsvarende enheter, vil få en ny leder med 
personal- og fagansvar. Alle ansatte vil beholde den stillingskode og lønnsinnplassering de har på 
angjeldende overføringstidspunkt. Tilsvarende lønnsmidler og midler til øvrige kostnader må 
overføres fra avgivende enheter til ADS. 

Nye systemløsninger og arbeidsprosesser kan innebære en endring i arbeidsoppgaver for enkelte, 
og vil medføre behov for ny kompetanse. Eksempelvis vil det bli behov for at flere jobber med 
prosjekt- og utviklingsoppgaver, kartleggings- og standardiseringsoppgaver, samt nye typer 
forvaltnings- og driftsoppgaver. Det vil derfor være nødvendig at den enkelte medarbeiders 
kompetanseutvikling gis høy prioritet.  

Den nye organiseringen vil legge til rette for bedre ressursutnyttelse bl.a. gjennom  
• at arkivtjenesten vil bli mindre sårbar enn dagens modell med til dels små lokale delarkiver, 

eksempelvis ved fravær  
• økt oppmerksomhet og kompetanse på standardisering og utvikling av prosesser  
• felles fagmiljø, oppfølging og kompetanseutvikling. 

7. Prosess, medvirkning og medbestemmelse 
For å sikre berørte parters medvirkning og medbestemmelse, samt få innspill til et bredt 
vurderingsgrunnlag, har prosjektet gjennomført en rekke workshops med ansatte i arkivtjenesten 
og deres ledere, direktørnettverket og prosjektets referansegruppe. Lokalt hovedverneombud i LOS 
har også vært invitert til å delta. I etterkant av workshopene er det sendt ut en oppsummering av 
arbeidet til deltakerne, med anledning til å korrigere innspill om de var gjengitt feil, eller komme 
med ytterligere innspill ved behov. 
 
Under prosjektperioden ble det også gitt orienteringer til lokalt hovedverneombud i LOS i ADS sitt 
ledermøte, og månedlige orienteringer om status i prosjektet i arkivansvarligmøter.   
 
Saken har ved flere anledninger vært oppe i sentrale og lokale møter for informasjon, drøfting og 
forhandling (IDF). Tilbakemeldinger fra møtene har bl.a. handlet om at vernetjenesten skal 
medvirke gjennom hele prosessen og det ble fremmet ønske om å drøfte prosjektplanen, samt få 
ytterligere informasjon om prosessen når arbeidet i workshopene var ferdigstilt. Fagforeningene ga 
også tilbakemelding om uro blant sine medlemmer angående prosess og problemstillinger knyttet 
til en samlet modell og bortfall av arbeidsoppgaver. De anbefalte å avholde et informasjonsmøte for 
alle berørte parter. Dette ble fulgt opp av arbeidsgiver i form av et allmøte 18. september 2019.  
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I siste informasjonsmøte understreket fagforeningene viktigheten av en god gjennomføringsfase, 
og at problemstillinger og behov knyttet til brukerstøtte må adresseres i prosessen. Det samme 
gjelder plan for finansiering.   

8. Videre implementeringsprosess og tentativ tidsplan
Dersom det besluttes å organisere arkivtjenesten i eSak, må det etableres et 
implementeringsprosjekt som legger frem en anbefaling om hvordan seksjonen best bør 
struktureres og bemannes ut i fra seksjonens funksjon, ansvarsområde kompetanse og bemanning. 
Implementeringsprosjektet må sikre at berørte parter involveres, og ivaretakelse av 
fagforeningenes medbestemmelse gjennom IDF-møter. 

Det må utarbeides en funksjons- og bemanningsplan som drøftes med fagforeningene og 
gjennomføres en innplassering i dialog med de ansatte. I sammenheng med dette bør det også 
utarbeides en plan for kompetanseutvikling som ivaretar seksjonen som helhet og den enkelte 
medarbeider i seksjonen. 

Det må også foretas en vurdering av fysisk lokasjon for seksjonen, og en vurdering av nødvendige 
forberedelser angående overføring og flytting av medarbeidere.  

Videre bør det utarbeides en plan for overgangsfasen som sikrer at alle oppgaver ivaretas. Det må 
også være en dialog med fakulteter og tilsvarende enheter om hvordan fremtidig arbeidsform, 
dialog, samarbeidsarenaer mv. bør være.  I tillegg bør et utarbeides en finansieringsmodell, som 
ivaretar beregning av midler som skal overføres fra fakulteter og tilsvarende enheter til ADS.  

Som del av gjennomføringsfasen, bør det gjennomføres en risikovurdering av de foreslåtte 
konkretiseringene, eksempelvis struktur, kompetansebehov, samarbeidsform og dialog med 
fakulteter og tilsvarende enheter mv.   

Tentativ tidsplan: 

FORSLAG TIL VEDTAK: 
Arkivtjenesten ved UiO organiseres og samlokaliseres under felles ledelse i Seksjon for forvaltning 
av elektronisk saksbehandling og dokumentasjon i Avdeling for administrativ støtte.   

KHM sitt behov for arkivtjenester i forbindelse med utøvelse av museets rolle i 
kulturminneforvaltningen ivaretas av at en lokal tilstedeværelse av arkivkompetanse. Deretter skal 
det tas stilling til videreføring eller om KHM sin arkivfunksjonen skal inngå i den sentrale 
arkivtjenesten.   

Styret overlater til universitetsdirektøren å realisere vedtaket. 
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Sammendrag 

Universitetet i Oslo skal erstatte dagens system for saksbehandling og arkivering med mer 
brukervennlige løsninger. Anskaffelsen skjer gjennom BOTT-samarbeidet.   

Prosjekt UiO saksbehandling og arkiv er opprettet for å legge til rette for disse nye løsningene. 
Mandatet for delprosjekt 1 er å vurdere organiseringen av arkivfunksjonen ved UiO  

I dag er arkivtjenesten organisert for å håndtere papir og ble sist revidert i 1999. Det er nødvendig å 
vurdere om denne organiseringen er den mest hensiktsmessige gitt nye teknologiske løsninger og 
endrede arbeidsprosesser.  

Fremtidige behov 

Digital støtte for hele saksbehandlingsprosessen vil føre til en endring av arkivoppgavene fra manuell 
oppfølging av hvert enkelt dokument, til overvåking og avviksbehandling. Arkivoppgavene endres til i 
større grad å bistå i utviklingen av automatiserte tjenester som skal sikre fangsten og 
kvalitetssikringen av dokumentasjonen fra saksbehandlingsprosessene.   

Endringene vil kreve spesialisering av kompetansen hos arkivarene som igjen også vil frigjøre 
ressurser til nye oppgaver og oppgaver som i dag prioriteres bort. For å sikre internkontrollen med 
dokumentasjonsforvaltningen er det også nødvendig med økte ressurser til det strategiske arbeidet.  

To modeller for organiseringen 

Prosjektet presenterer to modeller for organisering av arkivtjenesten; dagens desentrale og en 
sentralisering. Fordelen med dagens organisering er nærhet til brukerne som blant annet sikrer 
dokumentasjonsfangsten med dagens svake systemstøtte. Ulempen er det delte ansvaret mellom fag 
og drift, som igjen gir utfordringer når det gjelder å nå målsettingene for standardisering av rutiner, 
spesialisering av kompetanse og frigjøring av ressurser til felles utviklingsoppgaver. Prosjektgruppen 
mener at fordelene med dagens organisering ikke oppveier for denne ulempen, og at organisering 
under en felles ledelse best vil kunne bidra til implementering, drift og videreutvikling av nye 
løsninger.  

Anbefaling 

Prosjektet anbefaler en sentralisering av arkivtjenesten og at brukerstøtten organiseres som en del 
av denne. Det anbefales at personalansvaret flyttes 1.1.2020 og at samlokalisering er på plass senest 
når nye løsninger fra BOTT SA er levert. 
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1. Bakgrunn og begrunnelse for prosjektet 

Universitetet i Oslo skal erstatte dagens system for saksbehandling og arkivering med mer 
brukervennlige løsninger. Anskaffelsen er et samarbeid mellom universitetet i Bergen, Oslo, Tromsø 
og Trondheim gjennom BOTT-prosjektet saksbehandling og arkiv (BOTT SA).  

Kartlegginger gjort i regi av BOTT SA for å få oversikt over nåsituasjonen på saksbehandlingsfeltet 
viser at det finnes mange ulike fagsystem, og at det er manglende integrasjon mellom dem. Like 
saksprosesser gjøres ulikt, mye saksbehandling skjer via e-post og det er mangelfull sikring av 
sensitive opplysninger. For dokumentasjonsforvaltningen får dette konsekvenser som svak 
dokumentfangst, dobbeltarbeid, manglende arkivering fra fagsystemene og mangelfull gjenfinning av 
saker. BOTT SA konkluderer med at det er stort potensial for forenkling, standardisering og 
digitalisering.  

For at UiO skal kunne implementere de kommende løsningene på en god måte, er mottaksprosjektet 
UiO Saksbehandling og arkiv (UiO SA) etablert.  En del av forberedelsen er å vurdere om dagens 
organisering av arkivtjenesten er den mest hensiktsmessige gitt nye teknologiske løsninger og 
endrede arbeidsprosesser.   

Arkivtjenesten er i dag organisert for å håndtere papir, og ble sist revidert i 1999. UiO har 14 
delarkiver med hver sin arkivansvarlig og et varierende antall arkivarer med ansvar for den daglige 
arkivdriften. Delarkivene er plassert ved fakulteter og tilsvarende enheter, ofte i seksjoner med 
administrativ støtte for personalområdet eller økonomiområdet. Et unntak er delarkivet på 
Kulturhistorisk museum som er plassert i Seksjon for samlingsforvaltning.  Det faglige ansvaret for 
arkivet, samt systemforvaltningen er plassert i Seksjon for forvaltning av elektronisk saksbehandling 
og dokumentasjon i Avdeling for administrativ støtte. UiO har siden innføringen av elektronisk arkiv i 
2008 hatt ett arkiv.  

2. Delprosjektets mål, mandat og leveranse  

Mandatet for delprosjekt 1 er å vurdere organiseringen av arkivfunksjonen ved UiO. 

Delprosjektet skal levere et forslag til en hensiktsmessig organisering av arkivfunksjonen, inkludert 
tjenestene som skal leveres fra arkivet til UiOs saksbehandlere og ledere.  

3. Rammene for prosjektet  

Visjonen for BOTT SA er effektiv og samordnet saksbehandling ved de fire universitetene som inngår i 
samarbeidet. Konseptet for løsningene som BOTT SA skal anskaffe og utvikle er at de skal gi helhetlig 
digital støtte for saksbehandling og arkivering, og automatiserte arbeidsprosesser der det er mulig og 
dermed økt brukervennlighet. Dette vil kreve standardisering og digitalisering av prosesser. 

BOTT SA gjorde våren 2018 en markedsundersøkelse for å teste om konseptet for ny løsning var 
realiserbart. Markedet responderte positivt, og BOTT SA mener det på sikt vil være mulig å anskaffe 
og utvikle løsninger som kan realisere konseptet.  

Kunnskapsdepartementet stiller krav til at virksomhetene i sektoren finner felles digitale løsninger. 
Regjeringen har mål om en avbyråkratisering og kutter i tildelte midler. Universitetsstyret har vedtatt 
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at administrative arbeidsprosesser skal effektiviseres1. UiO har besluttet at blant annet 
investeringene i de nye løsningene skal bidra til realisering av disse kravene på det administrative 
området.  

Flere utredninger har tidligere påpekt utfordringer med dagens organisering av arkivtjenesten. Ifølge 
mandatet for delprosjekt 1 skal disse legges til grunn for arbeidet i prosjektet2.  

4. Fremtidige behov  

Gevinsten av å innføre nye løsninger vil blant annet bli økt kontroll med og sikker forvaltning av UiOs 
totale dokumentasjon. For å realisere ønskede gevinster må arkivtjenesten endres i takt med at 
arbeidsprosessene endres, og UiO vil ha behov for en robust og fleksibel arkivtjeneste som kan 
håndtere høy grad av endring over tid, tilpasses leveransene fra BOTT SA, være deltaker i det interne 
forbedrings- og utviklingsarbeidet både i prosjektfase og i drift.  

4.1 Endring av arkivoppgavene 
Digital støtte for hele saksbehandlingsprosessen, inkludert journalføringen og arkiveringen vil gradvis 
øke volumet på dokumentasjonen som fanges og arkiveres automatisk. Behovet for arkivkompetanse 
vil da flyttes fra behandling av hvert enkelt dokument til utvikling av tjenester som sikrer 
kvalitetssikringen og arkiveringen i det dokumentasjonen skapes. Kontrolloppgavene reduseres til 
overvåking av dokumentasjonen og avvikshåndtering når systemet gir beskjed om det. 
Arkivoppgavene endres fra manuell oppfølging av hvert enkelt dokument som fanges, til 
stikkprøvekontroller av dokumentasjonen som er overført fra produksjonssystemene. 

Arkivoppgaver som veiledning, rådgivning, brukerstøtte og opplæring av brukere vil bestå. 
Arkivarene skal fortsatt håndtere eksisterende arkivmateriale både i ePhorte og UiOs papirarkiver før 
dette avleveres til Riksarkivet. 

4.2 Arkivoppgavene flyttes  
Automatiske tjenester vil redusere manuelle oppgaver i delarkivene og behovet for arkivkompetanse 
lokalt. Behovet for brukerstøtte på tekniske løsninger vil også reduseres når de brukervennlige 
løsningene fra BOTT SA implementeres. En økning i volum på utviklingsoppgaver som må skje 
systemnært vil kreve mer ressurser og arkivkompetanse nær forvaltningen som ligger sentralt. Når 
alle arbeidsprosesser skal gjennomgås med tanke på digitalisering vil det bli behov for 
spesialistkompetansen som arkivarene har på metadata for arkivering, og hvilke lover som styrer 
behandlingen av dokumentasjonen.  

I takt med at volumet på dokumentasjonen som mottas, overvåkes og eventuelt avviksbehandles 
sentralt øker vil også driftsoppgavene flytte. Det vil derfor være behov for å bygge opp en forvaltning 
av driftsoppgavene sentralt. Flere oppgaver som gir økt behov for ressurser vil dermed samles i 
enheten med systemansvar, mens driftsoppgaver i delarkivene reduseres.  

 
1 Universitetsstyret mars 2018 https://www.uio.no/om/organisasjon/styret/moter/2018/03-13/protokoll.html 
2 Enhet for revisjon utførte i 2012 en revisjon av arkivområdet som blant annet konkluderte med at det delte ansvaret for 
ressurser og fag gir en utfordring for det operative og strategiske arkivarbeidet (ePhorte 2012/6722-2) 
I arbeidet med IHR i 2012 ble utfordringene for fagområdet adressert og det ble vedtatt et mandat for det videre arbeidet. 
Av ulike årsaker bel ikke prosjektet gjennomført innenfor rammene av IHR. Systemdelen av mandatet håndteres i dag 
innenfor prosjektet BOTT SA (ePhorte 2012/13750-3) 
eSak gjennomførte i 2017/ 2018 en kartlegging og analyse av «nå-situasjonen» i arkivtjenesten. Denne synliggjør hvordan 
dagens organisering av arkivoppgavene påvirker målet med en arkivtjeneste (ePhorte2018/3039) 
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4.3 Behov for å utvikle og spesialisere kompetanse 
Endringene vil kreve spesialisering av kompetanse hos arkivarene. Det vil bli behov for at flere 
arkivarer jobber med prosjekt- og utviklingsoppgaver, kartleggings- og standardiseringsoppgaver, 
samt nye typer forvaltnings- og driftsoppgaver. De ny arbeidsoppgavene vil kreve økt kompetanse på 
saksbehandlingsprosesser med tilhørende fagsystemer og tilstrekkelig IT-kompetanse til at 
arkivtjenesten kan være en effektiv samarbeidspartner når integrasjoner og automatiske tjenester 
skal utvikles.  

Det vil også være behov for at arkivarene spesialiserer sin kompetanse på færre oppgaver enn i dag 
for å frigjøre ressurser. Alle arkivarer kan ikke ha kompetanse til å utføre alle arkivoppgaver, men alle 
arkivoppgaver skal utføres. Fordi overgangen til nye løsninger vil ta noe tid vil det samtidig være 
behov for å vedlikeholde kompetansen som arkivarene i dag besitter. 

4.4 Dokumentasjonsforvaltning som virksomhetsaktivitet 
Av hensyn til internkontroll av dokumentasjonsforvaltningen ved UiO er det nødvendig at det utvikles 
oversikt over hvilke prosesser som skaper dokumentasjon og hvilken dokumentasjon dette er. Dette 
vil sammen med bevarings- og kassasjonsplanen være et godt verktøy for å måle kvalitet og volum på 
dokumentasjonsforvaltningen.  Det er viktig at arkivtjenesten i fremtiden har tilstrekkelig med 
ressurser med riktig kompetanse til også å kunne drive denne type strategisk arbeid.  

4.5 Særlig behov hos Kulturhistorisk museum 
Kulturhistorisk museum har et omfattende arkivmateriale som i dag ikke er digitalisert. Papirarkivet 
er i daglig bruk og sentralt for museets utøvelse av rolle, ansvar og oppgaver i 
kulturminneforvaltningen. Kulturhistorisk museum har derfor permanent behov for arkivarer lokalt 
som kan forvalte disse også i fremtiden. Dette gjelder uansett hvilken løsning som velges for 
saksbehandling og arkivering på det administrative området. 

5. Informasjon og medvirkning 

For å sikre berørte parters medvirkning, og få innspill til et så bredt vurderingsgrunnlag som mulig 
har prosjektet gjennomført tre workshops med alle ansatte i arkivtjenesten høsten 2018. 
Hovedverneombudet for LOS ble også invitert til å delta i workshopene.  

Lederne med ansvaret for driften av delarkivene og personalansvaret for arkivarene ble invitert til tre 
workshops for å gi sine innspill og behov.  

Som en forberedelse til workshopene ble de to gruppene i forkant invitert til informasjonsmøter hvor 
de ble orientert om rammene for prosjektet og hensikten med arbeidet.  

Det ble avholdt en workshop i direktørnettverket. 

Delprosjektet har også en referansegruppe bestående av brukere av arkivtjenesten. Disse ble invitert 
til workshop for å gi prosjektet innspill til støtten arkivtjenesten gir i dag, og hva som er viktig 
fremover gitt endrede måter å jobbe på. 

I etterkant av alle workshopene er en oppsummering av arbeidet sendt ut med anledning for 
deltakerne til å rette opp i innspill som var gjengitt feil, eller komme med nye innspill dersom de 
hadde behov for det. 
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I tillegg kommer månedlige orienteringer til hovedverneombudet for LOS i ADS ledermøte og 
månedlige orienteringer om status i delprosjekt 1 i arkivansvarligmøter3. 

Drøftinger med og orienteringer til fagforeningene er gjennomført i de sentrale møtene for 
informasjon, drøfting og forhandling. 

Resultatet av prosessen er to modeller for organiseringen av arkivtjenesten ved UiO; dagens modell 
med en desentral arkivtjeneste og en modell hvor arkivtjenesten er sentralisert. 

6. Fordeler og ulemper med dagens organisering

6.1 Fordeler med dagens organisering
Det er særlig tre fordeler ved dagens organisering som kan trekkes frem. 

Den ene er at arkivarene har et helhetsperspektiv på oppgavene, de er generalister og utfører mange 
og varierte oppgaver. Videre har de opparbeidet seg god oversikt og kompetanse på egen enhets 
kjernevirksomhet, prosesser, rutiner og særegenheter. 

En annen fordel er nærhet til brukerne med lav terskel for kontakt begge veier. Den personlige 
relasjonen gir grunnlag for en god og effektiv kommunikasjon. I tillegg opplever arkivaren seg 
verdsatt. God og tett relasjon til saksbehandlere og ledere er nødvendig for å oppnå 
dokumentasjonsfangst med dagens svake systemstøtte. For arkivarene er det vanskelig å skille 
brukerstøtte fra arkivfaglig veiledning og dokumentasjonsfangst, da det ene er nødvendig for å få til 
det andre.  

En siste fordel er håndteringen av papirarkivene. UiO har i dag store mengder papirarkiver. I 
motsetning til det elektroniske arkivet i ePhorte som «eies» av UiO, er det enhetene som «eier» 
papirmaterialet. Det er viktig at dette materialet holdes samlet, i den orden det er skapt4. 
Kompetanse på, og oversikt over dette materialet ligger i delarkivene og gjenfinning av materiale 
håndteres mest effektivt av arkivarene lokalt. Den siste arkivperioden før overgangen til elektronisk 
arkiv kan ikke avleveres før om 14 år etter dagens regelverk5.   

6.2 Ulemper ved dagens organisering 
Av ulemper er det særlig den delte ledelsen mellom fag og drift som kan trekkes frem       
Arkivleder6 har kun det faglige ansvaret for arkivtjenesten på UiO, men har ikke mandat til å følge 
opp den daglige driften og arkivdanningsarbeidet som utføres av arkivansvarlige og arkivarer. 
Oppfølgingen av denne ligger hos lederne som har ansvaret for det lokale delarkivet. Å følge opp 
fagansvaret i denne strukturen kan være krevende. Arkivleder har ingen myndighet til å iverksette 
tiltak lokalt, kun informere og veilede.  

Den delte forvaltningen av personal- og fagansvaret gir en fragmentert arkivtjeneste og dårlig 
utnyttelse av de samlede arkivressursene. Når delarkivene ligger i enhetenes linje er det vanskelig å 
hjelpe et annet delarkiv ved topper, etterslep eller fravær. Det er heller ingen normering av 
bemanningen i delarkivene. Det er verken samsvar mellom antall årsverk i delarkivene og antall 

3 Referater fra disse er arkivert i ePhorte 2018/2449 og 2019/2510 
4 Proveniensprinsippet 
5 Avlevering til Riksarkivet skal skje 25 år etter periodisering  
6 Beskrivelse av ansvar og roller arkivtjenesten ved UiO https://uio.arkivplan.no/content/view/full/29917 
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ansatte ved enheten de betjener, eller antall årsverk og antall dokumenter som håndteres i 
delarkivene per år7.   

Det er utfordrende å få gjennomført standardiseringsprosjekter og annen utvikling. Delarkivene er 
først og fremst organisert for lokal drift og det er vanskelig å sette av ressurser over tid i en presset 
hverdag. eSak som er rigget for utvikling, har for få ressurser.  

Den delte ledelsen mellom fag og drift har også konsekvenser for utvikling av felles praksis. 
Delarkivenes lojalitet ligger til lokal enhet og i mindre grad til felles standarder. Hensynet til gode 
relasjoner lokalt kan stå i veien for å fronte standardiserte prosesser som ikke nødvendigvis er 
populære. I dag eksisterer felles møtearenaer som arkivansvarligmøte, arkivforum og fagdager, men 
det er frivillig å møte på disse, og de har ingen beslutningsmyndighet. Møtene benyttes i dag til 
informasjon, erfaringsutveksling og faglige diskusjoner.  

Med dagens organisering er det også utfordrende å få til en kompetanseutvikling på hele bredden i 
feltet, særlig for de små delarkivene. Kompetanse på daglig drift må prioriteres. Det kan også føre til 
en skjevhet i kompetanse hvor flere delarkiv prioriterer samme kompetanse. Varierende kompetanse 
kan gi varierende kvalitet i dokumentasjonsforvaltningen.  

Tidligere utredninger8 har pekt på at det delte ansvaret mellom drift og fag gir utfordringer for 
styringen og måloppnåelse innen dokumentasjonsforvaltningen på UiO. Dette har også vært tydelige 
tilbakemeldinger fra arkivarene gjennom arbeidet i prosjektet, og dette oppgis som den største 
ulempen ved dagens organisering.   

6.3.  Dagens organisering og leveransene fra BOTT SA  
Utfordringene vil forsterkes når nye løsninger for saksbehandling og arkivering skal innføres fordi 
konseptet for systemstøtte krever utvikling av automatiske tjenester, standardiserte prosesser og det 
vil bli behov for flere ressurser med arkivkompetanse sentralt og til andre arkivoppgaver enn i dag.  

Som påpekt i kapittel 4.2 vil det være behov for mer ressurser nær systemene hvor utviklingsarbeidet 
skal skje, men all erfaring tilser at det vil være utfordrende å få frigjort disse fra delarkivene som har 
som primæroppgave å sørge for lokal brukerstøtte og drift. Dette kan gi for få ressurser til nye 
utviklings -og driftsoppgaver sentralt, som igjen gir en risiko for realisering av ønskede gevinster med 
nye systemer.  

Nye teknologiske løsninger og nye oppgaver krever en overordnet og systematisk tilnærming til 
kompetanseheving. Med dagens to-delte arkivtjeneste er det vanskelig å møte behovet for 
spesialisering da de fleste arkivarene må ha tilnærmet lik kompetanse for å håndtere driften ved de 
lokale delarkivene. Dette igjen vil gi sårbarhet med hensyn til å kunne løse både eksisterende og nye 
arkivoppgaver.  

Dagens organisering gir utfordringer for standardiseringsarbeidet som er nødvendig for en vellykket 
implementering og utvikling av de nye løsningene.  Organiseringen fremmer de ulike enhetenes 
prioriteringer, mål og tilpasninger. Fagområdet er generisk og skal støtte de samme aktivitetene og 
det samme regelverket uansett hvor dokumentasjonen mottas eller produseres. I dagens struktur 
ligger det få mekanismer som fremmer felles prioriteringer, ei heller å være lojale mot slike, og den 
manglende formaliserte koplingen mellom driftskompetansen i delarkivene og 
forvaltningskompetansen i eSak skaper unødvendig mange og lange veier for å realisere gevinster.   

7 Foranlaysen gjennomført 2017/2018 (ePhorte2018/3039) 
8 Kapittel 3 
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7. Fordeler og ulemper ved en sentralisering

7.1 Fordeler ved en sentralisering 
Ved en samling av arkivtjenesten vil fagansvaret og personalansvaret for arkivet samles i en og 
samme rolle; arkivleder. Dette vil utløse en rekke muligheter og forenkle arbeidet med 
dokumentasjonsforvaltningen på UiO.  

En samlet arkivtjeneste under en felles ledelse vil gi stordriftsfordeler fordi det gjør det lettere å 
kople riktig kompetanse og interesse med riktig oppgave og ressursbehov. Arkivarene vil også bli del 
av et større fagmiljø hvor kompetanseutveksling blir enklere og hvor saker kan diskuteres med flere 
og heve kvaliteten på tiltakene som settes i verk. En samlet arkivtjeneste vil også kunne 
standardisere brukerstøtten og veiledningen for å dimensjonere riktig ressursbruk og nivå på 
tjenestene.  

Utgangspunktet for utvikling av felles praksis, rutiner og standarder vil være en målsetting om 
forenkling innenfor de ulike fagfeltene. En samlet arkivtjeneste vil kunne støtte denne utviklingen 
mer effektivt da felles mål for virksomheten vil være utgangspunktet, og ikke utfordringer på de ulike 
enhetene. Det vil også bli enklere å forvalte standard prosesser over tid når arkivtjenesten har deltatt 
i utviklingsarbeidet, og har et felles eierskap til rutinene som etableres. Ledelse på en enhet og ikke 
15 vil også forenkle forvaltningen.  

Ved en sentralisering kan arkivtjenesten spesialisere arbeidsoppgavene gjennom en samling av 
arkivoppgaver i grupper9. For eksempel kan teknisk brukerstøtte, arkivfaglig veiledning og opplæring 
samles i en gruppe. Utvikling av ulike tjenester i fagsystemene kan samles i en gruppe, 
kvalitetssikring og ordning i en annen. Dette vil gi mulighet for utvikling av spesialistkompetanse på 
oppgaver innen arkivporteføljen, samt frigjøre ressurser til nye utviklings- og forvaltningsoppgaver, 
og til oppgaver som i dag ikke prioriteres. 

En samlet arkivtjeneste under en ledelse vil redusere sårbarheten i mindre enheter og øke kvaliteten 
på dokumentasjonsforvaltningen totalt. Arkivtjenesten vil ha hele UiO som ansvarsfelt og må også 
sørge for stabil dokumentasjonsforvaltning på enheter som i dag har små arkivstillinger. Det vil også 
øke kvaliteten i dokumentasjonsforvaltningen for større enheter da man kan sette inn tiltak i forhold 
til dokumentasjonsfaglige behov. Arkivtjenesten ved UiO blir mer robust, med stabil drift og kvalitet. 

7.2 Ulemper ved en sentralisering 
Nærheten til brukerne er en av fordelene med dagens organisering. Ved en sentralisering blir den 
nære brukerstøtten borte, i den forstand at saksbehandlernes utfordringer og spørsmål ikke 
nødvendigvis håndteres av den samme arkivaren hver gang. Det kan også føre til at det blir 
vanskeligere å fange opp utfordringer hos enkelte saksbehandlere og innen enkelte saksfelt.  

En annen ulempe er at arkivarene over tid vil miste enhetskompetansen. I dag besitter arkivarene 
inngående kunnskap om egen enhet, prosesser og rutiner. Ved en sentralisering vil målet bli en 
dokumentasjonsforvaltning for hele UiO og særegenheter og behov for spesialtilpasninger vil ikke 
kunne få så stor oppmerksomhet. 

En sentralisering reduserer muligheten til å arbeide tverrfaglig ved den lokale enheten slik arkivarene 
i stor grad gjør med dagens organisering. Flere saksbehandlere og enkelte ledere mener dette er 

9 Seksjon for lønn og Seksjon for regnskap er eksempler på to seksjoner som er organisert på denne måten. 
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særlig verdifullt da arkivaren bidrar med sin kompetanse når lokale rutiner og prosesser skal 
etableres.  

Når arkivaren ikke lenger er plassert lokalt vil også den lokale kompetanse på gjenfinning av 
papirmateriale flyttes og bli håndtert på en annen måte enn i dag.  

En sentralisering skal blant annet sikre at det utvikles spesialistkompetanse og dette vil føre til 
arkivarenes kompetanse på de lokale enhetene reduseres. Enkelte arkivarer frykter at det vil gjøre 
arbeidshverdagen kjedeligere.  

7.3 Brukerstøtte 
Bortfallet av den nære brukerstøtten er en ulempe ved en sentralisering av arkivtjenesten. En 
sentralisert tjeneste må derfor kunne ivareta brukerstøtten på en god og effektiv måte. En del av 
støtten som arkivarene gir i dag vil bli redusert med mer brukervennlige løsninger, men det vil alltid 
være et behov for noe brukerstøtte og behovet vil variere både med hensyn til innhold og fra bruker 
til bruker. Det er tre måter man kan organisere brukerstøtten på dersom man samler arkivtjenesten 
under en ledelse:  

7.3.1 Fast tilstedeværelse på enhetene  
Desentrale arkiver som i dag, men da underlagt en sentral ledelse, eller ved at arkivarene har faste 
dager med tilstedeværelse på enhetene. Beholder man delarkivene og kun skifter ledelse er det en 
risiko for at utviklingen av fagområdet uteblir med tilhørende risiko for implementering, utvikling og 
forvaltning av nye løsninger. Prosjektet har også fått råd om at dersom man sentraliserer tjenesten 
bør alle arkivarer samlokaliseres. Det er vanskelig å ha personalansvar for ansatte som er fast 
lokalisert et annet sted10.  

7.3.2 Lokale superbrukere 
En annen måte å organisere brukerstøtten på er å skille ut brukerstøtte på system og funksjonalitet, 
og la disse oppgavene bli igjen på enhetene. Oppgavene kan håndteres av superbrukere. 
Superbrukerne vil da være førstelinje brukerstøtte, mens arkivtjenesten gir opplæring i systemet og 
er andrelinje brukerstøtte.  

7.3.3 Brukerstøtten som en del av en sentralisert arkivtjeneste 
En siste måte å organisere brukerstøtten på er etablering av en gruppe med brukerstøtte som 
hovedansvar innenfor den samlede arkivtjenesten. Gruppen må ha tilstrekkelig med ressurser og 
kunne gi støtte via telefon, mail, fjernstyring og «ved pulten» ut fra hvilke behov brukerne har. 
Dersom brukerstøttegruppen organiseres innenfor arkivtjenesten kan man dra veksler på tjenestens 
totale arkivkompetanse og dokumentasjonsforvaltningen generelt. Dette vil gi høyere kvalitet i 
problemløsningen og mulighet for mer tilpassede opplegg, for eksempel opplæring av alle brukerne 
som arbeider innenfor et fagfelt, opplæring av kun en bruker, endring i rutiner etc. Det kan også 
være enkel hjelp ved brukerens skrivebord eller over telefon. Organiseres brukerstøtten innenfor 
arkivtjenesten er det nødvendig å løse utfordringen med avstand dersom en bruker står helt fast11.  

 
10 Det medisinske fakultet samlet sine tre delarkiver til ett felles arkiv plassert i fakultetsadministrasjonen før mottaket av 
ePhorte i 2008. Fakultet hadde en periode opprettholdt ett delarkiv, men dette hadde få positive effekter. Arkiv LOS 
derimot har god erfaring med stedlig tilstedeværelse på USIT. Denne rullerer på de ansatte, og kun noen dager i uken. 

11 Ved Medisinsk fakultet har man god erfaring med en superbruker som jobber kun med å støtte brukerne både arkivfaglig 
og i forhold til systemene. Fakultetet er lokalisert på flere steder, og dette løses ved at superbrukeren reiser rundt til 
brukerne dersom det er behov for det.  
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7.4 Papirarkivet 
Det er anslått at UiO har 6 km med papirarkiver. Det vil også fremover være behov for støtte til 
gjenfinning i disse. Ved en samling av arkivtjenesten må brukerne oppleve rask ekspedisjon av 
henvendelser som gjelder papirmaterialet. Rent praktisk kan dette løses via en RT-kø på samme måte 
som andre brukerhenvendelser, og over tid kan man for eksempel digitalisere materialet som det er 
størst etterspørsel etter. Dette er en løsbar utfordring og prosjektet ser ikke at nærhet til 
papirarkivene er til hinder for en sentralisering og samlokalisering av arkivtjenesten. 

7.5 Kompetanseutvikling 
Nye løsninger og nye arbeidsprosesser krever ny kompetanse. Det vil derfor være nødvendig at den 
enkelte medarbeiders kompetanseutvikling gis høy prioritet. Kompetanseutviklingen på de nye 
løsningene kommer som en leveranse i UiO SA delprosjekt 3: «Mottak og implementering av ny 
standardløsning levert av BOTT SA». Kompetanseutvikling innen prosesskartlegging og 
prosjektledelse kan man starte med umiddelbart. Spesialiseringen av kompetanse må utvikles som 
en del av etableringen av en ny seksjon.  

8.  Anbefaling 
Skal UiO sikre mottak, drift og videreutvikling av leveransene fra BOTT SA og samtidig realisere 
gevinster med de nye løsningene er dagens organisering lite hensiktsmessig. Når arkiveringen skjer 
digitalt og i samme arkiv, og alle har tilgang på arkivet på egen kontorplass gir det ingen merverdi for 
UiO å fordele arkivkompetansen på 15 enheter. Samlet sett har arkivarene ved UiO høy kompetanse 
på både arkiv og organisasjonens virksomhet. Å samle arkivtjenesten under en felles ledelse vil derfor 
være mer effektivt. Prosjektet mener at den mest hensiktsmessige organiseringen av arkivtjenesten 
vil være å samle fag- og personalansvaret og samlokalisere arkivtjenesten i en seksjon i Avdeling for 
administrativ støtte. Hovedargumentene for dette er at UiO med en samlet arkivtjeneste vil frigjøre 
arkivressurser til nye oppgaver, forenkle utviklingen og forvaltningen av standardiserte og 
digitaliserte prosesser, utvikle spesialistkompetanse og samtidig håndtere eksisterende 
arbeidsoppgaver og arkiv på en effektiv måte.  

Prosjektet anbefaler at brukerstøtten organiseres som en del av arkivtjenesten, det vil si alternativet i 
kapittel 7.3.3. Brukerstøtten og den arkivfaglige veiledningen bør utformes slik at brukerne ikke 
opplever redusert kvalitet i forhold til støtten de har i dag. 

Det anbefales videre at KHM beholder en permanent lokal tilstedeværelse av arkivkompetanse som 
har til oppgave å forvalte papirarkivene knyttet til utøvelsen av museets rolle i 
kulturminneforvaltningen.  

Det er en naturlig avhengighet til leveransene fra BOTT SA og overgangen til nye løsninger, men for å 
redusere risiko anbefaler prosjektet at en omorganisering er gjennomført i god tid før nye løsninger 
skal implementeres. Det anbefales at personalansvaret flyttes 1.1.2020, og samlokaliseringen er på 
plass senest når nye løsninger fra BOTT SA er levert.  

Prosjektet overlater til linjen å iverksette nødvendige prosesser for å realisere anbefalingen.  
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Vedlegg  
Oversikt over aktiviteter, målgruppe og dato for når de er gjennomført: 

Dato Tema Målgruppe 
18.4.18 Fagdag digitalisering generelt Ansatte i arkivtjenesten 
2.5.18 Fagdag digitalisering av 

fagområdet arkiv 
Ansatte i arkivtjenesten 

3.5.18 Orientering om prosessen fra 
foranalyse til etablering av et 
prosjekt under Program for 
forbedring og digitalisering 

Informasjon, drøfting, 
forhandling – fagforeningene 

9.5.18 Informasjon om etableringen 
av et program med 
mottaksprosjekt  

Ansatte i arkivtjenesten 

21.6.18 Drøfting av fremdriftsplan UiO 
SA delprosjekt 1 

Informasjon, drøfting, 
forhandling – fagforeningene  

24.10.18 Informasjon om workshops  Alle i arkivtjenesten 
24.10 og 26.10.18 Informasjon om workshops  Ledere med personalansvar for 

arkivarene i delarkivene 
26.10.18 Informasjonsmøte  Kulturhistorisk museum 
31.10.18 Workshop1 Alle ansatte i arkivtjenesten 
7.11.18 Workshop2 Alle ansatte i arkivtjenesten 
15.11.18 Workshop3 Alle ansatte i arkivtjenesten 
20.11 og 26.11.18 Workshop 1 Ledere med personalansvar for 

arkivarene i delarkivene  
28.11.18 Workshop 2 Ledere med personalansvar for 

arkivarene i delarkivene  
13.12.18 Orientering om 

medvirkningsprosessen høsten 
2018 

Informasjon, drøfting, 
forhandling – 
tjenestemannsorganisasjonene 

17.12.18 Workshop Referansegruppe av brukere 
29.01.19 Workshop Direktørnettverkseminaret    
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Saksbehandling og arkiv 

Oppsummering høring:  
Anbefaling om organisering av arkivtjenesten ved UiO 

1. Bakgrunn
UiO SA delprosjekt 1 anbefaler å sentralisere arkivtjenesten og organisere brukerstøtten som en 
del av denne. Videre anbefales det at personalansvaret flyttes 1.1.2020 og at samlokaliseringen er 
på plass senest når nye løsninger fra BOTT SA er levert. 

Høringsnotatet med anbefalingen ble sendt alle enheter med delarkiv 4.3.2019, med høringsfrist 
25.3.2019 (saksnr i ePhorte 19/3608). Høringsfristen ble utsatt med to uker til 8.4.2019 fordi 
forslaget skulle drøftes med tillitsvalget lokalt ved flere enheter. 

Da høringsfristen hadde gått ut hadde det kommet inn 11 svar. Disse er fra SV, HF, MN, JUS, LOS, 
OD, SUM, KHM, NHM, MED, og UV.  

TF, UB og STK har ikke svart. 

2. Støtte
Alle enheter som har svart, med unntak av en, støtter anbefalingen.  SUM stiller seg ikke bak 
anbefalingen og begrunner dette blant annet med at en sentralisering gir en arkivtjeneste med for 
ensidig fokus på lover, forskrifter og regler på området og derved en suboptimalisering som ikke 
støtter UiOs kjernevirksomhet.  

JUS støtter i prinsippet en sentralisering av arkivtjenesten, men mener høringsnotatet ikke 
behandler vesentlige sider ved en sentralisering og kan ikke slutte seg til saken uten at disse er 
nærmere beskrevet. JUS ønsker en nærmere beskrivelse av organiseringen av den nye tjenesten, 
samt risikoen ved at sentraliseringen skjer samtidig / nært opp til implementeringen av et nytt 
system.  

3. Utdypende kommentarer i høringssvarene
Flere enheter hadde utdypende kommentarer og i hovedsak dreier det seg disse: 

Flere høringssvar understreket at det er av stor betydning at brukerstøtten, inkludert 
støtten til behandling av innsynsbegjæringer, er på samme nivå som i dag. Det er også 
viktig at denne ikke skaleres ned i en implementeringsfase som kan være krevende for 
brukerne. I den sammenheng er det også viktig at saksbehandlere og ledere sikres 
tilstrekkelig opplæring i nye løsninger.  

Det ble fra flere påpekte at det må utarbeides en tidsplan for omorganiseringen som 
inneholder aktiviteter som sikrer en kontrollert gjennomføring. Det må også legges planer 
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for hvordan delarkivene skal håndteres i overgangsperioden. Det er også viktig å beslutte 
riktig tidspunkt for å gjennomføre samlokaliseringen, og skissere hvordan den nye 
seksjonen skal organiseres. Og ikke minst må det legges planer for kompetanseheving av 
arkivarene.  
 
Videre må det etableres en god ordning for papirarkivet. Flere påpekte at papirarkivet 
fortsatt brukes ofte i saksbehandlingen.  
 
Det må på plass en plan for finansiering av arkivtjenesten  
 
KHM spilte inn at de savner en klarere presisering av at fag- og personalansvaret for 
museets arkivarer beholdes ved Seksjon for samlingsforvaltning ved KHM. 
 
Betydningen av brukerstøtte og tilgang til papirarkivene er diskutert i utredningen, da dette også 
ble spilt inn i prosjektets involveringsaktiviteter. Oppgaven blir å finne ut hvordan tjenestene skal 
organiseres best mulig fremover. Dette blir nærmere utredet når en beslutning er fattet.  
 
Detaljerte planer for håndtering av overgangsfasen, gjennomføring av omorganiseringen og 
utarbeidelse av en organisasjonsmodell er ikke lagt fordi prosjektets fokus var på utredning av 
ulike modeller for å organisere arkivtjenestene. Dersom det besluttes å sentralisere arkivtjenesten 
må disse planene legges raskt for å redusere usikkerheten hos arkivarene og risikoen i aktivitetene. 
I tillegg må det legges planer som sikrer god forankring transparente prosesser og involvering av 
berørte parter og. Dette vil bli gjort når en beslutning er fattet. 
 
Det er utarbeidet en foreløpig modell for normering av arkivtjenester ved enhetene. Den er basert 
på antall ansatte og antall studenter de tre siste årene. Dersom man beslutter en sentralisering og 
samlokaliserer arkivtjenesten i Seksjon for forvaltning av elektronisk saksbehandling og 
dokumentasjon i ADS innebærer det at arbeidsgiveransvaret flyttes og at enhetene vil få redusert 
rammen tilsvarende. Normeringen ligger som et vedlegg til dette notatet.  
 

Vedtak 

Med bakgrunn i høringssvarene og ovenstående oppsummering mener styringsgruppen at det ikke 
har kommet innspill i høringsrunden som endrer høringsnotatets anbefaling om sentralisering og 
samlokalisering.  

 

 

Vedlegg1: Normering av arkivtjenester ved enhetene UiO 
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Vedlegg1 Normering av arkivtjenester 

Hvis det blir besluttet å samle fag- og personalansvaret og samlokalisere arkivtjenesten i en seksjon i 
Avdeling for administrativ støtte, vil dette innebære at arbeidsgiver ansvaret flyttes, og at enhetene vil få 
redusert rammen tilsvarende.  Ved etablering vil det i forkant bli utarbeidet en tjenesteavtale med hvert 
fakultet som beskriver hvilke tjenester som vil bli levert. 

Det er også utarbeidet en foreløpig modell for normering av arkivbehovene ved enhetene. Den baserer seg 
på antall ansatte de tre siste år, og antall studenter de tre siste år. I henhold til denne modellen som legger 
til grunn at JUS har 4,4 % av alle ansatte ved UiO, og 15 % av alle studenter, burde JUS ha behov for 2,4 
årsverk på arkiv. Slike modeller vil ikke gi annet enn et omtrentlig bilde, men benyttes i arbeidet for å sikre 
at ingen enheter har gjennomført strategiske justeringer. Vi har også innsamlet tall over antall årsverk som 
arbeider med arkiv, de siste tre årene ved hver enhet. 

Hvis det viser seg at arkivmedarbeider har oppgaver som utgjør en vesentlig del av stillingen, som ikke 
naturlig hører med i den nye arkivorganisasjonen.  Vil det være naturlig at vedkommende ikke overføres til 
den nye enhetene. Vi har så langt kun funnet dette ved Kulturhistorisk museum.  
Vi ber om forståelse for at vi ikke kan hensyn ta der medarbeidere kun i enkelt tilfeller eller i mindre grad 
har hatt andre oppgaver.  

Det kan også være enkelt tilfeller der arbeidsgiver lokalt og arbeidstaker, bli enige om at vedkommende 
ikke skal overføres til den sentrale enheten, men benyttes til andre oppgaver. Da vil normtallet nevnt over 
legges til grunn når kostnadene for å levere arkivtjenester skal estimeres.  
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