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1 Sammendrag

Hensikten med en fellestjeneste for NSB kalt Dokumentasjonstjenesten er 3 ha en
ressurseffektiv funksjon som saerger for at hdndteringen av dokumenter i organisasjonen
skjer pad en rask, betryggende og enkel mate. Den skal ogsa sikre at dokumentene fyller
rollen som en informasjonsressurs, slik en moderne bedrift ma ha det i dag.
Dokumentasjonstjenesten vil ha en tredelt funksjon:

- Faglig fellesansvar for dokumenthandtering

- Ulike tjenestetilbud til hele organisasjonen

- Lokalt arkiv for enheter i Osloomradet, primaert i Prinsensgt.

Noen av de viktigste oppgavene for Dokumentasjonstjenesten vil veere:

- Fastlegge felles regelverk for dokumenthandtering og konsernstandarder for standard-
dokumenter (rapporter, notater, brev etc.)

- Informere om egne tjenester og gke kompetansen pa omradet i organisasjonen

- Vzere et referansesenter; dvs. vite hvor informasjon finnes

- Sgketjenester etter informasjon, internt og eksternt

- @vrige bibliotekstjenester

- Lokalt arkiv for enheter i Osloomréadet, primaert i Prinsensgt.

Se forovrig kap. 5.1, side 7 for en mer utfyllende liste og beskrivelse av funksjoner.

Folgende tiltak ligger pad siden av Dokumentasjonstjenestens arbeidsomrade. Men de er
nedvendige for & etablere et felles grunnlag for ryddige og rasjonelle arbeidsmaéter. De
ma gjennomferes for at dokumenthdndtering skal fungere effektivt i organisasjonen:

- Skape orden omkring gjeldende styrende dokumenter i NSB

- @ke og effektivisere utnyttelsen av elektroniske hjelpemidler

- Opplaering og motivasjon for ryddige arbeidsmater

Anslag for ressursbehovet ved Dokumentasjonstjenesten ved inngangen til 1996 er (i
kap. 6, s. 13) summert til 24,2 arsverk, nar den skal dekke de oppgavene som er
angitt i kap. 5.1. Noen kommentarer til dette anslaget er gitt pa s.13.

Det anslatte kompetansebehovet ved Dokumentasjonstjenesten vil fordeles pa:

- Bibliotekar: 3 1/2 arsverk

- Bibliotekar pa hovedfagsniva: 1/2 arsverk

- Bibliotekskompetanse: 2 arsverk

- Arkiv-kompetanse: 16 arsverk

- Annen kompetanse (hovedsaklig innen IT): 2 1/2 arsverk

Hovedtrekkene i en gjennomferingsplan for utvikling av Dokumentasjonstjenesten er gitt
i kap. 7, side 17. | planen er hovedvekten lagt pad en rask etablering av grunnleggende
regler, retningslinjer, standarder etc., og at disse blir forankret ute i organisasjonen.
‘Rask’ vil si i lopet av hosten -95.

2 Om prosjektet

Bakgrunn

Utgangspunktet for prosjektet er Styrets vedtak i 1994, der administrasjonen fikk i
oppdrag a gjennomfere "en radikal gjennomgang av alle stabs- og stettefunksjoner”,
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med sikte pd @ spare 40 mkr. i 1995. En viktig del av kostnadsreduksjonene skulle vaere
knyttet til bemanningsreduksjoner, bl.a. innen stabs- og stettefunksjoner.

For & konkretisere dette ble det gjort en utredning av sentralt servicesenter, og en
rapport med beskrivelse av funksjoner og bemanning levert 22.03.1995. Rapporten
anbefalte en gjennomgang av funksjoner og organisering for dokumentasjonstjenestene

innen Servicesenteret.

Denne gjennomgangen er gjort i form av et utredningsprosjekt. Mandatet for dette
prosjektet er vedlagt her (vedlegg 1). Rapporten som her foreligger er prosjektets

sluttrapport.

Organisering

Prosjektet har hatt denne sammesetningen:

Hans Petter Krane, Konsernstab Personal og organisasjon (leder)
Jorunn Winju Hansen, Konsernstab Strategi og kommunikasjon
Liv Magistad, Konsernstab Personal og organisasjon

Leif-Ole Haugberg, Bane Ingeniertjenesten

.............. , Jernbanevirksomheten (ikke deltatt, pga. ressursmangel)

Styringsgruppe for prosjektet har veaert styringsgruppen for NSB Servicesenter.

Prosessen i prosjektet

En brukerundersekelse der ndsituasjonen ble kartlagt (se ved|. 2) ga et rikt materiale for
a arbeide videre med organisasjonens problemer pd omradet. Det er behov for en liten
begrepsoppklaring her. Vi ser disse sammenhengene i den prosessen som prosjektet har

gjennomgatt:

Pastand

Tilstand/
Forhold

Tjeneste-
tilbud

Prioritering

Utviklings-
plan

Gjennom undersokelsen kommer det fram et
stort antall pastander. Mange av pdstandene
gir uttrykk for symptomer pa tilstander /
forhold i organisasjonen var. (Dette er
beskrevet i vedlagte rapport fra brukerunder-
sokelsen. Begynn derfor med a lese denne !)
Ut fra en vurdering av disse tilstandene /
forholdene er det naturlig & foresla et antall
tiltak. Tiltakene vil bare delvis vaere innen
Dokumentasjonstjenestens ansvarsomrade
(men har alle mer eller mindre direkte
innvirkning pa hvordan den kan og skal
arbeide).

En del av tiltakene er knyttet til opprettelsen
av en Dokumentasjonstjeneste, og omformu-
leres til et tjenestetilbud. Det gjeres en
prioritering av tjenestene, og ut fra dette
lages en utviklingsplan for dokumen-
tasjonstjenestene.

Begrepsoppklaringen er ogsa illustrert i
figuren til venstre.
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3 Nasituasjonen

3.1 Nasituasjon, sett fra brukernes synspunkt

Felgende formuleringer kan gi et sveert konsentrert bilde av hvordan kontoransatte pa
ulike nivder i NSB oppfatter tilstanden pa en del kjerneomrader:

"Saksbehandlingen har forfalt i NSB, og fungerer ikke lenger"
"Informasjon er ikke en felles-ressurs hos oss"

"Dokumenter méa vaere tilgjengelig her og nd"

"Vi vet ikke hva som for tiden er gjeldende av styrende dokumenter”
"Den viktigste informasjonen er tungt tilgjengelig eller finnes ikke"
"Arkiv og Bibliotek har mange ukjente (‘hemmelige’) tjenester"

"Det er sveert liten bruk av NSB-eksterne informasjonskilder”
"Ledere har gatt i spissen - i & bygge opp, og & bryte ned"

"Behovet for tidsskrifter er todelt - sirkulasjonsordningen dekker noenlunde ett
av disse behovene"

(Grunnlaget for dette bildet av nasituasjonen har vi fra brukerundersekelsen som er gjort
i forbindelse med dette prosjektet. Et mer utfyllende bilde er tegnet i rapporten fra
brukerundersgkelsen, som finnes som vedlegg 2 til denne rapporten.)

3.2 Nasituasjon - noen faktiske opplysninger
Biblioteket

NSBs bibliotek tar bade imot NSB-eksterne henvendelser og NSB-interne. Det er et
fagbibliotek med spesiell vekt pa jernbane- og NSB-relatert stoff. En viktig del av
bibliotekets tjenestetilbud er (elektroniske) seketjenester i interne og eksterne informa-
sjonsbaser etter faglig stoff - rapporter, beker, artikler etc. Bibliotekets samlinger bestar
av ca 45.000 bind, en videosamling og en del verk/databaser pa CD-ROM. Biblioteket
utferte siste ar omlag 5000 utldn og 220 online-sek for sine brukere.

Biblioteket er ansvarlig for avlevering av NSB-produserte trykksaker til Nasjonalbiblio-
teket og tildeling av identifikasjonsnummer (ISBN) til disse. Stortingsdokumenter som er
av interesse for NSB anskaffer Biblioteket og distribuerer dem internt .

Den interne tidsskriftsirkulasjonen av noe over 400 tidsskrifter (i hele NSB-organisasjo-
nen) star ogsa Biblioteket for . Tidligere &rganger av en del av disse oppbevares ved
biblioteket. Biblioteket gjer ogsa litteraturanskaffelser (oppsporing og bestilling) for
avdelinger i NSB.

Som del i et nasjonalt og internasjonalt nettverk av biblioteker har NSBs bibliotek mange
informasjonskilder & trekke pa. Internasjonalt er de jernbanerelaterte kontaktene
(gjennom UIC) spesielt viktige.

Ressursforbruket ved biblioteket er i dag 3,3 arsverk.
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Det sentrale arkivet

Arkivet i Prinsensgt. har den operative arkivfunksjonen som offentlig arkiv for avdelin-
gene i Prinsensgt. og de fleste andre enheter i Oslo-omréddet. Dvs. innregistrering i
journalsystem og seking i arkivverdige dokumenter, foruten ekspedering av post inn og
ut. Siste ar ble det nyregistrert ca. 5.800 saker og 16.400 dokumenter ved arkivet. Det
oppbevarer totalt omlag 1200 hyllemeter arkivmateriale.

Arkivet har ogsad ansvaret for NSBs lovfestende avlevering til Arkivverket.

Ressursforbruket for denne arkivfunksjonen er 12 arsverk.

Lokale ‘offentlige’ arkiver

NSBs ‘offentlige’ arkiver - dvs. de som skal ta hdnd om vére lovpédlagte arkivbehov
(dokumenter knyttet til den formelle saksbehandlingen) - er basert pé én felles
databaselesning der alle saker og dokumenter registreres. Ca. 10 lokale arkiver fra
Narvik i nord til Kristiansand i ser er tilknyttet denne lgsningen. Disse betjener alle NSBs
enheter med tilsvarende tjenester som det sentrale arkivet. Til sammen ble det ved alle
de lokale offisielle arkivene utenfor Prinsensgt. nyregistrert ca. 5.200 saker og ca.
13.700 dokumenter i 1994.

Ressursforbruket for disse ‘offentlige’ arkivfunksjonene lokalt utenom Prinsensgt. er
anslatt til omlag 12 éarsverk.

Andre lokale arkivlesninger - avdelingsarkiver mm.

Det finnes en mengde andre arkivlgsninger lokalt; tegnings-, gruppe-, prosjektarkiver
osv. Vi har ikke klart & lage noen samlet oversikt over disse meget vesentlige arkivene.

Hvordan disse arkivene fungerer i NSB-sammenheng har stor betydning for at NSB skal
klare 8 administrere sine informasjonsressurser. | det videre arbeidet med & utvikle
Dokumentasjonstjenesten ma det derfor gjeres en kartlegging av slike lokale
arkivigsninger.

Jernbanemuseet

Ved Jernbanemuseet er det en egen boksamling (ca. 19.000 bind) og samling av
arkivalia (ca. 250 hyllemeter) med historisk materiale som er overtatt fra andre enheter i
NSB. En stor samling av tegninger er ikke naermere tallfestet enn at den bestéar av ‘flere
titusener’ tegninger. Man har ogséa en stor historisk fotosamling (anslatt til 45.000
bilder). Det anslds at man arlig har ca. 400 henvendelser til museets bibliotek.

Museet vil snart (hesten -95) tilsette egen fast bibliotekar.

NSB Gardermobanen

Ved NSB Gardermobanen AS har man egen, lokal arkivliesning. Det er separate arkiver
for administrative og tekniske dokumenter. Begge arkiver er papirbasert, dvs. at man
har en EDB-lasning hvor bare dokumentopplysninger registreres, mens dokument-
originalen oppbevares i papirform. NSB Gardermobanen kjeper noen bibliotekstjenester
fra NSB. Antall dokumenter: Det ble i 1994 nyregistrert 10.000 administrative doku-
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menter, i 1995 (fram til 1.8.95) 9.500 dokumenter. Av tekniske dokumenter var det til
1.8.95 totalt registrert 3600 tegninger og 125 andre dokumenter.

Samlet ressursforbruk for arkivfunksjonene vil fra hesten 1995 veere 3 1/2 arsverk.

3.3 Lesninger hos andre organisasjoner

| vare undersekelser har vi pga. knapp tid og lite ressurser ikke lagt vekt pd noen bred
gjennomgang og vurdering av dokumentasjonstjenester hos andre organisasjoner uten-
for NSB. Vi har hatt tre siktemal med & se pa lgsninger hos eksterne organisasjoner:

1) Fa ideer / impulser
2) Se tendenser / utviklingstrekk som gar igjen

3) Men ogsé forsgke & finne ut hvorfor de velger de lgsninger de gjer

Vi har fokusert pa:

- Handtering av eksterne / interne dokumenter. Dvs. hvordan de oppbevarer,
soker, henter fram (etc.) denne.

- Lesninger / modeller for betaling av tjenestene (evt. kostnadsfordeling).

- Noen er ogsa blitt spurt spesielt om handtering av tidsskrifter (abonnementer,
distribusjon mm.).

Organisasjoner som vi har veart i kontakt med: Saga, Statoil, Telenor, SJ, Hydro, Olje-
direktoratet, Fellestjenestene i Regjeringskvartalet m.fl.

Trekk som vi ser gar igjen:

- Hovedvekten legges som oftest pd handteringen av interne dokumenter - det er
disse dokumentene som er hyppigst i bruk.

- Ofte er det spesielle ‘historiske” drsaker til den organisasjonsmessige lasningen
man har i den enkelte organisasjon. F.eks. nar det gjelder plassering av
bibliotek.

- Ikke-offentlige organisasjoner har rimeligvis starre frihet i valget av lgsning.
Fordi de ikke er pdlagt de samme krav gjennom Offentlighetsloven,
Arkivinstrukser etc.

- Det ma gis klare regler og retningslinjer for dokumenthandtering i styrende
dokumenter (som f.eks. organisasjons- / kontorhandbok). Forankring i slike doku-
menter er alfa og omega for at lesninger skal fungere.

- Ledelsens engasjement sier de fleste er helt avgjerende for at lgsninger skal
fungere.

4  Andre viktige forhold mht. valg av lesning

4.1 Lover, instrukser, forskrifter osv.

Det finnes en rekke lover, forskrifter osv. der det fastsettes offentlige krav som virker
inn pa de lesninger som velges for en dokumentasjonstjeneste. | vedlegg 4 er det gitt
en oversikt over disse.
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Sveert enkelt sagt gjer disse bestemmelsene at man ma ta hensyn til felgende:

Offentlighetsprinsippet skal felges - dvs. at vare saksdokumenter er offentlige, s sant
det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov. Saksdokumenter i denne sammen-
heng er dokumenter som er utferdiget av NSB, og dokumenter som er kommet inn til
eller lagt fram for NSB. Et dokument regnes som utferdiget ndr det er avsendt, eller -
om dette ikke skjer - ndr saken er ferdigbehandlet.

Alle dokumenter som er av verdi for seinere saksbehandling eller dokumentasjon er
regnet som arkivpliktige; de skal oppbevares, vaere offentlig tilgjengelige og avgis til
Riksarkivet etter 25 ar.

Det gis ogsa regler for begrensing av den offentlige tilgjengeligheten for visse
dokumenter.

Vi har dessuten plikt til & avlevere et antall eksemplarer av alle ‘trykksaker’ til
Nasjonalbiblioteket.

Se forevrig NSBs ‘Instruks for datasikkerhet’ (KelT, 20.6.95) og ‘Dokumentsikkerhet i
NSB’ (vil utgis hesten 1995). | ‘Statens generelle kravspesifikasjon for EDB-stottet
saksbehandling og ledelse (SGK) - del 1: Generelle krav til EDB-stottet saksbehandling
og ledelse (Statskonsult 1991), gir man i et lengre vedlegg en bredere gjennomgang av
rettskrav ifm. offentlig dokumentbehandling.

Vi har altsé et lovverk som setter slike krav til NSB at vi pr. idag bryter norsk lov. Men
vi ma advare mot en ensidig fokusering pa disse lovmessige kravene. Det vil vaere &
sette feil ting i fokus - hovedsaken ma vzaere at vi sikrer en god handtering av de
dokumentene som er viktige for NSB som bedrift. Det vil i stor grad ogsd veere
dokumenter som fra lovverkets side er vurdert som ‘ikke arkivverdige’, og det dermed
ikke settes krav til oppbevaring av.

4.2 Behov som gis av NSBs mal, planer, strategier ...

Pa omradet informasjonshandtering kan lite trekkes direkte ut av NSBs overordnede,
styrende dokumenter. Men i og under alt som er sagt i disse dokumentene (som f.eks.
NSBs konsernplan) ligger det er sterkt behov for korrekt og fersk informasjon. Sett i
forhold til disse behovene er dokumenthandtering (som andre grunnleggende
internrutiner) en form for "infrastrukur" som ma fungere dersom vi skal holde det
nedvendige tempoet pd vegen mot de mal som vi setter oss.

Vi vil spesielt legge vekt pa de krav som settes til fleksibilitet i forhold til framtidige
organisasjonsformer for NSB. Dokumentasjonstjenestene ma sa langt mulig lages slik at
de kan ‘tale det’, enten vi (f.eks.) deles i to store enheter eller sterre deler av organisa-
sjonen splittes ut i egne enheter.

4.3 Andre faringer

Vi ser generelle utviklingstrekk som gir viktige feringer for hvordan dokumentasjons-
tjenester i NSB ber utvikles. Dette ser vi som de viktigste utviklingstrekkene i tiden:

Et "apnere"; mindre skjermet samfunn i den forstand at alle akterer far oppleve en
betydelig skjerpet konkurranse.

Dette (blant annet) stiller krav til en mer dynamisk organisasjon; staerre endringstakt
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betyr hyppige omorganiseringer og hyppige personendringer.

En galopperende teknologisk utvikling - kanskje spesielt merkbar péd IT-omrédet - setter
krav til radikal nytenking og hyppige revurderinger av arbeidsmater og lgsninger.

"Det postindustrielle informasjonssamfunnet" er ikke bare fine taleméater, men pé s&

mange vis realiteten i dag. Rask tilgang til den rette informasjonen blir et krav, ut fra de
faktorer som er nevnt ovenfor: Konkurransen er blitt sterkere, de teknologiske mulighet-
ene for god informasjonstilgang er praktisk tilgjengelig i dag, og dynamikken i systemet
er nddelgs. Alternativene er: Utnytt mulighetene eller bli utkonkurrert ("swim or sink").

5 Noadvendige tiltak

Her er angitt de tiltak som er av sterst betydning & f& gjennomfert for & f& en Dokumen-
tasjonstjeneste som fungerer bra for NSB.

5.1 Dokumentasjonstjenestens hovedfunksjoner
Dokumentasjonstjenestens rolle vil veere tredelt:

1) Felles, overordnet ansvar pa slike omrader som

rutineutforming, handheving av regler osv. Dette
Faglig enhet Tjeneste- vil veere funksjoner som Dokumentasjonstjenesten
med over- er palagt.
tilbud : o
ordnet ansvar 2) Fellestjenester for hele NSB-organisasjonen
for dokument- som inngér i et tjenestetilbud til de enkelte
handtering enheter.
3) Lokalt arkiv for de NSB-enheter i Osloomradet
Lokalt arkiv, som ikke ensker & bygge opp slike enheter hos
Prinsensgt. seg selv.

( P& slutten av dette kapitlet (side 10) har vi i en
figur plassert de enkelte av Dokumentasjons-
tjenestens funksjoner i forhold til denne tredelingen.)

| tillegg kommer en gruppe stetteaktiviteter, som er ngdvendige for at Dokumentasjons-
tjenesten over tid skal kunne gke sin verdi for organisasjonen.

Her har vi gitt en kort beskrivelse av de funksjoner som vi mener ber ligge til Dokumen-
tasjonstjenesten. Utfyllende kommentarer, presiseringer og eventuelle vurderinger av
alternative lgsninger er gjort i vedlegg 3. For de fleste punktene finnes det derfor en
narmere utdypning i vedlegget. | innledningen til vedlegget er det ogsa gitt noen mer
generelle kommentarer til valg av lasninger.

Faglig fellesansvar:

5.1.1 Fastlegge / klargjere felles regelverk innen NSB for dokumenthandtering, og
kommunisere dette med brukerne

Dette omfatter blant annet regelverk for arkivering (kriterier for arkivverdighet, kassa-
sjon etc.) og registrering av dokumenter, og minimumskrav for lokale gruppearkiver og
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private arkiver.

5.1.2 Ansvar for konsernstandarder pa omradet ‘Utseende for standarddokumenter’.

Utforme, forvalte og hdndheve konsernstandarder pd omradet ‘Utseende for standard-
dokumenter’ (brev, rapporter, telefaks, notat etc.) - og vaere ansvarlig for at slike stan-
darder er tilgjengelige for aktuelle brukere i NSB.

5.1.3 Ansvarlig og kontaktpunkt i forhold til Riksarkivet og Nasjonalbiblioteket

Ansvarlig enhet innen NSB iht. de regler og lover som gjelder for offentlige etater i for-
hold til Riksarkivet. De skal veere ansvarlig for rutiner pa dette omradet. Har ogséa
ansvar for informasjon og opplaering til de ansvarlige ved lokale arkiver.

5.1.4 Sikre redskaper for ssking og gjenfinning av lagrede dokumenter

Ansvar for d innfere og vedlikeholde de hjelpemidler som er nedvendige for & sikre
ensartet registrering av dokumenter.

5.1.5 Forberede og etablere lasning for handtering av kart og tegninger

Ansvarlig for @ utrede og foresld nedvendige tiltak pa dette omrddet. Dette ma gjeres i
nzert samarbeid med alle berarte enheter i NSB. Dokumentasjonstjenesten ber ogsa
veere ansvarlig for at de nedvendige tiltak gjennomfeares.

5.1.6 Forberede og etablere elektronisk dokumentlagring

Ansvarlig for & gjere de nadvendige forberedelser for innfering av elektroniske
dokumenttjenester i NSB innen relativt kort tid (1-3 ar).

Tienestetilbud:

5.1.7 Vite om hvor informasjon finnes, internt og eksternt - et referansesenter

Veere en sentral enhet som vet om hvor informasjon finnes, nar den enkelte medar-
beider etter en kort undersokelse pd egenhand ikke finner hvordan hun skal dekke sitt
behov.

5.1.8 Seketjenester - eksternt og internt

Utfere seking for eller bistd den enkelte i sgking etter informasjon i eksterne og interne
databaser, og andre informasjonskilder.

5.1.9 Andre bibliotekstjenester

Framskaffe relevant underlagsinformasjon for problemlesning og saksbehandling, fra
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eksterne eller interne kilder (se ogsa forrige punkt - ‘Seketjenester’). Anskaffelse og
distribusjon av stortingsdokumenter av interesse for NSB. Litteraturanskaffelser for
avdelinger, pa forespersel. (Se ogsa neste punkt - ‘Tidsskrift-distribusjon’.)

5.1.10 Tidsskrift-distribusjon

Ansvar for at det finnes en felles ordning for tidsskrift-abonnementer og -sirkulasjon i
NSB, b&de for abonnementer direkte til avdeling og via sirk.lister. Det mé& ogsa vurderes
3 kjepe denne tjenesten eksternt. Det m& etableres de skonomiske mekanismer rundt
ordningen (f.eks. direkte fakturering av abonnementer) som er ngdvendige for & sikre en
nektern bruk.

5.1.11 Bista lokale arkiver

Bidra til & etablere lokale offentlige arkiver, og gi lapende assistanse til de ansvarlige for
disse arkivene. Kombinert med en oppfaelging av de lokale arkivene.

5.1.12 Informere om tjenestene sine og ske kompetansen i organisasjonen pa
dokument-handtering

Primaert ikke som ’salg’ av sine tjenester, men & gi informasjon med det siktemal &
forbedre kvaliteten og effektiviteten pd dokumenthdndtering i organisasjonen.

Lokalt arkiv...:

5.1.13 Arkivtjenester for de enheter som ensker disse utfert av
Dokumentasjonstjenesten

lvareta lokale arkivbehov etter naermere avtale med den enkelte enhet, primeaert for
enheter i Oslo-omradet. Inkludert registrering av inn- og utgdende post. Kan avgrenses
til fellesarkiv-funksjon (‘arkivverdig materiale’) eller ogséd omfatte tilbud om gruppearkiv-
funksjon.

| figuren pad neste side er tjenestetilbudet plassert i forhold til den hovedinndelingen som
ble gjort i innledningen av dette hovedkapitlet - 1) Faglig fellesansvar, 2) Felles tjenes-
tetilbud og 3) Lokalt arkiv. Tjenestene er ogsa forsekt plassert langs en akse som gar
fra basistjenester som ma finnes pa ett sted til ‘opsjoner’, dvs. tjenester som det ikke
er strengt pakrevd & ha plassert pé ett sted, men som av andre gode grunner beor
vurderes tatt med i Dokumentasjonstjenestens tjenestetilbud.

Plasseringen av de ulike tjenestene i figuren vil vaere diskutabel, men vi tror den er et
brukbart grunnlag for & vurdere 'hvor heyt lista skal legges’ for Dokumentasjonstjenes-
ten mht. hvilke tjenester den skal tilby.
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4 ‘Opsjoner Faglig fellesansvar

Tjenestetilbud

s Lokalt arkiv

Y Basis,
lMé!

Stotteaktiviteter:

Her er tatt med andre aktiviteter som er nedvendige for at Dokumentasjonstjenesten
skal veere et tjenlig redskap for resten av organisasjonen.

5.1.14 Definere rett kvalitet pa tjenestene

Det méa gjeres en lgpende vurdering av kvaliteten (effektivitet), og tilpassing av tilbudet
i forhold til organisasjonens behov.

5.1.15 Kontinuerlig videreutvikling av tjenestene

Dokumentasjonstjenesten ma lepende felge med i den utviklingen som skjer innen
fagomradet, og vurdere dette i forhold til de behovene man har i NSB.

5.1.16 Kompetanseutvikling

Dokumentasjonstjenestens rolle vil i skende grad bli & sitte med spisskompetanse innen
sine fagomrader. Dette setter betydelige krav til kompetanseutvikling ved Dokumenta-
sjonstjenesten.

Hva skal Dokumentasjonstjenesten ikke drive med ?

1) Det ma skilles mellom rollene ifm. regler og retningslinjer - sdvel for omradet
dokumenthandtering som det generelle. A gi og ajourholde generelle NSB-
regelverk er ikke en oppgave som er riktig a legge til Dokumentasjonstjenesten.

A utforme regler og retningslinjer innen omradet dokument-handtering er en
funksjon som det er riktig & legge til Dokumentasjonstjenesten. Ogsa handheving
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/ myndighet i forhold til slike regler og retningslinjer ber legges der. Men oppfal-
gingen av at gvrige regler og retningslinjer blir fulgt ma ikke legges til Dokumen-
tasjonstjenesten.

Regler, retningslinjer og rutiner for dokumenthandtering ma forankres pa hagere
niva i organisasjonen.

2) Det ovennevnte betyr at ajourhold av NSB-trykk ikke legges til Dokumentasjons-
tjenesten. Denne oppgaven ma legges til den enhet som er ansvarlig for vedkom-
mende trykk. Dokumentasjonstjenesten ber kun ha en administratorrolle i forhold
til trykkene.

3) Dokumentasjonstjenesten ber i hovedsak ikke oppbevare NSBs egenproduserte
papirdokumenter knyttet til ‘levende’ saker (se pkt.13, s. 11 i vedlegg 3) for
andre enn enheter som er plassert i samme bygning (p.t. Prinsensgt. / Kirkegt.)
Det vil si at man ma ha skikkelige operative arkiver i funksjon pa alle andre
steder.

4) Dokumentasjonstjenesten skal ikke oppbevare store mengder historisk materiale.
Mengden av 'historisk’ materiale som oppbevares ma vurderes kritisk med sikte
pa a fa overfort alt bevaringsverdig materiale som ikke er nedvendig for NSBs
forretningsvirksomhet til Riksarkivet (evt. Jernbanemuseet). Alt materiale som er
eldre enn 25 ar og som ikke er i aktivt bruk skal avleveres til Riksarkivet. P&
dette omradet har NSB en betydelig ‘backlog’. Man méa ogsa unnga a oppbevare
materiale som kan skaffes like raskt fra andre steder. Eksempler: Eldre stortings-
dokumenter, tidsskrifter.

5) Henvendelser fra eksterne skal man ikke ta seg av, ut over de minimumskrav
som Offentlighetsloven setter. Publikumsekspedisjonen i Prinsensgt. skal motta
de aller fleste henvendelser utenfra. De fleste henvendelser ang. ‘jernbanedoku-
menter’ ber ga videre til Jernbanemuseet. Det betyr at NSB-eksterne ikke lenger
kan henvende seg direkte til biblioteket, men ma ga via andre biblioteker.

5.2 Andre tiltak

Her har vi angitt de tiltak som vi ser er viktige for at Dokumentasjonstjenesten skal bli
et tjenlig redskap for NSB-organisasjonen, men som ikke vil vaere deler av
Dokumentasjonstjenestens tjenestetilbud.

5.2.1 Styrende dokumenter

Darlig kjennskap til og usikkerhet om styrende dokumenter er et gjennomgdaende trekk
fra brukerundersekelsen. Se flere detaljer i rapporten fra brukerundersgkelsen (vedlegg
2). Dette er kjernepunkter pa dette omradet for at organisasjonen skal fungere tilfreds-
stillende:

Plassere ansvar

Ansvaret for det enkelte styrende dokument ma gis en klar plassering hos en funksjon /
enhet i organisasjonen.

Etablere systematikk

Strukturen / ‘oversiktskartet’ for de styrende dokumenter ma etableres.

Ajourholde
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Rutiner for ajourhold av de styrende dokumenter ma etableres.

For at Dokumentasjonstjenesten skal fungere tilfredsstillende er det avgjerende at en
organisasjonshandbok for NSB etableres som et styrende dokument. | en dynamisk
organisasjon blir dette et dynamisk dokument. Det er viktig at rutiner og praktiske
lasninger omkring organisasjonshandboka tilpasses dette.

5.2.2 Effektiv utnyttelse av elektroniske hjelpemidler

NSB har gjort en betydelig investering i en solid infrastruktur for kontorstatte. Men i
svzert liten grad har vi hentet ut det gevinstpotensialet som ligger i denne plattformen.
Dette har veert trukket fram i svaert mange av gruppene i brukerundersekelsen.

De viktigste omradene der det ma settes inn krefter for 8 kunne hente ut gevinster:
- Opplaering, motivasjon, informasjon for a effektivisere bruken
- Standardisering pa programvareprodukter (f.eks. tekstbehandlere) og mht. versjoner

- Utnvtte verktsyene (e-post, nettverk) aktivt og bygge videre pa den basis som de gir

5.2.3 Introduksjonskurs / oppleering av alle kontortilsatte

| brukerundersegkelsen er det ogsa svaert mange som har trukket fram Jernbaneskolens
‘Saksbehandlerkurs’ som noe som burde gjeninnferes, i en eller annen form. Det ber
innfares et kort, obligatorisk innfaringskurs for alle nytilsatte i kontorstillinger. Her ber
NSBs grunnregler for hdndtering av dokumenter veere helt sentralt.

5.2.4 Holdninger og bedriftskultur

Holdninger og bedriftskultur er grunnleggende for at bedriftens interne rutiner skal
fungere. Disiplin er fortsatt et fy-ord i mange miljeer, men like fullt nedvendig dersom
organisasjonen skal fungere etter visse retningslinjer og rutiner. | vdr sammenheng er
holdninger preget av omtrentlighet et effektivt hinder mot & oppna resultater.

5.3 Avgrensning mot og samspill med andre enheter, aktiviteter og
prosjekter

Det vil veere en rekke enheter, aktiviteter og prosjekter som det er av stor betydning at
Dokumentasjonstjenesten har et godt samspill med, og samtidig en ryddig avgrensning
mot. | vedlegg 5 til denne rapporten har vi listet de viktigste av disse (Informasjons-
avdelingen, lokale arkivlgsninger, Riksarkivet etc.). Det er der lagt vekt pa & fa fram
hvem som har hvilke oppgaver og ansvar, og hvordan samspillet mellom Dokumenta-
sjonstjenesten og dem skal sikres.

6 Kompetanse- og ressursbehov

| tabellen pd side 14 er det gjort en gjennomgang av Dokumentasjonstjenestens
tjenestetilbud, slik det er beskrevet i forrige kapittel. Det er benyttet korte, stikkords-
messige og ufullstendige betegnelser pa tjenestene i tabellen. For & finne mer
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fullstendige betegnelser og utfyllende beskrivelser av tjenestene henvises det til
oversikten i foregdende kapittel (5.1, s. 7)og vedlegg 3.

For hver av tjenestene har vi gitt stikkord for kompetansekrav og anslatt hvor mye
ressurser som vil veere nedvendig for & dekke behovet, slik vi vurderer det pr. idag.
Ressursanslagene er gitt ut fra tre ulike forutsetninger:

1) Dersom tjenesten benyttes minimalt, f.eks. hvis den ikke markedsferes eller ikke
oppnar popularitet.

2) Dersom tjenesten blir godt bekjentgjort og blir populzer.

3) Antakelse om hva som vil veere et realistisk nivd ved inngangen til 1996.

Dermed har det for mange av tjenestene blitt et ganske vidt ‘spenn’ for ressursbehovet.
Alle ressursbehov er angitt i arsverk pr. ar.

Mht. ressursbehov har vi delt i kategorier som er gitt felgende betydning:

Bibliotekar-kompetanse: Fagutdannelse som bibliotekar. Dvs. spesialisering innen
informasjonsbehandling (innsamling, registrering og gjenfinning av dokumenter.
Inkluderer klassifisering, indeksering, seking, framskaffing m.m.m.)

Bibliotekar pa hovedfagsniva: Diplombibliotekarutdannelse; hovedvekt pd anvendelse av
EDB i bibliotek- og arkivfaglig arbeid

Biblioteks-kompetanse: God kjennskap til bibliotekarbeid, kjennskap til bibliotekverktay
for registrering og oppslag m.m.

Arkiv-kompetanse: God kjennskap til arkivrutiner og EDB-basert journalfering.

Ut fra det tjenestespekter som er anbefalt gir tabellen pa neste side felgende kompe-
tanse- og ressursbehov ved Dokumentasjonstjenesten, nar vi benytter tallene for
‘antakelser for realistisk nivd ved inngangen til 1996':

- Bibliotekar: 3 1/2 arsverk

- Bibliotekar pd hovedfagsniva: 1/2 arsverk
- Bibliotekskompetanse: 2 arsverk

- Arkiv-kompetanse: 16 arsverk

- Annen kompetanse (hovedsaklig innen IT): 2 1/2 arsverk

Noen kommentarer til det totale ressursbehovet

Her er ikke gjort noen vurdering av ressursbruk i andre enheter (f.eks. lokale arkiver)
dersom tjenester legges til eller fijernes fra Dokumentasjonstjenesten. Tallene for
ressursbehov er heye i forhold til dagens lesning. Brukerundersekelsen viser da ogsa at
dagens lesning ikke fungerer, og at organisasjonen arbeider tungt og urasjonelt som
felge av dette. Ekstra ressursbruk som felge av eventuell underbemanning av Dokumen-
tasjonstjenesten er sveaert vanskelig a tallfeste, men kan illustrere med noen eksempler:

1) Lesningen med tidsskriftsirkulasjon kan fjernes helt. Administrasjonen av tids-
skriftabonnementer ved den enkelte avdelingen vil gjeres mindre rasjonelt
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Nr. | Tjeneste Kompetansebehov Min." | Maks.? | 1996 | Merknad
1 Regelverk for doku- Arkiv- og bibliotekarkompetanse. Kjenne organisasjonens behov og 1/20 1/10 1/10 Tung i starten (definere
menthandtering .... muligheter i nye lesninger. God kjennskap til organisasjonen. regler), sveert lite
Personer med 'kvalitets-bakgrunn’. lepende arbeid
2 Konsernstandarder, Kjennskap til gjeldende standarder. Grafisk designer (bistand fra 1/10 1/2 1/4 Sveert ujevnt padrag.
dokumentutseende.... annen enhet). God kjennskap til aktuelle EDB-verktey og organi- Mye av bistanden kan
seringen innen NSBs lokalnett (kan kjepes fra andre enheter). kjepes
3 Kontaktpunkt Riks- Arkiv-kompetanse 2 8 4 Stort ress.behov fordi
arkiv og Nasjonal- mye avlevering til Riks-
T arkivet er utestdende
bibliotek ........ fse cosd pke 3, 5:18)
4 Sikre redskaper for Bibliotekar-kompetanse 1 2 1
seking .....
5 ...hdndtering av God kjennskap til fagomradet. Arkiv-kompetanse = = - Vil forega i prosjekt-
tegninger og kart form. Ress.behov ved
dok.tjen. avhenger av
resultatet av utredning
6 Forberede og etablere Noe arkiv-/bibliotekskunnskap. EDB-kunnskap: Problemanalyse + 1/2 4 2 | prosjektform. Bistand
elektronisk .... aktuelle verktay. (Evt. bibliotekutdanning pd hovedfagsniva.) ber skaffes fra andre
enheter.
7 Vite om hvor informa- | Noe arkiv-spisskompetanse nedvendig. Organisasjonskunnskap. 1/10 3 11/2
senter)
8 Soketjenester .... Bibliotekar- / arkiv-kompetanse. Sprdkkunskaper (engelsk / tysk / 1/4 10 2

fransk).

2

3
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Side 15 av 18

g Andre biblioteks- Bibliotek-kompetanse, noe kjennskap til bibliotek-verktay. NSB- 1/4 2 1
tienester. kunnskap.
10 | Tidsskrift-distribusjon. | Kjenne organisasjonen 0* 1 3/4 1/10 hvis tjenesten
kjapes eksternt
11 | Bista lokale arkiv. Arkiv-kompetanse. 1/2 3 11/2 Ujevnt pédrag
12 Informere om doku- Skriftlig og muntlig framstillingsevne. Pedagogiske evner 1/2 2 1
mentasjonstjenester
13 Arkivtjenester Arkiv-kompetanse. Organisasjonskjennskap 4 8 8 Avhengig av hva som
overtas lokalt andre
steder
14 | Definere rett kvalitet God evne til & kommunisere og brukerkontakt. Analytiske evner 05" 1710 1/20 Ekstra aktivitet ved
start: 3-4 ukeverk
15 | Videreutvikle God evne til & kommunisere og brukerkontakt. Analytiske evner. God | 1/20 1/4 1/10
tjenestene .... kjennskap til utviklingsmuligheter. Oversikt over hva som skjer pa
omradet i organisasjonen, hos konkurrenter og andre org., hva som
skjer i ‘"dokumenthandteringfagene’ og pa IT-omridet.
(Bibliotekutdanning pa hovedfagsniva.)
16 | Kompetanseutvikling 1/2 2 1
SUM 9,8 46 24,2 (Arsverk pr. ar)
* Forutsatt at administrasjon av alle abonnementer overtas lokalt
5 Forutsatt null aktivitet pA dette omradet
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enn ved ‘stordrift’ sentralt. Antar vi forsiktig at det vil medfere dobbelt tidsforbruk,
utgjer det 3/4 arsverk ekstra. Det vil ogsa bety betydelig dyrere abonnementer - tidligere
ansl&tt® til minst 700.000 kr. ekstra pr. &r.

2) En del arkivtjenester har vi antatt at Dokumentasjonstjenesten vil utfere for enheter i
Oslo-omréadet (kap. 5.1.13, s. 9). Disse kan ‘tvangsplasseres’ til de lokale enhetene.
Bemanningen ma bygges opp lokalt for & handtere dette. Man vil sjelden kunne gjere
dette mer effektivt enn Dokumentasjonstjenesten, nar alle ‘formelle’ krav skal ivaretas.

3) Pliktmessig avlevering til Riksarkivet kan utsettes ytterligere, inntil det tas i bruk straffe-
reaksjoner som beter etc. mot NSB. Nadvendig resssursinnsats for & avievere det
historiske materialet som NSB pr. i dag har lagret er anslatt til flere titalls arsverk. Ved &
ogke denne ‘backlog’en lgser vi ingen problemer, men skyver dem foran oss.

4) Forberedelser og etablering av elektronisk dokumentarkiv kan utsettes. | sa fall tror vi
ikke at samtlige av NSBs avdelinger vil forholde seg passivt til dette. Flere vil selv gé i
gang med egne legsninger. All erfaring med utvikling / etablering av lokale datalesninger
tilsier at dette 1) ikke blir lesninger som dekker NSBs totalbehov 2) gir betydelige
problemer, demotivering og ekstra kostnader nar de lokale lasningene en dag méa
‘'samstemmes’.

Hovedpoenget er imidlertid at utsettelse av elektroniske dokumentarkiv betyr fortsatt
bruk av urasjonelle, ressurskrevende rutiner. Det vil f.eks. bety at essensiell informasjon
fortsatt ikke er tilgjengelig pa sen ettermiddag eller helg. Det vil ofte bety tregere beslut-
ningsgang og et NSB som ikke fungerer godt. Vi har nok av utfordringer i markedet, og
ber ikke bruke unedig mye krefter pd noe som kan tilsvare ‘40 &r gammelt materiell’ pa
dette omradet.

5) Dokumentasjonstjenesten kan la vaere 3 informere om sine tjenester. Dette vil gi en
darlig og tilfeldig utnyttelse av dem, og en dérlig ressursbruk i organisasjonen. F.eks. vil
man mange steder utfegre ting som Dokumentasjonstjenesten kunne gjort langt mer
rasjonelt, det vil skje flerdoble anskaffelser av dokumenter etc.

At vi anbefaler en gkt ressursbruk i forhold til dagens lesning kan altsd begrunnes med felgende:

- Det vil bety en (betydelig) redusert ressursbruk i organisasjonen som helhet, ved at
informasjonsseking og -lagring totalt sett vil kreve langt mindre ressurser.

- Det betyr et betydelig bedre redskap for organisasjonen ved at rett informasjon kan
framskaffes nar den trengs.

QOrganisering

For & yte gode tjenester overfor NSB-organisasjonen er det vesentlig at Dokumentasjons-
tjenesten samarbeider godt internt. Dvs. at det ma etableres god intern kommunikasjon. Vi ser
ingen overbevisende grunner til intern inndeling i faggrupper. Skal Dokumentasjonstjenesten hele
tiden kunne dekke organisasjonens behov, kreves god evne til & tilpasse seg skiftende krav.
Dette ivaretas best ved 3 satse pa kompetanseutvikling, og minst mulig ‘lasing’ til faste arbeids-
oppgaver for den enkelte.

§ Konsekvensnotat vedr. nedleggelse av biblioteket. (Ksk/Bibl 08.02.95 /JWH)
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7 Hvordan etablere Dokumentasjonstjenesten

Dokumentasjonstjenesten skal vaere et lite og effektivt senter for fellesfunksjoner i NSB. Det
skal veere et effektivt bidrag til at informasjon reelt blir den verdifulle ressursen det kan vaere for
organisasjonen NSB. Det er et stykke fram til denne visjonen er oppnadd, som det skulle framgé
av de foregdende kapitlene.

| gjennomferingen ma& man derfor nedvendigvis ga fram fasevis. Vi ma ogsa se det hele som et
omrade for kontinuerlig videreutvikling/ forbedring over lang tid. Mye vil (i hvert fall i en periode)
foregéd i prosjektform. Man ma derfor vaere fleksibel i bemanningen - den ma kunne gkes og
minskes innen de enkelte omrader i perioder.

En forpliktende plan kan bare settes opp sammen med dem som skal sta ansvarlige for &
giennomfere den. Den planen som er satt opp pa neste side kan derfor bare skissere hva vi
mener kan veaere en rimelig framdrift i opprettelsen av en dokumentasjonstjeneste.

| planen pd neste side er det lagt hovedvekt p& at man raskt (i lepet av hesten -95) far etablert
og formidlet ut i organisasjonen de grunnleggende regler, retningslinjer, standarder etc.

Fil: N:\DOKSENT\SLUTTRAPP\RAPP-6.WP5 Versjon pr.: 15.08.95 Skrevet av: HPK
Utredning av NSB Dokumentasjonstjeneste Side 17 av 18



Etablere Dokumentasjonstjenesten

Oppgave Ref. |Sep | Oct | Nov | Dec ]::8 | Feb
Gi rammebetingelser
Fastlegge dokum tjenestens ansvarsomrade | 5.1.1 - .16 O lﬁﬂerﬁﬁmﬁ; 51,
- innen spesiett viktige omrader st1-180 o :fi’:s?:n";:’::f
Etabl. retn.linjer & org.handbok for hovedomr. | .1-.3;5.2.1 <’>
Fysisk etablering av dokum.tjensten Kap. 6
Etablering i felleslokaler ;
Biblioteket ferdig flyttet O
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VEDLEGG 1

Mandat utredning av “Dokumentasjonssenter”

| forbindelse med utredningen av "Sentralt servicesenter i NSB" ble det gjennomfert en
egen delutredning vedr. "dokumentasjonssenter for NSB". Rapport datert 16.3.95 og
mandat for dette arbeidet er lagt ved. Innenfor aktuell tids- og ressursrammen, var det
ikke mulig & gjennomfaere en fullstendig utredning av sakskomplekset. | rapport datert
22.03.95 vedr. "Sentralt servicesenter" er det foreslatt 8 viderefere utredningsarbeidet
vedr. dokumentasjonstjeneste i et eget prosjekt med sikte pd & etablere en profesjonell
dokumentasjonstjeneste basert pd navaerende saksarkiver, tegningsarkiver og
bibliotekfunksjoner.

Det er na gitt klarsignal for a viderefare arbeidet i trdd med dette forslaget.

Hensikten med opprettelsen av et dokumentasjonssenter er a etablere en profesjonell
assistanse i forhold til & seke og & fremskaffe ulike typer dokumenter som er ngdvendig
for & utfere arbeidsoppgaver i ulike deler av NSB’s virksomhet - uavhengig av om
dokumentene er produsert i eller utenfor NSB.

| delutredningen av 16.3.95 det gitt en grovskisse for opprettelsen av et
dokumentasjonsenter, og det er pekt pd en del problemstillinger som det vil veere viktig
a ha fokus pa i det videre arbeid.

Det forutsettes at utredningen med utgangspunkt i konklusjonene i nevnte delutredning,
tar en fullstendig gjennomgang av brukerbehov, tjenester og myndighet i forbindelse
med etablering av en dokumetasjonstjeneste, og kommer med endelig innstilling i
forhold til opprinnelig mandat av 1.3.95 (vedlegg).

| denne forbindelse forutsettes det at utredningen, om mulig, vurderer erfaringer fra
oppbygging/drift av tilsvarende dokumentasjonssentre i andre store organisasjoner.

Det forutsettes at endelig sluttrapport foreligger den 1.8.95

For & gjennomfaere utredningen nedsettes det felgende prosjektgruppe:
Hans Petter Krane, Kpa (leder)
Jorunn Winju Hansen, Ksk
Liv Magistad, Kpa
Leif-Ole Haugberg, Banedivisjonen
............ , Jernbaneselskapet

Prosjektet rapporterer til styringsgruppen for NSB Servicesenter
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1 Sammendrag

Det er gjennomfert en undersokelse om dokumenthadndtering / dokumenttjenester blant
et utvalg av kontoransatte i NSB. Den ble gjennomfert for & finne brukernes oppfatning
av dagens tilbud og ensker og krav til morgendagens lasning.

Vi har oppsummert hovedinntrykket fra undersekelsen i 9 pastander som er gjengitt i
kapittel 4 pa neste side. Disse blir kommentert og underbygget i det etterfelgende.
Videre bearbeiding av undersekelsesmaterialet er gjort i prosjektets hovedrapport, "NSB
Dokumentasjonstjeneste. Anbefaling til ny lasning™.

2 Hvorfor en brukerundersgkelse ?

Informasjon vil vaere en av de helt sentrale ressursene for NSB i arene framover.
Gjennom en brukerundersgkelse ensket vi a fa et bilde av hvordan denne ressursen
hdndteres i organisasjonen, og holdninger/synspunkter til informasjon som en ressurs.

NSB Servicesenter er nettopp opprettet. Dette senteret skal dekke organisasjonens
behov for fellestjenester. Dokumentasjonstjenesten er en enhet i Servicesenteret. For &
definere og avgrense oppgaver for denne enheten er et viktig utgangspunkt & sperre
brukerne hvilke tjenester de har bruk for pa dette omradet.

Naturlig nok har organisasjonen ogsé andre viktige behov. Ikke minst det som felger av
overordnede strategier, planer og malsetninger for NSB, og det som falger av offentlige
lover og regler. Endelig ma& man vurdere om det ogsa er wutrykte behov som en
dokumentasjonstjeneste burde dekke.

| prosjektets hovedrapport er resultatene fra brukerundersgkelsen satt inn i denne storre
sammenhengen, og bearbeidet videre. | denne rapporten gjer vi forst og fremst en
oppsummering av hovedresultatene fra samtalene med brukerne.

3 Problemstillinger - Hva tok vi opp. og hvordan ?

| undersekelsen har utgangspunktet veert informasjon som ressurs. Vi har sett pa
hvordan denne ressursen forvaltes i det daglige i organisasjonen.

Nokkelspersmalene i undersokelsen var:

Hva er informasjonsbehovet i det daglige, knyttet til den enkeltes hovedoppgaver ?
Hvordan dekkes dette behovet ?

Hvordan tas dokumenter vare pa ?

Hvordan kunne vi enske a@ dekke informasjonsbehovet og handtere dokumenter ?

Det ble ogsé stilt spesifikke spersmal omkring tidsskriftsirkulasjon, forholdet til sentralt
og lokale arkiver og regler og rutiner ifm. saksbehandling.

Vi benyttet en forholdsvis fri samtaleform i kartleggingsarbeidet. Det var derfor naturlig
a la samtalen ta ulike retninger i de ulike brukergruppene, for & fa belyst de forskjellige
problemstillingene (se foravrig flere detaljer om framgangsmaten i kap. 7, s. 6).
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4 Var vurdering, og noen hovedtrekk som kom fram i
undersokelsen.

De viktigste resultatene av undersekelsen kan sammenstilles i felgende pastander:

"Saksbehandlingen har forfalt i NSB, og fungerer ikke lenger”
"Informasjon er ikke en felles-ressurs hos oss”

"Dokumenter ma veere tilgjengelig her og na"

5 4 § @

"Vi vet ikke hva som for tiden er gjeldende av styrende
dokumenter”

"Den viktigste informasjonen er tungt tilgjengelig eller finnes ikke"
"Arkiv og Bibliotek har mange ukjente ("hemmelige’) tjenester”
"Det er sveert liten bruk av NSB-eksterne informasjonskilder”

"Ledere har gatt i spissen -i @ bygge opp, og a bryte ned"

& & & & §

"Behovet for tidsskrifter er todelt - sirkulasjonsordningen dekker

noenlunde ett av disse behovene”

Utdyping og kommentarer til pdstandene:

"Saksbehandlingen har forfalt i NSB, og fungerer ikke lenger"

Dette er antakelig den pdstanden som var mest gjennomgdende - den kom fram i
samtlige grupper vi snakket med, og fikk sterk stette i de aller fleste. Typisk er det at
de som har jobbet en god stund i organisasjonen forteller hvordan (hvor godt) saksbe-
handlingsrutinene fungerte for 'forfallet satte inn’. Rimeligvis ma det trekkes fra en del
i disse rosenrede beskrivelsene, men tendensen er sa entydig at det ma tas alvorlig -
som et uttrykk for en stor svakhet ved organisasjonen.

Det er en klar sammenheng mellom darlig saksbehandling og déarlig tilgang til felles-
informasjon (se neste punkt).

Noen symptomer pa tilstanden som organisasjonen er i:
- Det er mye bevisstlashet blant saksbehandlere (pa alle nivaer) i forhold til arkivbruk
- Det er stor usikkerhet mht. rutiner, og sveert ulik praksis

- Sveert ofte er det i praksis umulig & finne dokumenter nar man trenger dem

"Informasjon er ikke en felles-ressurs hos oss"

| neermest samtlige brukergrupper erkjennes det at sterstedelen av dokumentene er
‘privateiendom’, i beste fall avdelingens. Det er manglende forstdelse for at andre per-
soner eller avdelinger kan ha behov for tilgang til det som den enkelte har laget.
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Symptomer pa dette er:

- Stor personavhengighet - det er bare enkeltpersoner som vet hvor dokumenter finnes.
- Mye arbeid med & lete etter dokumenter, ofte finnes likevel ikke de en var pa jakt etter
- Private arkiver og anarki i arkiv-organiseringen

- Sveert begrensede sekemuligheter

"Dokumenter ma veere tilgjengelig her og na"

Enkelte i organisasjonen har fortsatt god tid, men tendensen er entydig - oppgaver ma
oftere og oftere lgses under tidspress, stadig flere (oppdragsgivere/brukere) blir
‘bortskjemt’ med bedre tilgjengelighet pa informasjon - mht. tid og naerhet. De fleste
gruppene har uttrykt dette behovet. Det er sterkt uttrykte behov for fysisk nzarhet til
dokumenter, og ordnet lagring pa elektroniske medier. Symptomer:

- Det blir stadig viktigere & ha arkiver lokalt, hvis ikke ting ligger pa elektroniske media
- Behov for utvidet ‘dpningstid’ ved de hjelpetjenester en er avhengig av i det daglige
- Sterkt skende bruk av telefaks og e-post

"Vi vet ikke hva som for tiden er gjeldende av styrende dokumenter”

Dette var ogsd en narmest samstemmig melding fra dem vi snakket med: Vi vet ikke
lenger hvilke retningslinjer, regler, trykk, sirkulserer, vedtak etc. som gjelder, eller hvor
vi skal finne slikt hen. Noen eksempler pa slike styrende dokumenter som det rader
usikkerhet om: NSB-trykk (f.eks. personalhandboka), vedtak i konsernledelsen,
Arkivinstruks for NSB osv.

Det er klar sammenheng mellom dette problemet og den darlige tilgangen til felles-
informasjon (se punktet "Informasjon er ikke en fellesressurs hos oss"). Falger av dette:

- Det er stor usikkerhet i organisasjonen, noe som ikke skaper gode arbeidsforhold
- Man lager ‘lokale’ regler, fordi det er ukjent at det finnes felles regler pd omradet
- Ulik praksis, fordi man felger ulike versjoner av regler, retningslinjer etc.

- Fatale feil kan skje ( og skjer ?)

- Lite rasjonelt, mye energi brukes unaedig

- "Jungeltelegrafen’ blir en viktig (men upaélitelig !) informasjonskilde

"Den viktigste informasjonen er tungt tilgjengelig eller finnes ikke"

Pastanden bunner bade i behovet for styringsinformasjon for ledere og i behovet for
beslutningsunderlag, mer generelt. Den informasjonen vi har behov for som grunnlag for
handling er ikke mulig & framskaffe, er upadlitelig, eller er vanskelig tilgjengelig.

En felge av dette er at mange beslutninger bygges pa "synsing”, og ikke pa viten.

"Arkiv og Bibliotek har mange ukjente ("hemmelige’) tjenester”

Gjennom undersekelsen har det vist seg at det pa mange omrader er overraskende
darlig kjennskap i organisasjonen til hvilke tjenester biblioteket og arkivet kan tilby.
Mange er totalt uvitende om at et bibliotek (eller arkiv) finnes, eller hvilke funksjoner de
har. Biblioteket sees f.eks. pd som en ‘folkeboksamling’, og ikke et moderne fagbiblio-
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tek med god kompetanse og hjelpemidler for informasjonsseking innenfor alle
fagomrader - spesielt de jernbanerelaterte.

Noen utslag av dette er at man kjsper/benytter liknende (biblioteks)tjenester utenfor
NSB, eller at man bygger dem opp lokalt ved avdelingen. Vi har ogsa fatt forslag av
typen "det burde ha veert en funksjon som ...." - og en beskrivelse av en arkiv- eller
biblioteksfunksjon som allerede finnes i NSB i dag.

Et typisk trekk fra undersekelsen (og kanskje overraskende) er at de som benytter de
‘hemmelige’ tjenestene gjennomgaende er sveert godt forneyd med kvaliteten -
hurtighet, serviceniva osv.

"Det er sveert liten bruk av NSB-eksterne informasjonskilder"

De fleste som ble spurt anslar sin bruk av NSB-intern / -ekstern informasjon til en
80/20- eller 90/10-(%)-fordeling. Det er helt klare forskjeller i hvordan ulike funksjoner
i organisasjonen har behov for intern og ekstern informasjon.

Men det er stor spredning mellom brukerne i dette - bade ut fra oppgavene det jobbes
med, og den enkeltes innstilling til bruk av informasjon. Som én formulerte det:
"Biblioteket benyttes sveert sjelden ndr man driver med ’kortsiktig saksbehandling’.”

Selv om vi i NSB totalt sett skulle bruke en forsvinnende liten andel informasjon fra
NSB-eksterne kilder tror vi det er viktig & ha gode lgsninger for & skaffe oss denne
typen informasjon. Vi tror dette kan vaere ‘vitaminer’ for organisasjonen, som vi slett
ikke - selv. om vi bruker lite av dem - kan si at vi ikke har behov for !

"Ledere har gatt i spissen -i a bygge opp, og & bryte ned"

| samtalene har vi fatt eksempler pa ledere som har vist veg - bade i & etablere og
praktisere gode "arkivvaner’ (informasjons-/dokumentasjons-vaner), og i & sabotere og
bryte ned etablert systematikk innen sine omrdder. Ikke minst er det ledere pa hegt niva
som er blitt trukket fram - fordi deres eksempel betyr s mye. Mest interessante er
kanskje tilfellene der ledere bygger opp gode, funksjonelle ‘lokale’ arkiver for sin egen
administrasjon, som blir gode verkteyer i det daglige. Men disse er sjelden til hjelp for
andre enn deres egen avdeling.

"Behovet for tidsskrifter er todelt - sirkulasjonsordningen dekker (ca.) ett av
disse behovene"

Synspunktene pa tidsskrifter kan forenklet oppsummeres i denne figuren:

Spesielle fag-
lige behov, Tidskritisk
egen bransje/
fagomrade
Generell Mindre
oppdatering, tidskritisk
oversikt '
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Stort sett gir tidsskrifter som vandrer langsomt ingen god lasning for behovene i avre
del av figuren. Mange lgser ved & ha egne abonnementer ved avdelingen.

5 Hvordan foregédr informasjonsinnhentingen idag ?

Her fokuserer vi bade péa informasjonsinnsamling, -flyt og -lagring.
1) Informasjonsinnsamling

Den informasjonen som det er behov for (f.eks. som beslutningsunderlag) finnes gjerne
pa flere medier. Mye informasjonsutveksling skjer uformelt, fra person til person. Man
er avhengig av & ha et personlig nettverk som kan brukes for & framskaffe nedvendig
informasjon.

Det er sveert varierende, men alt i alt en begrenset bruk av ‘tradisjonelt” arkiv. Sveert
mange har bare kontakt med arkivet ‘ndr de absolutt ma. De som utnytter arkivet som
en ‘informasjonsbank’ er et lite mindretall.

Det er en svaert darlig utnyttelse av biblioteket til sgking etter informasjon. Mange
benytter eksterne kilder: Personlige kontakter, andre organisasjoner, bedrifter etc.,
biblioteker, bokhandel, ... Og ikke minst bruker man private arkiv / gruppearkiv / lokale
arkiv - mer og (helst) mindre offisielle.

Alt i alt: Det utvises til dels meget stor kreativitet for 8 framskaffe nedvendig informa-
sjon. Denne kreativiteten ma ikke drepes; det er alltid behov for ogsd & seke via utradi-
sjonelle veger. Men svarene vi har fatt tyder pa at dagens informasjonssegking er lite
effektiv. Dvs. at man bruker unedvendig mye ressurser, at man til dels ikke far tak i
den informasjon som man har behov for. De viser ogsa at det er stor usikkerhet om
hvordan og hvor man best kan finne nedvendig informasjon.

2) Informasjonsflyt - saksgang:

Her er det sveert mye usikkerhet og liten kjennskap til evt. rutiner som matte finnes.
Det farer til sveert ulik praksis mht. hvordan man formidler informasjonen. Dokument-
status - dvs. hvor dokumenter er i saksgangen fra ‘konsept’ til ferdig arkivert - har man
i praksis liten styring med.

Telefaks og e-post er et par eksempler pa hjelpemidler som er tatt i bruk for & effekti-
visere informasjonsflyten. E-post brukes bade til meldingsutveksling og for & utveksle
filer. Begge vil veere gode og effektive hjelpemidler, men mangelfulle regler og rutiner
(og liten kjennskap til de som finnes) gir problemer. F.eks. gir ulike verktgy / formater /
versjoner problemer ved utveksling av filer. Det forekommer ogsa at samme dokument i
telefaks- og brevform vandrer hver sin veg i organisasjonen, og far hver sin 'saksbe-
handling’.

3) Informasjons-lagring - “arkivering’:

- Er i all hovedsak papirbasert, selv om minst 95 % av alle dokumentet i dag lages pa
PC. Dette gir begrenset mulighet for gjenbruk av informasjonen, og begrenser tilgjen-
geligheten mye i forhold til om den var lagret i et velordnet elektronisk arkiv.

Sveaert mye av den informasjonen som det er behov for finnes ‘lokalt’, gjerne i private
arkiver. Dette gjor tilgangen personavhengig og i praksis blir informasjonen ikke
gjenfinnbar.

Uklare kriterier for opprettelse av nye saker ("Hva er en sak ?") gir darlig struktur i
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arkiver og liten oversiktlighet.

6 Hvilke framtidige behov ser man ?
| undersokelsen kom det fram en del behov og ensker til hvordan informasjons-
innhentingen skal vaere organisert. Stikkord kan veere:

Elektroniske arkiver ser flere som lgsningen pd mange av de problemene man har i dag,
dersom de organiseres fornuftig, de er enkle i bruk og at det er klare og godt innarbei-
dede rutiner omkring dem. Enkelte har naturlig nok store vyer om elektronisk framtid,
og sterke snsker om & komme dit fort.

Nzerhet til nedvendig informasjon blir stadig viktigere, sa lenge informasjonen ikke
finnes i elektronisk form. Nar man er avhengig av papirarkiver som informasjonskilder
ma de veaere naer ! Hurtighet er likeledes et krav som stadig blir sterkere. ‘Her og na” er
et gijennomgaende krav til informasjon, i felge undersgkelsen.

| samme retning gar ogsa kravene om at informasjon ma& vzere tilgjengelig nzer sagt ‘nar
som helst’. Bedre tilbud pd andre omréader, flere elektroniske lgsninger etc. gjer at man
ikke lenger aksepterer begrensede dpningstider.

Mht. seking og oppslag etter informasjon er det blandede meninger om det er enskelig &
kunne gjere mest mulig sjel. Flere har ogsa gitt uttrykk for de heller ensker en dyktig
dokumentasjonstjeneste der de kan angi sekeemner og fa tilbake det nyttige stoffet.

Men det er likevel et generelt enske om at flere funksjoner blir direkte tilgjengelig for
den enkelte. Da forutsettes det at de ma vaere enkle i bruk.

7 Framgangsmaten i undersgkelsen.

Ideelt sett skulle man ha gatt sveert bredt ut i en slik undersekelse. NSB er en stor og
kompleks organisasjon, og potensielle brukergrupper for dokumentasjonstjenester
dekker et sveaert vidt spekter. For & fa et representativt bilde av behovene burde man
derfor antakelig ha gatt til ‘'noen hundre’ medarbeidere, fordelt pa svaert mange enheter;
sentralt og desentralt. Dette hadde vi verken kalendertid eller ressurser til.

Vi valgte i stedet & konsentrere oss om faerre grupper, dels grupper som er spesielt
interessante pga. av de spesielle funksjoner de har, og dels slike som er viktige fordi de
gir krav som vil bli viktige for NSB framover. Men gruppene ble ogsa valgt for & fange
opp bredden i brukernes behov for dokumentasjonstjenester i NSB.

Vi har valgt & gjennomfare en kvalitativ undersekelse, og f& vurderinger, synspunkter,
arsaker osv., framfor en kvantitativ, der man kan fa malt og tallfestet en del forhold,
men ikke den samme anledning til & g& i dybden og sperre hvorfor - hva - hvordan - ...?

| det videre arbeidet med etableringen av Dokumentasjonstjenesten kan det veaere
snskelig a gjere kvantitative undersekelser pa enkelte omrader for & fa et bedre bilde av
behovene (f.eks. innenfor omradene: Bruk av ekstern informasjon, tidsskrift-abonne-
menter, litteraturanskaffelser etc.).

Undersakelsen ble gjennomfert i form av gruppesamtaler med relativt homogene
grupper pa 4-8 personer. Det ble gjennomfert 13 slike samtaler, der i alt ca. 70 per-
soner deltok. Gruppesamtalene foregikk i perioden 20. juni til 7. juli 1995. De varte
stort setti 1 1/2 - 2 timer, vi benyttet for det meste bade en referent og det ble gjort
lydbandopptak, for & kunne hente ut flere detaljer fra det som ble sagt. Det materialet
som undersokelsen har gitt oss er ennd ikke gjennomgatt i detalj. Vi tror at videre
bearbeiding kan gi underlag for forbedringer - bade innen omradene omkring

Fil: N:\DOKSENT\SLUT TRAPP\BRUURAP4.WP5 Versjon pr.: 15.08.95 Skrevet av: HPK

Utredning av NSB Dokumentasjonstjeneste Side 6 av 7



dokumentasjon, dokumenthdndtering og saksbehandling; og innen tilgrensende
omrader.

Alt som har kommet fram i samtalene er anonymisert - dvs. at ingen pastander eller
opplysninger fra samtalene skal kunne spores tilbake til enkeltpersoner. Lydbdndopptak
eller detaljerte intervjureferat er derfor ikke fritt tilgjengelig for interesserte. Men vi
hjelper gjerne med & avklare detaljer nar det gjelder underlaget for det som er oppsum-
mert her. Vi vil sveert gjerne bidra til en videre utnyttelse av det verdifulle grunnlags-
materialet som foreligger fra undersekelsen !
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VEDLEGG 3

NSB Dokumentasjonstjeneste - tjenestespekter.

Generelle kommentarer
Her er ferst noen prinsipielle avklaringer omkring prosjektet, om problemomréadet og om
denne rapporten.

1.  En logisk modell for arkivfunksjoner
For & ha en enkel logisk modell & referere til
gjengir vi en modell fra ‘Statens generelle krav-

Fellessystemer spesifikasjon for EDB-stettet saksbehandling og

: —T ledelse’ (Statskonsult, 1992). Det m3 presiseres

at denne modellen primeert er laget for arkiver i
forbindelse med saksbehandling, og ikke
generelt for informasjons-/dokumenthandtering.
: I modellen deles en offentlig organisasjons
Journal Fellesarkiv behov for arkivfunksjoner i 4:

1) Journal'. Funksjon for handtering av
offisielle dokumenter. (Minimumskravene
til funksjoner for journal er definert i
NOARK-standarden.)

2) Fellesarkiv. Funksjon for handtering av
dokumenter som er felles for organisa-
sjonen og som ikke journalferes. Denne
funksjonen og journal-funksjonen er
fellessystemer for organisasjonen, og er
underlagt et felles oppdateringsansvar.

3) Gruppearkiv. Verktey for handtering av
dokumenter som er felles for en gruppe
(f.eks. avdeling, kontor, prosjekt).

4) Personlig arkiv. Verktgy for hdndtering av
personlige dokumenter.

2. Radikale forbedringer ?

| tidligere rapporter er det til dels skapt forventninger om det arbeidet som her er gjort
skulle gi grunnlag for radikale forbedringer. Vi har liten tro pd vidundermedisiner uten bi-
virkninger. Skal en oppné radikale forbedringer, ma en gjerne bruker radikale

virkemidler.

Umiddelbart kan vi skissere tre radikale tiltak:

1: Drastiske reduksjoner av de sentrale tjenestene pa de omradene som her er omtalt.
F.eks. kan man ha som overordnet malsetning & spare 10 arsverk pd sentralt hold i for-
hold til det som i dag utferes innen arkiv- og biblioteksomradet. Konsekvens: Det meste
arbeidet flyttes ut og ma utferes ved lokale avdelinger. Dette blir ofte mindre rasjonelt

' System for kronologisk registrering av innkommende og utgdende materiale

(seerlig dokumenter), samt annet materiale av betydning for saken.
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og det er mindre kompetanse pd omradet. Det gir ekte kostnader og dérligere kvalitet.

2: Storstilt gjeninnfering av rutiner; opplzrings- og motivasjonskampanje.

Mange rutiner finnes beskrevet, men er ukjent i store deler av organisasjonen. A pusse
stovet” av dem og igjen f& dem i aktiv bruk vil ferst og fremst kreve informasjon og
motivasjon. Konsekvens: Dette vil heve kvaliteten pa saksbehandlingen, gi effekti-
visering, men kan samtidig veere "asfaltering av kretterstier” (gjere ting korrekt etter
gamle rutiner; s effektivt som de gamle rutinene tillater, og uten en revurdering av de
gamle rutinene). Over tid vil dette gi begrensede gevinstmuligheter.

3: Satsing for a fa stersteparten av dokumentvolumet (f.eks. mer enn 80%) elektronisk
tilgjengelig i elektroniske arkivlesninger innen 3 ar.

Sveert mye (mer enn 95 %?) av de dokumenter som i dag produseres i NSB lages i
elektronisk form. Men vi sleser bort denne informasjonsressursen for organisasjonen
ved 3 erklzere papirdokumentet som det eneste interessante i det det gjeres til et
offisielt dokument. Forutsetninger for & fa suksess med elektronisk arkiv i sterre skala:
Krever IT-investeringer og - ikke minst - at det ofres stor oppmerksomhet pa at organi-
sasfonen skal fungere sammen med systemlasningen. Dette betyr en omfattende
satsing pd motivasjon og opplaering. Det forutsetter ogsa at det etableres gode rutiner
omkring systemet. Det ma forventes investeringer i 3 ar (minst) fer vi kan begynne &
heste de store gevinstene.

Konsekvens: Kraftig effektivisering og kvalitetsforbedring. Grunnlag for radikale
endringer i hvordan organisasjonen jobber; dette vil gi store innsparingsgevinster og helt
andre muligheter for @ styre arbeidet som gjeres i organisasjonen i rett retning.

Konklusjon: Det er ikke muligheter for & f& de store uttellingene innen dette omradet
raskt. Det ma gjoeres tilsvarende store investeringer, og de store forbedringene vil
komme gradvis, og over lengre tid.

3. Regelstyring ?

Et hovedinntrykk i brukerundersekelsen er at ‘organisasjonen skriker etter styring’. |
NSB har vi regler for sveert mange omréader, men de er ikke kjent og felges derfor ikke.
Skal vi som en konsekvens av ’'skriket etter styring’ gjere full retrett tilbake til en regel-
styrt organisasjon ? Noen pluss og minus kan vaere en nyttig "ballast” ved vurderingen:

Pro: Kontra:
- Kjereregler kan forenkle hverdagen - Kan gi meningsles detalj-regulering
- Vi ma dokumentere hva vi er enige om - Kan hemme initiativ og drepe kreativitet

skal gjelde i organisasjonen var - Kan gjere det for komplisert & fa ting

- Noen mennesker fungerer best nar de gjort

har klare regler.a falge - Kan gjere at vi glammer hensikten bak

reglene

Ved & veere bevisst pd at det finnes bade gode og darlige sider ved & utvikle regelverk
og rutiner tror vi det er mulig a legge dem pa et riktig nivd og praktisere dem med

Fil: N:\DOKSENT\SLUTTRAPP\VEDL-ALL.WP5S Versjon pr.: 15.08.95 Skrevet av: HPK

Utredning av NSB Dokumentasjonstjeneste Side 2 av 13



fornuft. En rettesnor for etablering av regelverk ma veaere at man skal ga fra tidligere
tiders sentraliserte regelstyring til et desentralt styringssystem hvor lokale behov
ivaretas samtidig som man gir klare sentrale rammebetingelser.

Kommentarer, presiseringer og vurderinger av alternativer for en del
av _de aktuelle tjenestene.

Faglig fellesansvar:
1. Fastlegge / klargjore felles regelverk innen NSB for
dokumenthandtering, og kommunisere dette med brukerne

Et felles regelverk for dokumenthandtering ma gi rammebetingelser for etablering og
bruk av alle arkiv i NSB, bade offentlige arkiver, gruppearkiver og private.

Spesielt m& man néar det gjelder arkivverdighet, kassasjon etc. i de offentlige arkivene
etablere en dialog mellom Dokumentasjonstjenesten og deres brukere. Man m3 fa
klarhet i hvilke kriterier som skal legges til grunn for hva som er arkivverdig - dvs. ‘hva
lagrer vi og hva lagrer vi ikke’. Det er viktig at slike kriterier er klart kommunisert med
og forstatt av alle arkivbrukere. Det vil si at man ma komme fram til rutiner som er
enkle og funksjonelle.

Det mé ogsa etableres regelverk for registrering av de ulike typer dokumenter. lkke
minst ma et slikt regelverk formidles godt ut i organisasjonen.

Rutiner og regler mé forst og fremst vaere "salgbare" overfor dem som skal felge dem.
Men det er ogsd nedvendig at man plasserer myndighet til & handheve reglene.

2. Ansvar for konsernstandarder pa omradet ‘Utseende for
standarddokumenter’ i NSB

Dette vil bety felgende hovedoppgaver:

1. Bestemme hvordan standardene for brev, rapporter, notat, telefaks etc. skal se ut,
iht. designhandbok, og i samarbeid med grafisk designer og brukere. Ma ogsa
bestemme hvilke variasjonsmuligheter som skal tillates.

2. Praktisk implementering av standardene:
- skriftlig beskrivelse
- lage maler for tekstbehandler (+ evt. andre EDB-verktoy)
- sende ut / gjare tilgjengelig
- informere
3. Lepende administrasjon og ajourhold av standarder / maler
4. Overvaking / oppfelging av hvordan standardene brukes

5. Radgivning / hjelp
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3. Ansvarlig og kontaktpunkt i forhold til Riksarkivet og
Nasjonalbiblioteket

Arkivloven forutsetter at det innen alle offentlige institusjoner finnes én instans som er
ansvarlig for at krav til arkivering overholdes. Denne funksjonen er naturlig & legge til
Dokumentasjonstjenesten i NSB.

Dokumentasjonstjenesten skal vaere ansvarlig for at det finnes rutiner pd dette omradet,
og for oppfelgingen av disse. Dokumentasjonstjenesten skal ogsa gi nedvendig
informasjon og opplaering for at de ansvarlige for de lokale offentlige arkivene har
nedvendig kjennskap til de regler og rutiner som gjelder (se forevrig forrige punkt).

En vesentlig del av arkiveringen (den fysiske lagringen av dokumenter) kan komme til &
skje desentralt (se punkt 13 om Arkivtjenester, s. 10). Dokumentasjonstjenesten ma
altsd gis en myndighet til & patale brudd pé arkivregler, og & gi og frata enheter i NSB
retten til & ha lokale arkiver. Men det vil veere de lokale ledere som har det direkte
ansvaret for at lover og regelverk etterleves.

Tilsvarende ber Dokumentasjonstjenesten vaere den instans innen NSB som er ansvarlig
for avlevering av trykksaks-eksemplarer til Nasjonalbiblioteket (se kap. 4.1, s. 6 i
hovedrapporten).

4. Sikre redskaper for seking og gjenfinning av lagrede
dokumenter

Dokumentasjonstjenesten méa innfere og vedlikeholde nedvendige hjelpemidler (f.eks.
registre over kontrollerte sgketermer/nekkelord) som sikrer ensartet registrering av
dokumenter. Dette er nedvendig for at informasjonsressursene kan utnyttes effektivt og
pad en enkel mate.

5. Forberede og etablere lgsning for handtering av kart og
tegninger

Tegninger og kart er sentrale for mange av NSBs fagomrader og aktiviteter. Noe av
materialet har klart avgrenset bruksomrade, mens annet brukes pa tvers av fag- og
avdelingsskiller. Bruken av materialet gar pa tvers av skillet mellom Infrastruktur og
Jernbanevirksomhet.

Vi har pr. idag mange tegnings- og kart-arkiver, og disse har til dels meget stort om-
fang. Svaert mye av materialet regnes som arkivpliktig. Det oppbevares likevel ikke i
NSBs saksarkiv, men ved fagavdelingene. Materialet hdndteres overveiende ’‘hel-
manuelt’ - en svaert liten andel framstilles og vedlikeholdes elektronisk.

Handtering av alminnelige saksdokumenter er stort sett meget enklere enn kart og
tegninger - for de sistnevnte ma man ogsa handtere ulike versjoner og holde rede pa
status og rettelser. Store formater og krav til nayaktighet gjer kopiering og lagring og
distribusjon av original og kopier til en ikke-triviell sak.

NSB har i dag ikke noe helhetlig system for handtering av disse dokumenttypene. For
mange omrader mangler det bade retningslinjer, plassering av ansvar og et praktisk
opplegg for hdndtering av dem. Det méa vare en oppgave for Dokumentasjonstjenesten
a utrede og foresld nedvendige tiltak pad dette omradet. Dette ma gjeres i naert
samarbeid med alle bererte enheter i NSB.
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6. Forberede og etablere elektronisk dokumentlagring

Elektroniske arkiver med ‘fulltekstlagring’ av tekst, tegninger kart osv. vi/ komme i bred
skala ogsd i NSB. Vi vil (sveert forsiktig) ansld at det vil vaere en realitet innen 5 &r.
Dette vil gi sa store fordeler og effektiviseringsmuligheter for NSB at vi ma forsere og
ikke trenere en innfering.

Dokumentasjonstjenesten m& veere aktive i dette. Forberedelsene ber skje i prosjekt-
form. Prosjektet ma vurdere alternative innferingsmater, ambisjonsnivad og se pa
problemstillinger som: Forholdet til lokale arkiver, hdndtering av innkommende post,
forholdet til saksgangen etc. | arbeidet er det vesentlig at man tenker helhetslasninger,
basert pa de rdd og den vegledning som gis i SGK? i forbindelse med en slik innfering.
Slik kan man unngé & ‘finne opp kruttet pa ny’.

Tjenestetilbud:

7. Vite om hvor informasjon finnes, internt og eksternt - et
referansesenter

Dette betyr & veere et sted hvor alle kan henvende seg néar de vil ha tak i informasjon.
Det skal ikke vaere noen malsetning for Dokumentasjonstjenesten & oppbevare noen
storre del av dokumentene. Det vesentlige er 3 kunne seke fram relevant informasjon,
vite hvor den finnes, og at den er sd lett tilgjengelig som den ber veere. Se forovrig
egne punkter om Seking og Arkivtjenester nedenfor (pkt. 8 og 13, s. 6 og 10).

Informasjonskilder kan vaere ressurspersoner (som kjenner relevant fagomrader / doku-

menter / informasjon) og det kan vaere relevante databaser, registre eller datasystemer.
Dokumentasjonstjenesten ma ha den overordnede oversikten over de informasjonskilder
som finnes i NSB.

For & finne dokumenter ma de vaere kjent i systemet (!), dvs. at de ma registreres med
visse standardopplysninger. For & sikre at man far disse opplysningene om alle interes-
sante dokumenter ma det enten lages skrevne rutiner som den enkelte ma fa/ge eller
systemlesninger som den enkelte ma bruke. Ved elektronisk arkivering finnes det gode
systemlasninger for & hente inn ngdvendige dokumentopplysninger f.eks. i forbindelse
med opprettelsen av et dokument.

Henvendelser vil komme pa ulike mater - pr. telefon, personlig frammete, skriftlig, pr. e-
post etc. Tjenestene ma vaere organisert slik at det oppmuntrer til & benytte de mater &
henvende seg pa som gir den mest effektive behandling. F.eks. kunne man gir en
garantert svartid for henvendelser via e-post.

Eksterne henvendelser

Primaert gjelder dette henvendelser fra NSBs egne tilsatte, vi anbefaler at alle henven-
delser fra eksterne skal ga via andre bibliotek eller -for de som henvender seg til NSB -
via andre ‘front-office’-funksjoner. For de sentrale enhetenes vedkommende vil dette
veere Publikumsekspedisjonen i Prinsensgt., evt. Informasjonsavdelingen.

Handtering av presse etc.- henvendelser fra alle som vil benytte rett til innsyn iht.
Offentlighetsloven: Alle slike henvendelser fra NSB-eksterne skal g via Informasjons-
avdelingen, evt. Publikumsekspedisjonen.

? Statens generelle kravspesifikasjon for EDB-stottet saksbehandling og ledelse
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8. Soketjenester - eksternt og internt

| dette ligger det & kunne utnytte profesjonell seketeknikk for & sgke etter informasjon i
ulike baser, f.eks. online pd NSB-eksterne biblioteksbaser eller pd baser pd CD-ROM.

9. Andre bibliotekstjenester
Ved forespersel md man raskt og effektivt kunne framskaffe:
- NSBs egenproduserte dokumenter (rapporter etc.)

- Artikler som ikke enkelt og raskt kan skaffes gjennom andre kanaler (f.eks. fra
jernbanerelaterte tidsskrifter og annet fagstoff).

Dokumentasjonstjenesten ma ogsa kunne bista med ‘ikke-trivielle’ litteraturanskaffelser,
ut fra at man ferst seker fram relevant materiale. F.eks. 'gra litteratur’ (materiale som
ikke kan skaffes gjennom bokhandlere - faglige rapporter o.l.).

Dokumentasjonstjenesten ber ogsd sarge for anskaffelse og distribusjon av Stortings-
dokumenter som er av interesse for NSB, slik Biblioteket gjer i dag.

Alle internproduserte rapporter, andre interessante dokumenter og anskaffet litteratur
(ogsa det som oppbevares lokalt ved avdelinger)ma kunne registreres ved Dokumen-
tasjonstjenesten. Dette er nedvendig dersom den skal kunne fungere som et referanse-
senter (ha informasjon om hvor informasjon finnes). Det ma ogsa serges for registrering
i UICs jernbanedatabase av slike dokumenter.

Avgrensning mot Jernbanemuseets bibliotek: Se vedlegg 5.
Se ogsé punktene 8 og 10 (fer og etter dette) om soke- og tidsskrifttjenester.

Behovet for Dokumentsamlinger (utenom vanlig arkivbehov) - en
samlet oversikt

Hvilke typer dokumenter som skal oppbevares ved Dokumentasjonstjenesten méa det
gjeres en streng vurdering av, ut fra bruksbehov, alternative muligheter og gkonomi.
Her er gitt en oversikt over de viktigste typene av dokumenter, for det meste ut fra hva
samlingene ved dagens bibliotek bestar av. Vére vurderinger av behovet for oppbeva-
ring, registrering etc. er angitt i kolonnene til hagre. Under tabellen er det en forklaring
til bruken av kolonnene.

Std.” |Reg.? |Oppb.” [ Ansk.” [ Kommentar
Boker - faglitteratur v "
Oppslagsverk v
Eksterne rapporter v 2
Interne rapporter v v
Tidsskrifter v 7 s
Arsmeldinger v Y
Statistikker v 7
NSB-trykk v v
Standarder / normer v v
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NSB-sirkulaerer v v

Avisklipp (‘'NSB i
pressen’)

Videoer v /”

UIC-dokumenter v

- UIC-ficher ]
- ERRI-rapporter Ve

m.m.

Lover og forskrifter v

Topografiske kart v

EU-dokumenter v v

Stortingsdokumenter ¥ e v

Andre offentlige dokum. v

1)

Lepende vurdering i forhold til etterspersel, gjerne kun registrering ved
Dokumentasjonstjenesten og oppbevaring ved brukeravdeling.

2) Registrering av alle dokumenter spesielt viktig

3) Dokumenter ma oppbevares ved Dokumentasjonstjenesten

4) Dokumentasjonstjenesten bistdr med anskaffelse av dokumenter

a) Hvis anskaffelser ikke gar gjennom Dokumentasjonstjenesten betyr det
1) sterre problemer med registreringen / det krever klare rutiner og mer disiplin
2) ikke bibliotek-rabatt

b) Dette er "gra litteratur" (dvs. litteratur som normalt ikke kan skaffes gjennom
bokhandlere), som er vanskelig & oppspore og derfor viktig & f& registrert!

c) De jernbanetidsskriftene som bare finnes i NSB og som er mye etterspurt ber
vurderes oppbevart i Dokumentasjonstjenesten. Jernbanemuseet er forelapig for
underbemannet til & effektuere kopibestillinger raskt. Hvis disse blir sendt biblio-
teket ved NTH (NTHUB) eller Nasjonalbiblioteket i Rana, vil de veere fullt tilgjenge-
lig, men kopibestillinger tar lang tid. Fra NTHUB koster det dessuten mye & fa
kopier; (fakset ca 400.- (?) pr artikkel)

d) Arsmeldinger fra andre jernbaneadministrasjoner ber oppbevares i Dokumenta-
sjonstjenesten. De er mye etterspurt, og spredt pad avdelinger blir de vanskelig & fa
tak i.

e) Samme som med drsmeldinger

f) Disse ber muligens oppbevares samlet pa ett sted. Det er mye spersmal etter dem

g) UlIC-fichene ber finnes pa ett sted som fullstendig samling; Dokumentasjons-
tjenesten er det naturlige stedet.

h) Et opplag innenfor NSB vil vaere gkonomisk og effektivt. Trykksaksekspedisjonen i
Statens Forvaltningstjeneste garanterer bare 4 ha dem fem &r tilbake, og dokumen-
tene kan ikke skaffes pd dagen. Hos Akademika bokhandel ma de kjopes, og der
far en heller ikke eldre dokumenter. Hvis abonnementet pad mikro-fiche beholdes, vil
dokumentene veere "tilgjengelig" i huset, (dokumentene ma kopieres fra fichene),
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bortsett fra "lepende” sesjon.
i) Se eget punkt om tidsskriftsirkulasjon (punkt 10, nedenfor).

i) Anbefales overfort til Info-avdelingen.

10. Tidsskriftsirkulasjon

( Oppbevaring av tidsskrifter er tatt opp under forrige punkt (pkt. 9 - “Andre biblioteks-
tjenester.’)

Det kan tenkes mange mulige lesninger for distribusjon av tidsskrifter i NSB, med disse
hovedalternativene :

- Nedlegge den sentrale tjenesten, og overlate det hele til avdelingene
- Som i dag: En sentral og ‘gratis’ tjeneste for hele landet

- En sentral tjeneste for ‘Oslogryta’ (og tilsvarende tjenester for de andre (starre)
stedene

- Kjepe tidsskriftdistribusjonen som en ekstern tjeneste

Det er egentlig 4 ting det ma besluttes pa:

1)  Hvilke tjenester skal tilbys, eller skal det overhode tilbys noen ?

2) Skal tjenestene utferes i egen regi, eller kjgpes eksternt ?

3) Hvilken grad av / form for regionalisering skal det vaere ?

4) Betalingsmodell
Til 1):
Dagens tjeneste er en delvis prioritert sirkulasjon som felger raskeste veg gjennom orga-
nisasjonen. Lengden pa vandringen for det enkelte eksemplar reguleres med antall
eksemplarer vi abonnerer pa for det aktuelle tidsskriftet. Fordi dette til nd stort sett har
veert en ‘gratis’ tjeneste for den enkelte avdeling (til dels betalt arlig etter en enkel
fordelingsnekkel mellom divisjonene) har det veert liten mulighet for f.eks. 8 ha egne

‘haste-eksemplarer’. Det gjer at det i dag er et stort antall abonnementer som de
enkelte avdelinger selv administrerer og betaler.

Til 2):

Narvesen tilbyr en tjeneste som inneholder det meste av det som ligger i var tidsskrift-
sirkulasjon. Pr. i dag har Biblioteket de fleste av vare ‘eksterne’ tidsskriftabonnementer
via Narvesen. Dermed kunne en lgsning for oss i grove trekk bli at vi (f.eks. et par
ganger i uken) fikk oversendt vare tidsskrifter med sirk.liste pafert, for videredistri-
busjon i var internpost. Dette kunne ogsa inkludere blader som skal direkte til enkelt-
avdelinger. Narvesen antyder en arlig pris pa 170.000 kr. for dette for samtlige av
NSBs abonnementer (eksklusiv selve abonnementskostnadene).

Til 3):

- Ingen regionalisering ville vaere, som na, 3 la hefter vandre over hele landet (nar det er
relativt f4 som er interessert i tidsskriftet, og disse sitter geografisk spredt).

- Full regionalisering ville veere at Dokumentasjonstjenesten fortsatt ensket & betjene
hele landet, men med egne eksemplarer for hver geografisk region der det var interesse.

- En tjeneste kun for ‘Oslogryta’ vil si at Dokumentasjonstjenesten kun gnsker & betjene
Oslo-omradet, og at avrige deler av landet ma opprette egne sirkulasjonsordninger.
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Til 4):
| prinsippet er det to modeller :
(Evt. kombinasjoner, med ulik modell for de forskjellige tjenestene.)

- Betaling etter en fordelingsnekkel, f.eks. beregnet ut fra antall navneoppferinger totalt
péa alle sirk.lister for den enkelte avdeling / divisjon.

- Betaling / fakturering av de reelle kostnadene for den enkelte tjeneste pr. sirkulant og
tidsskrift. (F.eks. egen pris for & fa sitt eget eksemplar av et tidsskrift direkte til
avdelingen, og forskjellig pris pd kostbare og billige tidsskrifter).

Vare anbefalinger:

- Vi ser betydelige gevinster ved & samordne flest mulig av NSBs abonnementer. (I
storrelsesorden 1 mill. kr. pr. ar, i forhold til ingen samordning.) Vi anbefaler derfor en
ordning med faerrest mulig abonnementer som ordnes ’‘lokalt’ i den enkelte avdeling.
Administrasjonen av dette legges til Dokumentasjonstjenesten.

- Det innhentes et forpliktende tilbud pé sirkulasjonstjenester fra ekstern leverander
(Narvesen, evt. andre som har liknende tilbud).

- Ut fra brukerundersgkelsen konkluderer vi at tidskriftbehovet er todelt:

- Viktig faglig oppdatering som ma behandles som ’ferskvare’ (ma komme raskt
fram til mottakeren)

- Faglig og mer allmenn oppdatering som er mindre tidskritisk
Denne todelingen ma reflekteres i tjenestetilbudet. Det vil si:

- Det er et reelt behov for ‘lokale’ og /eller ‘prioriterte’ abonnementer. Det m& derfor
velges en lgsning som gir mulighet for dette. En enkel og effektiv mekanisme for & gi et
fornuftig antall av slike abonnement er & belaste den enkelte avdeling for kostnadene.

- 'Full regionalisering’ ma veere hovedprinsippet i sirkulasjonen.

- Sa langt som mulig belastes reelle kostnader den enkelte avdeling.

11. Bista lokale arkiver

Dette vil utferes som en lepende oppgave; som daglige rad og bistand. Og det kan vare
i form av sterre og mindre engangsoppgaver. F.eks. ved etablering av nye lokale arkiver
(prosjektarkiver), deling / samling av enkeltarkiver, avlevering av arkivmateriale til Riks-
arkivet, valg og innfering av nye arkivlgsninger (elektroniske arkiver, f.eks.).

Lokale ‘offentlige’ arkiver ma ogsa gis tilgang til felles systemlasning for registrering av
dokumenter.

Dersom lokale arkiver kun ensker & oppbevare ‘levende’ saker, og vil overfare avslut-
tede saker til Dokumentasjonstjenesten (se ogsa pkt.13 nedenfor), vil dette medfere
behov for en viss ekstra bistand til disse lokale arkivene.

Det er naturlig at disse oppgavene kombineres med oppfelging av de lokale arkivene.
Dvs. & pdse at de felger de regler og retningslinjer som gjelder.
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12. Informere om tjenestene sine og ske kompetansen i
organisasjonen pa dokumenthandtering

Mange i NSB-organisasjonen er i dag ukjent med de fellestjenestene som finnes pa
arkiv- / biblioteksomradet (‘"de hemmelige tjenestene’).

Informasjon ut i organisasjonen ma ha som utgangspunkt: "Hva av dette kan jeg ha
nytte av ?" | informasjonsarbeidet ma det brukes et bredt spekter av veger for & na
fram:

- Lage egne informasjonsbrosjyrer

- Bruke eksisterende informasjonskanaler (f.eks. Vingehjulet)

- Oppsgke avdelinger

- Presentasjoner i ulike interne fora (ledermeter, sekreteaerforum etc.)

- Orientering om dokumentasjonstjenestene ma inn som eget punkt i introduk-
sjonsplanen for alle nytilsatte i administrative stillinger (jfr. brosjyren 'Til deg
som er ny i NSB')

- Utforme og tilby kurs, f.eks. i samarbeid med Jernbaneskolen

Til det siste punktet: Kompetanseutvikling - ved lokale arkiv og ute i organisasjonen
forevrig mé ha flere formal:

- Gi en enhetlig registrering av dokumenter i vare arkiver, sentralt og lokalt, som kan gi
gode muligheter for sgking / gjenfinning.

- Veere bedre i stand til & utnytte de mulighetene som gis med tilgjengelige hjelpemidler

Lokalt arkiv...:

13. Arkivtjenester for de enheter som egnsker dette gjort av
Dokumentasjonstjenesten.

"Historikk’

Det kan veere nyttig & se behovene for dokumentasjonstjenester ved NSBs sentrale

enhetene i et kort historisk perspektiv. Da ser vi hovedfasene (se figur neste side):

1. Den gyldne fortiden: Plassering av ‘alle’ sentrale funksjoner i Storgt. 33: Behovene
til disse funksjonene dekkes godt ved en sentral plassering av bibliotek og arkiv. Alt er
under ett tak.

2. Dagens situasjon: En god del sentrale funksjoner i Prinsensgt / Kirkegt, men resten
er spredt pa flere steder i Oslo sentrum. Formelt er de fleste sentrale arkiv- og biblio-
teksfunksjoner samlet i Prinsensgt./ Kirkegt., reelt bygges det opp en rekke lokale
arkiver og biblioteker som ikke har noen klar status. Handteringen av dokumenter flyter.

3. Morgendagens situasjon - naer framtid: Sentral tjeneste som har informasjon om
hvilken informasjon som finnes hvor. Alle dokumenter som kan veaere interessante (i
hovedsak i papirform) finnes i lokale arkiver - naer brukerne.

4. Framtidas situasjon - innen 5 ar: Elektronisk basert dokumenthandtering - alle
relevante dokumenter finnes pa elektronisk form, og er tilgjengelig pa nettverket for de
som skal ha tilgang til den. Fysisk naerhet er derfor uinteressant, sa lenge ‘infrastruk-
turen’ fungerer. Og denne infrastrukturen er blitt kritisk pd en rekke omrader for at orga-
nisasjonen skal fungere.
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igér:
Biblioteket
Arkivet
Storgt. 33
Idag:
Biblio-
teket
Prinsens,
K;mw Arkivet

HREININEN

Lokale
arkiver

I morgen:

Prinsensgt.?

s[i[s[s[s

Dokumentasjons
tjeneste

info. om info.

Lokale
arkiver

l overimorgen:

en enhet

Krav og ensker

Hvilke dokument(typ)er skal oppbevares
fysisk ved en dokumentasjonstjeneste ? Vi
tar utgangspunkt i to forhold:

1) Hva er vi pliktige til & oppbevare pa ett
sted sentralt ?

2) Hva er snskene og hva ser vi som
praktisk & oppbevare pa ett sted sentralt ?

1)

2)

Det er ingen lover eller regler som sier
at deler av NSBs dokumenter ma opp-
bevares sentralt. Det méa veaere
praktiske arsaker (eller
prinsippbeslutninger) som ligger til
grunn hvis man velger & oppbevare
deler av dokumentmengden sentralt.

De fleste som bruker det sentrale
arkivet og biblioteket (mer eller
mindre hyppig) er forngyd med den
service-innstilling, hurtighet osv. som
ytes av personalet. Det er imidlertid
en alminnelig tendens at man har
behov for fysisk naerhet til arkivet sa
lenge det er basert pa papirdokumen-
ter. Det er 4 viktige krav som ma
oppfylles for & fa en god lesning for
lagring og gjenfinning av dokumenter:

a) Neerhet

b) Sikkerhet

c) Tilgjengelighet (dpningstid)
d) Gjenfinnbarhet, sgkbarhet

a) Neaerhet: Sa lenge vi baserer oss pd
papirdokumenter gjer kravet til naerhet
at et sentralt arkiv i hovedsak bare
kan betjene brukere i samme bygning

Det ber vurderes & felge andre prinsipper mht. utldn av dokumenter fra arkivet
(f.eks. ikke lane ut hele saksmapper, men bare interessante dokumenter eller kun
gi fra seg kopier av disse)

Elektronisk lagring vil - ndr vi benytter NSBs landsomfattende datanett - gi
narhet til dokumenter for alle som det er relevant for.

‘Levende’ og avsluttede saker: For mange avdelinger vil ofte bare en liten andel
av arkivdokumentene vare interessante a ha i naerheten. Det er mange som
sveert sjelden har behov for & ga tilbake til avsluttede saker. For disse kan det
veere mer praktisk & bare ha ‘levende’ saker i et lokalt arkiv, mens gvrige
dokumenter overferes til deponering hos Dokumentasjonstjenesten.
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b) Sikkerhet: (ref. NSBs nye data- og dokumentsikkerhetsinstrukser). Det vil si
sikkerhet i forhold til:

- Fjerning eller endring av dokumenter
- Uensket innsyn
- (fysisk) @delegging

c) Tilgjengelighet (apningstid)

Ut fra brukerundersekelsen er tilsynelatende kravet til de sentrale arkivtjenestene
at de ma veere tilgjengelige (‘apningstid’) 18 timer i degnet. Styrken i dette
kravet m& undersekes og vurderes narmere fer man bestemmer i hvilken grad
det skal imetekommes.

d) Gjenfinnbarhet, sekbarhet:

Her vil en mer detaljert undersekelse av brukernes behov vise hvilke krav det méa
settes til:

- Struktur
- Verktey / hjelpemidler
- Kompetanse / ressurser

- omkring en arkivlgsning

Konklusjon

Hvilket ambisjonsniva skal man ha mht. hva den sentrale Dokumentasjonstjenesten skal
lagre ? Vi ser 3 alternativer:

1) Som na: Det som er arkivpliktig og arkivverdig for de sentrale enhetene
2) Kun arkivpliktig materiale for de sentrale enhetene (og andre som gnsker det )
3) Ta (som betalte oppdrag) utvidede arkivoppgaver. F.eks. prosjektarkiv og

avdelingsarkiv. Arkiverer alt som brukeravdelingen vurderer som interessant.

Anbefaling: Dokumentasjonstjenesten skal primeert tilby lagring av arkivverdig materiale
for enheter i Oslo-omradet (ferst og fremst Prinsensgt. / Kirkegt.). Sekundert kan man i

tillegg tilby gruppearkiv-funksjoner.

Stotteaktiviteter:
14. Definere rett kvalitet pa tjenestene

Dokumentasjonstjenesten ma i samarbeid med sine oppdragsgivere sette mal for
kvaliteten pad de enkelte tjenestene. Dette vil bdde bidra til & klargjere forventninger og
behov, og det skal gjeres s& konkret at det periodisk virkelig kan vurderes om tjenes-
tene har den kvalitet som organisasjonen har behov for.

Kvalitetsmal kan f.eks. veere: Gi svar pa xxxx-henvendelse innen yy timer (minutter)
ved 90 % av foresperslene. Tilbakemelding innen zz timer (minutter) i evrige tilfeller.

15. Kontinuerlig videreutvikling av tjenestene

Mulighetene innen omradene dokumenthandtering og informasjonsformidling er i rivende
utvikling. Likedan er NSB under stadig utvikling. | denne situasjonen er det viktig for
Dokumentasjonstjenesten & kontinuerlig:
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- Folge med i den generelle utviklingen pd omradet, spesielt mht. nye tekniske
muligheter

- Felge opp (endringer i) brukerbehov
- Ta initiativer til forbedringer

- Lage planer for videreutvikling

- Kompetanseutvikling (se eget punkt)
- Tilpasse og forenkle rutiner etc.

- Informere i NSB-organisasjonen

16. Kompetanseutvikling

Det vil veere et stort og skende behov for kompetanse ved Dokumentasjonstjenesten.
Mer og mer av de enklere oppgavene knyttet til dokumenthandteringen utferes ved
lokale arkiver eller av den enkelte. Dermed vil Dokumentasjonstjenestens rolle vzere &
sitte med spisskompetansen - & gi profesjonell hjelp til seking, klassifisering, emne-
indeksering etc. Det mé& arbeides mélbevisst over lang tid (permanent) for & styrke
kompetansen i denne retningen.

Generelt vil kompetanseutvikling internt ved Dokumentasjonstjenesten ha som formal:

- Gi en enhetlig registrering av dokumenter i vare arkiver, sentralt og lokalt, som kan gi
gode muligheter for sgking / gjenfinning.

- Veere bedre i stand til & utnytte de muligheter som gis med tilgjengelige hjelpemidler.
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VEDLEGG 4

Lover, instrukser, forskrifter osv. med betydning for NSBs
Dokumentasjonstjeneste.

Folgende dokumenter gir de viktigste offentlige krav som virker inn pad den lgsning som

velges for en dokumentasjonstjeneste:

Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltningen (kgl. resolusjon av 30.11.1984)

- Retningslinjer for innfaring av EDB-baserte journalsystemer i statsforvaltningen
(Riksarkivet 1984)

- Instruks for arkivbegrensning og kassasjon i statsforvaltningens arkiver
(Riksarkivet 1988)

- Felles kassasjonsregler for statsforvaltningen (Riksarkivet 1389)

- Regler for avlevering av arkivmateriale fra statsforvaltningen til arkivverket
(Riksarkivet 1985)

- Lov om avleveringsplikt for allment tilgjengelege dokument (09.06.1989)
- Forvaltningsloven med forskrifter (10.02.1967)

- Offentlighetsloven med forskrifter (19.06.1970)

- Sikkerhetsinstruksen (17.03.1972)

- Beskyttelsesinstruksen (17.03.1972)

- Datasikkerhetsdirektivet

- Lov om arkiv (04.12.1992)
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VEDLEGG 5

Avgrensning mot og samspill med andre enheter, aktiviteter og
prosjekter.

Det er her lagt vekt pd & presisere hvem som har hvilke oppgaver og ansvar (evt. ogsa i
forhold til hverandre), og hvordan en skal sikre et godt samspill. For hvert punkt neden-
for skal det altséd vaere beskrevet hvordan skillet skal g& mellom enhetene og hvordan
samvirket skal forega.

1. Publikums-ekspedisjonen

- vil p& mange vis vaere 'NSBs ansikt utad’. Dvs. at denne ekspedisjonen vil ta seg av
alminnelige henvendelser som kan besvares etter en relativt enkel og standardisert
behandling (se ogsa under punkt 5; ‘Hva skal ikke ..... ', i kapittel 5 (s.11) i hoved-
rapporten). Dette vil betinge godt samspill mellom de aktuelle enhetene - dvs. at
Publikumsekspedisjonen har god kjennskap til hva Dokumentasjonstjenesten tilbyr og
kan gjere, og hvordan skillet mellom Jernbanemuseet, Informasjonsavdelingen og
Dokumentasjonstjenesten gar.

2. Informasjonsavdelingen

- vil veere NSBs kontaktledd overfor presse og andre informasjonsmedia og overfor
privatpersoner nar henvendelser krever en mer utferlig behandling enn Publikumsekspe-
disjonen kan gi. For eksempel nar det kreves nermere undersekelser av saksforhold,
vurderinger av NSB-policies eller liknende. Informasjonsavdelingen vil benytte Dokumen-
tasjonstjenesten som en av sine viktige informasjonskilder.

- Jernbanemuseets bibliotek

- vil veere det Jernbanebiblioteket som publikum kan oppseke direkte, nar de soker
jernbanerelatert informasjon (se foravrig punkt 5 - ‘Hva skal ikke ..... ’, i kapittel 5 (s.11)
i hovedrapporten). Det vil ogséd veere stedet for de historiske ‘jernbanedokumenter’ som
ikke avgis til Riksarkivet og Nasjonalbiblioteket.

4. Andre, eksterne biblioteker

Dokumentasjonstjenesten vil inngd i et nettverk sammen med andre biblioteker -
nasjonalt og internasjonalt. Dokumentasjonstjenesten ma i dette nettet bidra med det
vesentligste av det som skal vaere offentlig tilgjengelig av norske jernbanedokumenter
(rapporter, baker, tidsskrifter etc.). Dokumentasjonstjenesten kan utnytte nettet til
innhenting av all annen ekstern informasjon som kan vare interessant for NSB.

| forhold til NSB-eksterne som seker jernbanerelatert informasjon (skoleelever,
historikere etc,) vil mange henvendelser kunne komme via andre biblioteker. (Se
forevrig punkt 5 - ‘Hva skal ikke ..... ‘, under kapittel 5 (s.11) i hovedrapporten).

5. Riksarkivet / Nasjonalbiblioteket

Dokumentasjonstjenesten er ansvarlig for avhending av dokumenter til dem iht.
lovverket og skal veere NSBs kontaktpunkt i forhold til dem. Se forevrig punktet
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‘Ansvarlig og kontaktpunkt mot ..." (kap. 5.1.3, s. 8 i hovedrapporten).

6. Lokale arkivlasninger

Her menes bade andre lokale ‘offentlige’ arkiver og lokale ‘gruppearkiv’. Dokumen-
tasjonstjenesten skal yte bistand til disse ved behov, og pdse at de falger de standar-
der, regler og retningslinjer som gjelder. F.eks. at de felger felles arkivnekkel. Alle
arkiver innen NSB skal kunne benytte hverandre under informasjonsseking.
Dokumentasjonstjenesten skal sitte med ‘informasjon om informasjon’ - dvs. veere
midtpunkt i et stjernenett av lokale arkiver.

T Kontorservice-enheten ved Servicesenteret

- vil ha ansvaret for flere tjenester som blir viktige i forhold til Dokumentasjonstjenes-
ten. Her vil vi spesielt framheve:

Posttienester: Dokumentasjonstjenesten har ansvaret for brevdpning og registrering av
arkivverdig innkommende post (se NSBs Dokumentsikkerhetsinstruks), mens Kontor-
service har ansvar for den videre postfordelingen. Utgdende post registreres av Doku-
mentasjonstjenesten, mens Kontorservice beserger fordeling av post iht. fordelings-
lister, masseutsendelser (f.eks. adressering med merkelapper ut fra eksisterende data-
grunnlag), frankering etc.

Diverse registre: Det er ogsa naturlig at Kontorservice har ansvaret for diverse registre
som vil tjene som daglige hjelpemidler i saksbehandlingen - f.eks. oversikter over signa-
turer, organisasjonsforkortelser, adresseregister, telefonkatalog etc. Kontorservice har
bade ansvar for at slike registre er tilgjengelige og for datakvaliteten.

For & utfere denne oppgaven rasjonelt er det avgjerende at man lepende har en god
koordinering med eksistrerende datasystemer (f.eks. personalsystemet SLP).

8. Kontorrutiner / Organisasjonshandbok

Organisasjonshandboken skal gi alle de overordnede reglene og detaljerte retnings-
linjene. Dokumentasjonstjenesten er avhengig av & veaere gitt en riktig beskrivelse / rolle
i slike hdndbeker og retningslinjer for & fungere riktig i organisasjonen.

9. Sikkerhet

Dokumentasjonstjenesten er underlagt de regler som finnes innen omradet. Her ma
spesielt framheves NSBs dokumentsikkerhets- og datasikkerhets-instrukser.

10. Datasystemer

| datasystemene kan det finnes informasjon som er interessant for Dokumentasjons-
tjenestens oppdragsgivere. For Dokumentasjonstjenesten er dette helt nedvendig & ha
oversikt over, ut fra dens rolle som referansesenter - at den skal ha Informasjon om
hvor informasjon finnes.
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11. IT-funksjoner

De IT-funksjoner som er naturlig & trekke fram her er drifts-/vedlikeholdsfunksjoner og
brukerstette. Det ma finnes en god "IT-infrastruktur” for at alle elektroniske dokumenta-
sjonstjenester skal fungere.

Ved valg av programvarelasninger og ved vurdering / valg av distribusjonsformer?® for
dokumenter / informasjon blir IT-funksjonen en viktig samarbeidspartner.

12. Prosjekter med betydning for omradet

Koordinering med prosjekter som pagar eller startes, og som har starre eller mindre
relevans for dokumenthandteringen i NSB, er avgjerende for & unngd suboptimalisering.
For tiden er ett prosjekt i gang ved Ingeniertjenesten i Bane ("Arkivering ved BI") og et
annet er under oppstarting sentralt i Bane. Utarbeidelsen av organisasjonshandsbok kan
ogsad ventes a bli et viktig prosjekt i forhold til Dokumentasjonstjenesten (se pkt. 8
ovenfor).

3 Elektroniske dokumenter, papirdokumenter (f.eks. via utskriftsmuligheter fra
elektronisk lagring), WWW-dokumenter, Internett, ....
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VEDLEGG 6

Definisjoner.

Arkiv

Strukturert samling av dokumenter, der disse dokumentene er systematisk ordnet etter
ulike kriterier (f.eks. emne).

Dokument

En viss avgrenset mengde av informasjon registrert pd et medium. Det informasjons-
baerende medium kan vaere papir, film, magnetbdnd m.m. Dokumentet kan handteres
som en enhet i en dokumentasjonsprosess.

Dokumentasjon

Det faglige omrade hvor man arbeider med innsamling, strukturering, registrering,
lagring, gjenfinning og videreformidling av informasjon. Dokumentasjonsarbeid
utferes fortrinnsvis av sakkyndige personer, jf. dokumentalist.

Dokumenthandtering

Framstilling, anskaffelse, registrering og gjenfinning av alle typer dokumenter - intern-
og eksternproduserte. (Dokumenthandtering inkluderer deler av Saksbehandling.)

Informasjon

Kommunikasjonsbetinget reduksjon av usikkerhet.

Journal

System for kronologisk registrering av innkommende og utgdende materiale (szrlig
dokumenter), samt annet materiale av betydning for saken.

Noark

Akronym for Norsk Arkivsystem. Spesifikasjon for standardsystem for EDB-journalfering
i statsforvaltningen.

Offsak

Et standard datasystem som felger Noark-standarden. Benyttes ved NSBs sentrale arkiv
og de fleste av NSBs lokale offentlige arkiv.

Sak

Forhold som NSB ma ta stilling til i form av beslutning / vedtak. Begrepet brukes ogsa
som en betegnelse for en bestemt samling av dokumenter og disses behandling og
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arkivering.

Saksbehandling

Alt arbeid som er nedvendig for a bringe en sak fram til avgjerelse (vedtak). Dette
innbefatter klargjering, innsamling av opplysninger og vurdering av saken.

SGK

Statens generelle kravspesifikasjon for EDB-stottet saksbehandling og ledelse.

Styrende dokumenter
- Dokumenter som beskriver organisasjonen

- Dokumenter som gir krav og retningslinjer for organisasjonens virksomhet

Seketjeneste

Skaffe oversikt over relevante dokumenter (informasjon) innen et emne. For & kunne
utfere seketjenester kreves det at en behersker og bruker andre redskaper enn bare
oppslag i ens egne databaser.

Thesaurus

Alfabetisk og/eller systematisk liste over kontrollerte fagtermer (emneord, nekkelord).
Termene organiseres i listen etter deres innbyrdes forhold (f.eks. "overordnet”, "under-
ordnet” eller "sideordnet” term).

UICs jernbanedatabase

En felles database for dokumenter innen omradene jernbaneteknikk, transportekonomi
og -politikk. Den vedlikeholdes av UICs Dokumentasjonstjeneste, og er til bruk for
biblioteker og dokumentasjonstjenester hos UICs medlemsforvaltninger. Det er disse
bibliotekene og dokumentasjonstjenestene som bidrar med & registrere det materialet
som skal ligge i basen.
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