Procesorganisatie

Berichtenapps
Archivering Doc-Direkt
(Whatsapp)

Werken aan een
Open
Overheid



Functies, rollen, taken en verantwoordelijkheden

Functie/rol Taken en verantwoordelijkheden
1. Adviseur Departement a. Coordinatie op de interne werkzaamheden van
BEDR/IBP departement

b. Informatie verstrekker aan berichteneigenaar

¢. Aanspreekpunt voor berichteneigenaar en Doc- Direkt
(tevens intermediair)

d. Aanleveren van lijst met welke berichteneigenaren de
telefoons uitgelezen moeten worden aan i-adviseur
Doc-Direkt
Bewaken voortgang werkzaamheden

f.  Escaleren bij problemen ten aanzien van voortgang en
kwaliteit bij operationeel manager Doc-Direkt

g. Borgen werkafspraken, maken van aanvullende
afspraken

h. Vraagbaak voor inhoudelijke vragen

2. l-adviseur Doc-Direkt a. N.a.w. melding adviseur departement afspraken maken
(team uitlezen) voor uitlezen telefoons berichteneigenaar via
secretariaat
b. Uitlezen van telefoons en versturen naar centrale
telefoon
¢. Plaatsen ontvangen exports (ongeschoond) op de
afgesproken locatie met correcte naamgeving
d. Informeren adviseurs over nieuwe te schonen aanwas
(2023)
e. Registratieoverzicht bijhouden

3. Adviseur Doc-Direkt
(team opschonen)

Schonen aangeleverde exports

Correcte naamgeving meenemen naar werkmappen
Omzetten naar pdf/a-bestanden

Relevante media bij geschoonde exports voegen
Signaleren aan team bedrijfsvoering wanneer er
discussie over gemarkeerde passages ontstaat

f. Logboek bijhouden waarmee verantwoording kan
worden afgelegd wat en waarom is geschoond

®on oo

4. Berichteneigenaar a. Opdracht geven voor ondersteuning bij het schonen en
archiveren
b. Overzicht van privégesprekken die niet uitgelezen
worden

¢. Goedkeuren geschoonde exports

5. Operationeel manager a. Voortgang bewaken aan zijde Doc-Direkt
Doc-Direkt b. Maandelijkse cyclus monitoren
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