Collega's

Voor de vijde keer een update van het handboek Administratieve Organisatie. Deze keer iets
minder omvangrijk dan de vorige keren. Maar toch nog ruim 70 gewijzigde pagina's, inclusief
de zes pagina's inhoudsopgave en de 22 pagina's met de index.

Namens de AO-Verantwoordelijken,
1IAO.

24 april 1997

april 1997



Collega’s

Voor de vierde maal ligt een update van het handboek Administratieve Organisatie voor u, ruim
een jaar na de vorige. Deze keer weinig grote veranderingen maar wel een heleboel kleinere,
waardoor het toch weer een omvangrijk geheel is geworden van maar liefst 150 pagina’s.

Namens de AO-Verantwoordelijken,
IAO

29 februari 1996

maart 1996



Collega’s

Voor de derde maal ligt een update van het handboek Administratieve Organisatie voor u, een jaar
na de vorige. Zoals indertijd aangekondigd, werden verschillende procedures aangepast als gevolg
van de vorming van de afdelingen DIV. Zo is het Archief-katern vrijwel geheel vernieuwd.

De reorganisatie van ROB werpt zijn schaduw vooruit; enkele werkzaamheden zijn overgedragen
aan andere onderdelen. Ook werd reeds in de om andere redenen gewijzigde procedures de
nieuwe naam van ROB geintroduceerd: afdeling Open Bronnen Informatie (OBI).

De Wet op de inlichtingen- en veiligheidsdiensten is gewijzigd in verband met het opheffen van de
IDB en het vormen van de RID’s. Daardoor past de tekst nu op zes pagina’s in plaats van zeven.

Uiteraard zijn er ook in 1994 weer nieuwe procedures bijgekomen, zoals Mutaties Taakvelden,
Aktiviteiten-overzicht, Huisstijl, Sheetcollectie BVD, Security survey en Verkoop van afgeschre-
ven PC’s en printers.

In het AO-Overleg is besloten, om voortaan bij elke nieuwe procedure te vermelden wie optreedt
als houder van de procedure en daarmee als verantwoordelijke voor het onderhoud van die proce-
dure, inclusief het eventueel bijbehorend formulier. Daarnaast is in de inhoudsopgave achter elke

procedure aangegeven wie daarvan de houder is zodat u uw suggesties voor een nog beter produkt
direct op de juiste plaats kunt deponeren.

Namens de AO-Verantwoordelijken,

IAO.

15 december 1994



Collega’s

Voor de tweede maal ligt een update van het handboek Administratieve Organisatie voor u. Er is
weer heel wat veranderd, met name als gevolg van de verhuizing enerzijds en van de vorming van
de afdelingen DIV bij de primaire directies anderzijds. Zoals aangekondigd

zijn nog niet alle veranderingen als gevolg van DIV opgenomen in deze update. Verschillende
zaken worden echter niet langer door de Bedrijfsburo’s gedaan, maar door de afdelingen DIV.
Waar relevant, zijn de procedures op dat punt aangepast. .

Namens de AO-Verantwoordelijken,

IAO

4 februari 1994



Collega’s

Voor u ligt de eerste update van het handboek Administratieve Organisatie sinds het van kracht
worden in oktober 1992. Er zijn enkele nieuwe procedures bijgekomen (MID Look-up, ,

), andere zijn totaal of grotendeels herschreven (Dienstjaarverslag, Relatiegeschen-
ken, Telex Uitgaand, Reis- en Verblijfkosten Dienstreizen) en bij een flink aantal zijn aanpassin-
gen aangebracht. Zo moest het hoofdstuk Facilitaire Ondersteuning op veel plaatsen worden
veranderd als gevolg van de instelling van de reserveringstelefoon.

Daar is door veel mensen hard aan gewerkt, niet alleen door personen die met AO zaken zijn
belast, maar vooral ook door direkt betrokken dienstmedewerkers die daartoe veelal zelf het
initiatief namen. Het geeft aan, dat het handboek AO wel degelijk geraadpleegd wordt en niet
alleen maar ongebruikt in de kast staat. En dat is heel plezierig.

Het is ook plezierig, dat bij de behandeling van deze wijzigingen van het handboek in het dienst-
brede AO-Overleg kon worden gekonstateerd, dat een behoorlijk deel van die veranderingen op
een korrekte wijze tot stand is gekomen. Dat wil zeggen, aangekaart bij de procedurehouder en

via hem doorgeleid naar de AO-Verantwoordelijke van de directie, die het vervolgens op de
agenda van het AO-Overleg plaatste.

Namens de AO-Verantwoordelijken,

IAO.

7 juni 1993



VOORWOORD

Nadat u ongeveer een jaar geleden in het bezit werd gesteld van de "nul-versie” van het
Handboek Administratieve Organisatie voor de BVD, zijn er bij de Projectgroep die
verantwoordelijk is voor de uitgave ervan, vele reacties binnengekomen. -

Een enkele keer minder lovende, maar meestal toch reacties die erop gericht waren het
boek verder te completeren of onvolkomenheden weg te werken.

Dit laatste is prettig want slechts de praktijkervaringen kunnen leiden tot een geheel op
de gebruikerswensen gericht handboek.

De inleidende hoofdstukken zijn herschreven en meer in overeenstemming gebracht met
de thans gehanteerde begrippen en procedures.

Een groot aantal nieuwe procedures is opgenomen en de al bestaande zijn kritisch bezien
en waar nodig aangepast.

Ook hiermee is echter deze eerste officiéle uitgave niet compleet; in de praktijk zal
blijken dat bepaalde procedures nog ontbreken of t6ch nog anders moeten. Dit zal overi-
gens altijd het geval blijven: in een organisatie die aan verandering onderhevig is zal de
administratieve organisatie moeten meeveranderen. Denk maar eens aan het inrichten van
de afdelingen Documentaire Informatievoorziening.

Het doel van het handboek is inzicht te geven in de wijze waarop de dienst is georgani-

seerd en de werkprocessen zijn ingericht en welke procedures daarbij als ondersteunend
instrument worden gehanteerd.

Uw reacties op deze uitgave worden uiteraard zeer op prijs gesteld. De door de directeu-
ren aangewezen medewerkers nemen ze graag in ontvangst.

De projectgroep Administratieve Organisatie.

september 1992

september 1992



