
nummer Titel Bijkomende informatie Bewaartermijn Bestemming Selectievoorwaarde Verantwoordelijkheid Opmerking Links

A. Bestuurlijke en beleidsmatige taken faculteit

A.1. Organisatie en werking

A.1.1. Archieven van rechtsvoorgangers o.a. UFSIA, UIA, Handelshogeschool permanent B Faculteit Indien geen administratie nut meer: neem contact op met de archiefdienst

A.1.2. Dossiers inzake de oprichting/fusie permanent B Faculteit Indien geen administratie nut meer: neem contact op met de archiefdienst

A.1.3. Organogrammen permanent B Faculteit

A.1.4. Jaar- en activiteitenverslagen faculteit permanent B Faculteit

A.1.5. Facultaire reglementen o.a. betreffende de masterproeven, stages,… permanent B Faculteit

A.2. Organiseren en bijwonen beleids-, beheers-, controle- en overlegorganen

A.2.1. Vergaderstukken centrale organen o.a. bestuurscollege, raad van bestuur, onderwijsraad,… na verval administratief nut V Centraal De centrale administratie staat in voor de bewaring

A.2.2. Verslagen beleids-, bestuurs- en adviesorganen van de faculteit o.a. faculteitsraad, departementsraden, onderwijscommissies, examencommissie… permanent B Faculteit Inclusief bijlagen en agenda

A.2.3. Verslagen van vak- en onderzoeksgroepen permanent B Secretariaathouder Inclusief bijlagen en agenda. Wie het secretariaat doet van de vergadering - faculteit, onderzoekgroep of … - staat in voor de bewaring.

A.2.4. Verslagen werkgroepen en andere informele overlegorganen binnen de faculteit gaat over informele overlegmomenten en 'ad hoc' vergaderingen na verval administratief nut V Faculteit Uit gesprekken blijkt dat zulke vergaderingen een officiële neerslag  hebben in de formele overlegorganen

A.2.5. Verslagen van overlegorganen waarvan het secretariaat buiten de faculteit ligt na verval administratief nut V Secretariaathouder Betreft vergaderingen waaraan vanuit de faculteit of één van haar onderdelen wordt deelgenomen maar waarvan het secretariaat niet bij de faculteit of één van haar onderdelen zit.

A.2.6. Beleidsdossiers dossiers waarin het beleid van de faculteit, departementen, onderzoeks-en vakgroepen wordt voorbereid permanent B Faculteit/Secretariaathouder In de praktijk zitten "beleidsdossiers" vaak verweven in de vergaderstukken en bestaan ze niet als dusdanig afzonderlijk

A.2.7. Stukken betreffende de praktische organisatie van vergaderingen o.a. uitnodigingen, vastleggingen van vergaderlokalen, samenstelling,… 1 jaar V Faculteit

B. Onderwijsorganisatie

B.1. Onderwijsadministratie De meeste taken i.v.m. studentenadministratie bevinden zich centraal, maar ook op het niveau van de faculteit kunnen documenten gecreëerd worden.

B.1.1. Dossiers inzake de accreditatie en  visitatie van een studierichting na verval administratief nut V Departement Onderwijs De centrale administratie staat in voor de bewaring

B.1.2. Vakdossiers (tot en met 2004) permanent B Centraal/Faculteit Indien geen administratie nut meer: neem contact op met de archiefdienst

B.1.3. ECTS-fiches verschillende versies (uitgebreid, minder uitgebreid) permanent B Faculteit/Blackboard

B.1.4. Puntenlijsten permanent B Faculteit/SISA Worden bewaard in SISA; bewijswaarde bij verlies diploma

B.1.5. Deliberatieverslagen permanent B Faculteit/SISA Worden bewaard in SISA; bewijswaarde bij verlies diploma

B.1.6. Enquêteformulieren evaluaties ingevuld 2 jaar V Gegevens zijn verwerkt in rapport en ingevoerd in e-curriculumDepartement Onderwijs De enquêtes worden verwerkt in een rapport

B.2. Studentenadministratie

B.2.1. Aanvragen extra faciliteiten 1 jaar na afstuderen/stoppen V Faculteit/SISA Dit is vaak privacygevoelige informatie, we bewaren ze niet langer dan noodzakelijk; indien er verdere informatie bewaard wordt buiten SISA geldt dezelfde termijn.

B.2.2. Stukken betreffende de niet-deelname aan examens o.a. meldingen van niet deelname, uitschrijving, overmacht, ziektebriefjes,… 1 jaar/5 jaar V 1 jaar indien geen beroep, 5 jaar indien beroepFaculteit De registratie van de niet-deelname zit ook in SISA; extra info OER 2017-2018 art. 17

B.2.3. Dossiers inzake studievoortgang 5 jaar na afstuderen/stoppen V Faculteit Studenten kunnen eenmalig na het halen van een Master per jaar 10 studiepunten terugkrijgen; deze informatie kan de student terugvinden via het studentenportaal van de Vlaamse Overheid

B.2.4. Aanvraagdossiers vrijstellingen gaat over de EVC's en EVK's 5 jaar na afstuderen/stoppen V Faculteit

B.2.5. Dossiers inzake studievoortgangsbetwistingen (intern) bij betwisting uitslag examens, stages, geweigerde inschrijving,... 5 jaar V Faculteit In uitzonderlijke gevallen wordt deze informatie centraal bewaard.

B.2.6. Dossiers inzake studievoortgangsbetwistingen (extern) dossiers die naar de raad voor betwistingen inzake studievoortgangsbeslissingen gaan permanent B JOC/Contractsoft Bewaren vanwege de precedentwaarde van de dossiers.

B.2.7. Aanvraagdossiers doctoraten wordt herzien S wordt herzien Bewaartermijn aanvankelijk op 75 jaar gesteld omwille van potentieel belang voor aantonen van doctorstitel. Bij nader inzien lijkt dit toch onnodig lang en moet bewaartermijn worden herbekeken in verhouding tot het gehele doctoraatsdossiers.

B.3. Lessen, stages en examens

B.3.1. Stukken inzake de praktische organisatie van de lessen 1 jaar V Faculteit

B.3.2. Dossiers van activiteiten in het kader van vakken o.a. een studiereis of een bedrijfsbezoek permanent B Faculteit

B.3.3. Taken, papers en andere stukken 1 jaar/5 jaar V 1 jaar indien geen beroep, 5 jaar indien beroepZAP/Faculteit/Blackboard Conform onderwijs- en examenreglement (OER) minimaal 1 jaar te bewaren, bij beroepsprocedures 5 jaar  bewaren (Art. 10.4)

B.3.4. Examenwerken en bijhorend administratief dossier ingevulde kopijen, werkjes, documenten en correspondentie over examen; zowel papier als digitaal 1 jaar/5 jaar V 1 jaar indien geen beroep, 5 jaar indien beroepZAP/Faculteit/Blackboard Conform onderwijs- en examenreglement (OER) minimaal 1 jaar te bewaren, bij beroepsprocedures 5 jaar  bewaren (Art. 10.4); 

B.3.5. Stagecontracten, werkpostfiches en risicoanalyse afgesloten door UA, stageinstelling en student wordt herzien V wordt herzien Bewaartermijn aanvankelijk op 15 jaar gesteld omwille van potentiële gezondheidsrisico's bij stages in de industrie en biomedische sector. Met het veralgemenen van stages naar alle faculteiten is deze termijn voor vele stages echter onnodig lang. Bovendien is er nog onduidelijkheid over wie verantwoordelijk is voor de bewaring van de contracten.

B.3.6. Stageverslagen  5 jaar V Faculteit Kunnen worden opgevraagd in het kader van een visitatie (3 jaar); zie opmerking bij B.4.4.

B.4. Bachelorpapers, thesissen en doctoraten

B.4.1. Bachelorproeven worden bewaard in Blackboard (tot 2017-2018) en SISA (vanaf 2018-2019) 5 jaar V Blackboard/SISA Enkel bij professionele bachelors vraagt visitatiecommissie bacheorproeven op van de 3 voorgaande jaren

B.4.2. Masterproeven thesissen en verhandelingen voor het halen van de titel master permanent B Eén archiefexemplaar te bewarenBlackboard/SISA/Institutional Repository2011 overlapt digitaal en analoog, beiden bewaren; vanaf 2012 digitaal bewaard binnen het Institutional Repository van de bibliotheek. Alvorens exemplaren te vernietigen nakijken of deze wel degelijk centraal zijn bewaard.

B.4.3. Doctoraatsthesissen proefschriften voor het halen van de titel doctor permanent B Eén archiefexemplaar te bewarenBibliotheek/Institutionial Repository Papieren en digitale versie in te dienen bij de Universiteitsbibliotheek. Alvorens exemplaren te vernietigen nakijken of deze wel degelijk centraal zijn bewaard. https://www.uantwerpen.be/nl/bibliotheek/diensten/publiceren/doctoraatsthesis/

C. Onderzoeksadministratie

C.1. Verslagen van vakgroepen en onderzoeksgroepen zie A.2.3. permanent B

C.2. Dossiers inzake intellectuele eigendom o.a. octrooien, contracten, documenten inzake vertrouwelijk karakter onderzoek, … permanent B Centraal/Faculteit

C.3. Stukken inzake administratieve opvolging onderzoeksprojecten o.a. projectaanvragen, financiële afhandeling, rapporteringen, … 10 jaar V Onderzoeksgroep De essentiële gegevens over onderzoeksprojecten worden geregistreerd in de databank Antigoon. Dossiers en documenten bij de onderzoekgroepen of hun ondersteunende secretariaten kunnen na 10 jaar worden vernietigd. Deze bewaartermijn is bepaald door artikel 68 van het Rekendecreet. 

C.4. Wetenschappelijke publicaties resultaten onderzoek permanent B Auteur(s) Registreren in de Academische Bibliografie en zo mogelijk toevoegen aan het Institutional Repository https://pintra.uantwerpen.be/webapps/ua-pintrasite-BBLEARN/module/index.jsp?course_id=_48_1&tid=_2807_1&l=nl_PINTRA

C.5. Onderzoeksdata conformeren aan Beleidsplan Research Datamanagement minimaal 10 jaar S Promotor In overleg met de archiefdienst kunnen historische waardevolle onderzoeksdata aan het universiteitsarchief worden overgedragen voor lange termijn archivering https://pintra.uantwerpen.be/webapps/ua-pintrasite-BBLEARN/module/index.jsp?course_id=_48_1&tid=_2807_1&lid=_20111_1&l=nl_PINTRA

C.6. Onderzoeksdata onderhevig aan het Protocol van Nagoya conformeren aan Beleidsplan Research Datamanagement minimaal 20 jaar S Promotor In overleg met de archiefdienst kunnen historische waardevolle onderzoeksdata aan het universiteitsarchief worden overgedragen voor lange termijn archivering https://pintra.uantwerpen.be/webapps/ua-pintrasite-BBLEARN/module/index.jsp?course_id=_48_1&tid=_2807_1&lid=_20111_1&l=nl_PINTRA

D. Varia

D.1. Financiële stukken na verval administratief nut V Departement Financiën Alles i.v.m. financiën wordt centraal bewaard. Bij twijfel afstemmen met Departement Financiën

D.2. Stukken betreffende personeel na verval administratief nut V Departement Personeel en Organisatie Alles i.v.m. personeelsbeheer wordt centraal bewaard. Bij twijfel afstemmen met Departement Personeel en Organisatie

D.3. Communicatieproducten o.a. publicaties, flyers, affiches, promofilms, eigen nieuwsbrieven… permanent B Faculteit

D.4. Dossiers inzake de communicatieproducten 1 jaar V Faculteit Bevat louter praktische informatie

D.5. Projectdossiers van evenementen o.a. onthaaldagen, wetenschapsdagen, colloquia, congressen, … permanent B Faculteit Kan door verschillende faculteiten samen worden georganiseerd; documenten betreffende de praktische organisatie mogen vernietigd worden.

D.6. Documentatie o.a. jaarverslagen partnerinstellingen, krantenartikels, wetteksten… na verval administratief nut V Faculteit

D.7. Boeken en tijdschriften na verval administratief nut S Faculteit Het afvoeren van publicaties dient in overleg met de bibliotheek te gebeuren

D.8. Foto's foto's worden zo veel mogelijk in het dossier bewaard. steekproef S Faculteit Enkel betekenisvolle foto's bewaren

D.9. Academisch erfgoed voorwerpen gebruikt in kader van onderwijs of onderzoek maar ook promotiemateriaal zoals t-shirts, vlaggen, sleutelhangers…nader te bepalen S Faculteit Af te stemmen met afdeling Bijzondere Collecties  van de Bibliotheek of  de objecten in aanmerking komen om als 'academisch erfgoed' te bewaren https://www.uantwerpen.be/nl/bibliotheek/collecties/bijzondere-collecties/collectie/academisch-erfgoed/
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