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1 Inleiding

Voor u ligt de Selectielijst van het ministerie van Buitenlandse Zaken voor automatisch bewaarde e-mail conform de Handreiking bewaren
van e-mail Rijksoverheid, vanaf 1 mei 2024.

Overheidsorganisaties zijn wettelijk verplicht te beschikken over een actuele selectielijst.! Aan de hand van een selectielijst wordt
overheidsinformatie aangemerkt voor vernietiging, dan welvoor blijvende bewaring en overbrenging naar een aangewezen
archiefbewaarplaats. Verder dient een selectielijst de termijnen aan te geven voor de vernietiging van de daartoe aangemerkte
categorieén van archiefbescheiden (in het vervolg wordt waar mogelijk gesproken van documenten).

De voorliggende selectielijst heeft ten opzichte van de reeds van toepassing zijnde selectielijsten van het ministerie van Buitenlandse Zaken
een aanvullend karakter en een beperkte reikwijdte . Concreet blijven de reeds van toepassing zijnde selectielijsten na vaststelling van
deze lijst onverminderd van toepassing, met uitzondering van e-mail zoals omschreven onder 1.2.

1.1 Aanleiding

Deze selectielijst is opgesteld in het kader van de implementatie door het ministerie van Buitenlandse Zaken van de Handreiking Bewaren
van e-mail Rijksoverheid binnen de eigen organisatie (verder genoemd: de Handreiking). De Handreiking formuleert een door het
Rijksprogramma voor Duurzaam Digitale Informatiehuishouding (RDDI) aanbevolen (aanvullende) werkwijze voor het bewaren van e-
mailberichten in mailboxen.? Deze werkwijze heeft als doel:

e het bewaren van de e-mailboxen van de Rijksoverheid zolang de informatie beschikbaar moet zijn voor het behandelen van
Woo-verzoeken, parlementaire enquétes, etc.;

e het blijvend bewaren van een selectie van de e-mailboxen, die met het oog op toekomstig (historisch) onderzoek van
waarde worden geacht.

Blijvende bewaring houdt in dat de inhoud van de betreffende e-mailboxen op termijn wordt overgebracht naar het Nationaal
Archief, waar de e-mail te zijner tijd door het publiek mag worden ingezien voor zover daar op grond van de Archiefwet geen
beperkingen aan zijn gesteld.

De werkwijze van de Handreiking bestaat hieruit dat de inhoud van de e-mailboxen tien weken na verzending of ontvangst automatisch
worden opgeslagen en bewaard in een specifieke beheeromgeving.

Met deze voorziening worden de medewerkers ontzorgd. Ook wordt voorkomen dat relevante e-mail wanneer nodig niet of alleen met
veel inspanning zou kunnen worden teruggevonden. Ten slotte blijft waardevolle e-mail voor (toekomstig) historisch onderzoek
bewaard.

1.2 Reikwijdte

Organisatie

Deze selectielijst is van toepassing op het ministerie van Buitenlandse Zaken, zowel het kerndepartement in Den Haag als
de vertegenwoordigingen in het buitenland (posten): ambassades, consulaten en permanente vertegenwoordigingen bij
internationale organisaties.

Bewindspersonen en politiek assistenten
Deze selectielijst heeft ook betrekking op de mailboxen van de bewindspersonen en hun politiek assistenten.

Beheeromgeving

Deze selectielijst heeft uitsluitend betrekking op de e-mail die wordt bewaard in een specifieke beheeromgeving, zoals bedoeld in de
Handreiking. Het is van belang dit aan te geven, omdat een e-mailbericht binnen het informatiebeheer van een organisatie ook op
andere locaties kan worden bewaard: in een dossier van het DMS, in een vak-applicatie, op een netwerkschijf, etc.

Informatieobjecten
In het kader van deze selectielijst wordt onder e-mail verstaan:

1 Artikel 5 van de Archiefwet 1995 en artikel 5 van het Archiefbesluit 1995.
2|s in deze lijst sprake van ‘mailbox(en)’, dan wordt verwezen naar de inhoud.



https://wetten.overheid.nl/BWBR0007376/2015-07-18/#HoofdstukII_Artikel5
https://wetten.overheid.nl/BWBR0007748/2013-01-01/#HoofdstukII_Artikel5

e ingekomen en verzonden e-mailberichten in mailboxen, met inbegrip van bijlagen? en bijbehorende metadata.*

Sommige welomschreven e-mailberichten moeten of kunnen door medewerkers uitgezonderd worden van automatisch
veiligstellen.®

1.3 Ingangsdatum

Deze selectielijst gaat in vanaf 1 mei 2024 en is na publicatie in de Staatscourant maximaal 20 jaar geldig. Deze selectielijst is
uitsluitend van toepassing op e-mail die vanaf deze datum wordt verzonden of ontvangen.®

De Handreiking is niet bedoeld om met terugwerkende kracht te worden toegepast.

1.4 Relatie met andere selectielijsten

De reeds van toepassing zijnde selectielijsten van het Ministerie van Buitenlandse Zaken blijven van toepassing op alle documenten,
inclusief e-mail, die buiten de reikwijdte van deze selectielijst vallen. Met de inwerkingtreding van deze selectielijst worden dan ook
geen selectielijsten afgesloten of ingetrokken.

Deze selectielijst is naast de volgende selectielijsten van toepassing:
o  Selectielijst van het ministerie van Buitenlandse Zaken vanaf 2015, Staatscourant nr. 34115 d.d. 14 december
2023
. Basisselectiedocument P-dossier is Mens-en-werk, 1945 Staatscourant nr. 61351 d.d. 18 november 2016

De voorliggende selectielijst heeft dus geen gevolgen voor de waardering en selectie van e-mailberichten die (ook) anderszins door de
organisatie wordt bewaard, bijv. in een dossier in een DMS. Ook al gaat het daarbij om (een ander exemplaar van) hetzelfde bericht.

3 Bijlagen zijn aangehechte documenten zoals een tekstdocument of spreadsheet, maar ook informatie-objecten in het bericht zelf, bijv. een logo.

4 Metadata zijn zowel functionele als technische metadata, waaronder metadata die voor een eind-gebruiker niet zichtbaar zijn, bijv. over de
transmissiegeschiedenis van het bericht.

5 Zie het informatieblad voor het uitzonderen van veiligstellen van e-mail..

6 Dit sluit niet uit dat ook oudere e-mailberichten worden bewaard, namelijk oudere berichten die na implementatie van de Handreiking worden
doorgezonden of beantwoord.


https://www.informatiehuishouding.nl/projecten/e-mailarchivering/documenten/instrumenten/2020/09/11/informatieblad-uitzonderen-van-veiligstelling-van-e-mail

2 Verantwoording selectielijst

2.1Selectiedoelstelling en criteria

De selectiedoelstelling voor blijvend te bewaren overheidsinformatie is in 2010 in een Kamerbrief van de minister van OCW en BZK als
volgt geformuleerd:

“Waardering, selectie en acquisitie van archieven heeft tot doel het bijeenbrengen en veiligstellen van bronnen die het voor individuen,
organisaties en maatschappelijke groeperingen mogelijk maken hun geschiedenis te ontdekken en het verleden van staat en
samenleving (en hun interactie) te reconstrueren. Daartoe dienen de archieven of onderdelen van archieven veilig gesteld te worden die:

representatief zijn voor wat in de samenleving is vastgelegd;
representatief zijn voor de activiteiten van de leden (personen en organisaties) van een samenleving;

3. door waarnemers als belangrijk, bijzonder of uniek worden beschouwd, omdat ze de belangrijke, bijzondere en unieke
maatschappelijke ontwikkelingen, activiteiten, personen en organisaties in een bepaalde periode weerspiegelen.””

Het Nationaal Archief heeft met het oog op de operationalisering van deze selectiedoelstelling een waarderingsmethodiek ontwikkeld.
Deze waarderingsmethodiek wordt uiteengezet in versie 1.0 van de handreiking Belangen in balans (2015). Belangen in balans
onderscheidt de toepassing van drie waarderingsinstrumenten: systeemanalyse, risico- analyse en hotspotmonitor. Elk instrument
hanteert een eigen invalshoek.

In de volgende paragrafen wordt uiteengezet welke toepassing is gegeven aan de genoemde waarderingsinstrumenten in het kader van
deze selectielijst.

2.2 Systeemanalyse: blijvende bewaring van e-mailboxen van functionarissen op
sleutelfuncties

De systeemanalyse heeft als doel de informatie te identificeren die met het oog op het kunnen reconstrueren van het
overheidshandelen op hoofdlijnen voor blijvende bewaring in aanmerking komt. Daarvoor heeft het Nationaal Archief een set
selectiecriteria ontwikkeld. In het kader van de voorliggende selectielijst is het selectiecriterium B1 van de systeemanalyse (SA) van
toepassing. Dit criterium is als volgt geformuleerd.

Selectiecriterium Toelichting

SA-B1 . - . . .
4 Hieronder wordt verstaan de neerslag van de belangrijkste besluitvormingsorganen- en routes die

Process?n 1€ betrekking hebben op de kerntaken/doelen van de organisatie en de inrichting van de organisatie.

betrekking hebben

Denk daarbij aan structurele overleggen op het hoogste niveau binnen de organisatie, maar ook
aan cruciale besluitvorming die langs andere wegen verloopt, bijvoorbeeld via ambtelijke
voorportalen.

op de besluitvorming

Niet alle besluitvormingsorganen komen in aanmerking voor bewaring. Alleen besluitvorming op de
hoogste politieke en ambtelijke niveaus komt in aanmerking voor blijvende bewaring.

In het algemeen geldt dat besluitvormingsorganen in aanmerking komen voor blijvende bewaring als:
+ ze van belang zijn om het handelen van de organisatie op hoofdlijnen te kunnen

reconstrueren;
+ sprake is van een belangrijk informatieknooppunt.

NB: Voor overleggen geldt dat de besluitvorming alleen gereconstrueerd kan worden als ook de stukken
op grond waarvan de besluiten zijn genomen als onderdeel van het proces worden gearchiveerd. Juist de
aanwezigheid van deze stukken maakt dat een overleg kan worden beschouwd als een
informatieknooppunt.

7 Kamerbrief van OCW en BZK aangaande Selectieaanpak archieven, d.d. 17 december 2010



https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-waardering-en-selectie
https://www.tweedekamer.nl/kamerstukken/brieven_regering/detail?id=2010Z20102&did=2010D52960

Het Nationaal Archief beschouwt een mailbox van een sleutelfunctie als een belangrijk informatieknooppunt, dat van belang is om het
handelen van de organisatie op hoofdlijnen te kunnen reconstrueren.

Dit betekent dat een mailbox van een sleutelfunctie voor blijvende bewaringin aanmerking komt. De volgende categorieén zijn als
sleutelfuncties gewaardeerd.

Topfuncties
Conform de Handreiking zijn de topfuncties van de organisatie als sleutelfuncties gewaardeerd. Dit zijn de formatieve functies in schaal 16 of
hoger binnen het Functiegebouw Rijk (FGR) die in de organisatie voorkomen.

Bewindspersonen en hun politiek assistenten

De mailboxen van ministers en staatsecretarissen zijn bij uitstek belangrijke informatieknooppunten. Daarom zijn ook de functies van
minister en staatssecretaris als sleutelfuncties gewaardeerd. In het verlengde hiervan zijn ook politiek assistenten belangrijke
informatieknooppunten. En zijn ook deze functies als sleutelfunctie gewaardeerd.

Aanvullende sleutelfuncties
Conform de Handreiking is een aanvullende systeemanalyse uitgevoerd om na te gaan of en zo ja, welke functies binnen de organisatie
aanvullend als sleutelfunctie kunnen worden gewaardeerd.

De aanvullende systeemanalyse betrof de vraag of er binnen de organisatie functies onder schaal 16 voorkomen waarvan de mailboxen
ook zijn te waarderen als belangrijk informatieknooppunt en als belangrijk voor het reconstrueren van het handelen van de
organisatie op hoofdlijnen.

Om de vraag te beantwoorden is gebruik gemaakt van twee indicatoren: Als aan één van beide indicatoren wordt voldaan, komt een
functie als aanvullende sleutelfunctie in aanmerking.®

e Indicator Bijzonderheid
Een functie onder schaal 16 gaat gepaard met een uitzonderlijk ruim mandaat, of is gekoppeld aan een ambt met bijzondere
bevoegdheden. Door deze bijzonderheden komt het belang van de functie voor de besluitvorming op hetzelfde plan als een
topfunctie. Formele regelgeving en het mandatenregister dienen daarbij als uitgangspunt.

. Indicator Representativiteit
Een functie onder schaal 16 bij een organisatieonderdeel vertegenwoordigt een positie die qua invioed op de
besluitvorming vergelijkbaar is met dezelfde functie in schaal 16 op een andere post. ?®

De uitkomsten van de aanvullende systeemanalyse zijn onderwerp geweest van overleg met het Nationaal Archief en met de externe
deskundige.

Dit heeft ertoe geleid dat een aantal functies onder schaal 16 in de organisatie als aanvullende sleutelfuncties zijn gewaardeerd. Deze
functies worden vermeld in het Overzicht van sleutelfuncties, dat behoort bij hoofdstuk 4 van de voorliggende selectielijst.

Het ministerie van Buitenlandse Zaken heeft wereldwijd ongeveer 150 posten. De functie van Chef de Poste (CdP), Permanent
Vertegenwoordiger en Tijdelijk Zaakgelastigde wordt, ongeacht de inschaling, als informatieknooppunt aangewezen als sleutelfunctie.
Op basis van de indicator representativiteit worden deze functies, die zijn ingeschaald onder schaal 16, aangewezen als sleutelfuncties.
De speciale gezanten, vertegenwoordigers en ambassadeurs die zich bezighouden met een specifiek thema, zoals klimaat of religie, zijn
ingeschaald vanaf schaal 14 en worden op basis van de indicator bijzonderheid aangewezen als sleutelfuncties. Dit betreffen deels
functies die als nevenfunctie worden uitgevoerd. Vanwege de tijdelijke aard van bepaalde functies, inspelend op de (geo)politieke
ontwikkelingen, zijn deze functies niet apart benoemd, maar veralgemeniseerd in het overzicht in de bijlage opgenomen. Een nadere
verduidelijking van de diverse functies en afkortingen is onder dit overzicht opgenomen.

8 De twee indicatoren voor aanvullende sleutelfuncties zij afgeleid van selectiecriterium SA-B1 van de systeemanalyse. Dit criterium heeft
betrekking op de besluitvorming.

9 Representativiteit en bijzonderheid zijn kaderstellende begrippen in het rapport Gewaardeerd Verleden(2006), dat de basis vormt van de
waarderingsmethodiek van het Nationaal Archief. Zij komen terug in selectiedoelstelling in paragraaf 2.1.



2.3 Risicoanalyse: bewaartermijn 10 jaar voor e-mailboxen niet gekoppeld aan een
sleutelfunctie

De risicoanalyse heeft als doel om aan documenten die niet blijvend worden bewaard een termijn toe te kennen, waarna zij in
aanmerking komen voor vernietiging. De analyse houdt in dat per categorie documenten langs een tijdlijn wordt bekeken wat de impact
is als de documenten er niet meer zijn, afgezet tegen de kans dat ze nog nodig zijn.

Het bewaren van e-mail conform de Handreiking gebeurt met name voor de behandeling van Woo-verzoeken en met het oog op
parlementaire enquétes. Deze informatieverzoeken hebben in de regel betrekking op aangelegenheden die zich hooguit tien jaar
geleden hebben afgespeeld. E-mail is daarbij relevant omdat daar vaak (ook) de vraag speelt: wie wist wat toen-en-toen, en wat is
daarmee dan-en-dan gedaan? Daar kan e-mailverkeer goed inzicht in geven.

Parlementaire onderzoeken (in tegenstelling tot enquétes) gaan vaak verder terug.

Daar speelt over het algemeen niet de genoemde vraag. Parlementaire onderzoeken richten zich in de regel op structurele knelpunten
en lange termijnontwikkelingen vanuit breed perspectief. E-mail zou daarbij relevant kunnen zijn als illustratiemateriaal.

Dan gaat het om de e-mail van functionarissen die de besluiten hebben genomen. Dit zijn functionarissen op sleutelfuncties. Hun
mailboxen worden op grond van de systeemanalyse al blijvend bewaard.

De conclusie is dat de kans dat e-mailboxen van functionarissen die geen sleutelfunctie vervullen na tien jaar nog nodig zijn voor
informatieverzoeken en parlementaire enquétes dermate klein is, dat het verantwoord is om die e-mailboxen na afloop van een
termijn van tien jaar te vernietigen.

Bovendien moet rekening worden gehouden met de noodzaak tot gegevensminimalisatie die de AVG voorschrijft: alle e-mail bevat
immers in beginsel persoonsgegevens. Daarom is voor de e-mailboxen die niet zijn gekoppeld aan een sleutelfunctie voor een
bewaartermijn van tien jaar gekozen.

2.4 Hotspotmonitor

Artikel 5, lid 1 onder e van het Archiefbesluit 1995 schrijft voor dat een selectielijst de criteria vermeldt, op grond waarvan documenten
die behoren tot categorieén die in een selectielijst zijn gewaardeerd als op termijn te vernietigen, alsnog worden uitgezonderd van
vernietiging, en dus blijvend worden bewaard.

Hieronder wordt aan dit voorschrift invulling gegeven voor wat betreft e-mail die conform de Handreiking wordt bewaard.

Vanuit de waarderingsmethodiek van het Nationaal Archief is de belangrijkste toepassing van het voorschrift over uitzondering van
vernietiging het kunnen documenteren van een hotspot. Een hotspot is een gebeurtenis of kwestie die zorgt voor een opvallende of
intensieve interactie tussen overheid en burgers en/of burgers onderling. Het gaat dus om zaken die veel maatschappelijke beroering
veroorzaken.

Voor het identificeren van hotspots heeft het Nationaal Archief een procedure ontwikkeld: de hotspotmonitor. Dat is het instrument
voor organisaties om bepaalde (schokkende) gebeurtenissen als hotspot te kunnen waarderen. De hotspotmonitor bestaat uit
een procedure, waarbij experts gebeurtenissen of kwesties toetsen aan een aantal vaste kenmerken.

E-mailverkeer is belangrijk voor het kunnen documenteren van een hotspot, naast andere documenten. Daarom is het van belang dat
e-mails over een hotspot in e-mailboxen van functionarissen die geen sleutelfunctie vervullen, alsnog voor blijvende bewaring in

aanmerking komen.

Dit brengt voor deze selectielijst met zich mee dat de criteria voor een hotspot die zijn opgenomen in de bestaande selectielijst(en) van
het Ministerie van Buitenlandse Zaken van overeenkomstige toepassing zijn op e-mail die conform de Handreiking wordt bewaard.
2.5Verslag besluitvorming

In september 2023 is de conceptselectielijst ingediend bij het Nationaal Archief met het verzoek om de selectielijst vast te stellen. Dit
concept werd in oktober voorgelegd aan een externe deskundige, in overeenstemming met artikel 3, sub d, van het Archief- besluit



1995. Van het daaropvolgend overleg over de selectielijst in de periode van juli 2023 tot november 2023 is een verslag opgesteld (zie
bijlage).

Vanaf 1 maart 2024 lag de selectielijst gedurende zes weken ter publieke inzage bij de registratiebalie van de studiezaal en op de
website van het Nationaal Archief, hetgeen was aangekondigd in de Staatscourant. Van (historische) organisaties of individuele burgers
is [geen/volgende] commentaar ontvangen.

[Hier volgt eventuele toelichting omtrent ontvangen commentaar en eventuele aanpassingen.)
Daarop is de selectielijst op [datum] door de algemene rijksarchivaris namens de staatssecretaris van Cultuur en Media en door de

minister van het ministerie van Buitenlandse Zaken vastgesteld. Dit besluit is gepubliceerd in de Staatscourant nr. [nummer], d.d.
[datum].



3 Contextuele informatie

3.1Taken en organisatie

Een selectielijst heeft als vormeis dat er een opsomming van de taken van dat overheidsorgaan in opgenomen is. In deze specifieke lijst
is deze opsomming achterwege gelaten. Voor de opsomming van taken van het Ministerie van Buitenlandse Zaken wordt verwezen naar
de geldende selectielijst(en) genoemd in paragraaf 1.4.

3.2 0vereenstemming met voor het archief geldende ordeningsstructuur

Een vormeis voor de selectielijst is dat de categorieén van te bewaren en te vernietigen documenten aansluiten bij de ordening van het
archief. In dit geval is dat de ordening van de e-mail die conform de Handreiking wordt bewaard. Het e-mailverkeer is geordend naar e-
mailbox. Dit zien we terug in de selectielijst. Een e-mailbox wordt integraal gewaardeerd en niet de afzonderlijke berichten of de
achterliggende processen. Dit maakt de selectie in praktijk uitvoerbaar.



4 Categorieén van te bewaren en vernietigen archiefbescheiden

Categorieén van te bewaren en te vernietigen archiefbescheiden

Volgnummer 1

Categorie Mailboxen van sleutelfuncties

Product(en) E-mailberichten met bijlagen en bijbehorende metadata

Waardering Bewaren criterium SAB-1

Toelichting Deze categorie betreft de persoonlijke en functionele e-mailboxen van sleutelfuncties vermeld in

bijlage Overzicht van sleutelfuncties.

Volgnummer 2

Categorie Mailboxen van niet-sleutelfuncties

Product(en) E-mailberichten met bijlagen en bijbehorende metadata

Waardering V 10 jaar na creatie product

Toelichting Deze categorie betreft de persoonlijke mailboxen van alle functionarissen die geen sleutelfunctie

vervullen en de overige functionele mailboxen



Bijlage: Overzicht van sleutelfuncties

e  BZidentificeert op basis van de handleiding ‘Aanwijzing en registreren van sleutelfuncties van het Rijksprogramma Duurzame Digitale Informatiehuishouding (RDDI) de
sleutelfuncties in haar organisatie. Dit betekent dat de topformatie van BZ als uitgangspunt wordt genomen en functies die volgens het FGR zijn ingeschaald op schaal 16 of hoger
worden aangemerkt als sleutelfuncties.

e  Elke mailbox waarvan een persoon met een sleutelfunctie (gedeeld) eigenaar is, wordt blijvend bewaard en wordt op termijn overgebracht naar het Nationaal Archief.

e  Een aantal functies die zijn ingeschaald onder schaal 16 wordt op grond van de indicator representativiteit voor de BZ-organisatie aangemerkt als sleutelfunctie. Dit betreft een
aantal functies van Chef de Poste die qua invloed op de besluitvorming vergelijkbaar is met dezelfde functie in schaal 16 op andere posten.

e Niet alle dienstonderdelen zijn vertegenwoordigd als de topformatie van BZ als uitgangspunt wordt genomen. Om toch tot een representatief beeld te komen, wordt ook het Hoofd
Bureau Internationale Samenwerking (BIS), het Hoofd Directie Juridische Zaken/Internationaal Recht (DJZ/IR), het Hoofd Directie Juridische Zaken/Europees Recht (DJZ/ER) en het
Hoofd Eenheid Strategische Advisering (ESA) als sleutelfunctie aangemerkt. Dienstonderdelen die daarentegen niet worden opgenomen zijn de Financiéle Serviceorganisatie (FSO),
Consulaire Service Organisatie (CSO), Directie Vertalingen (AVT) en Bureau Politieke Zaken. De reden hiervoor is dat deze dienstonderdelen (operationele) ondersteuning verlenen.

e  De Consul-Generaal en Honorair Consul zijn niet als sleutelfunctie aangemerkt, omdat de Chef de Poste van de hoofdpost al een sleutelfunctionaris is.

e  Bewindspersonen bekleden een sleutelfunctie conform de aanwijzingen uit de Handleiding. Ook de politiek assistenten bekleden sleutelfuncties.

e  Mailboxen van niet-sleutelfuncties worden uitgezonderd van vernietiging wanneer zij informatie bevatten over een belangrijke gebeurtenis die impact heeft gehad op de
Nederlandse samenleving (hotspot).

Volgens bovenstaande criteria worden binnen de BZ-organisatie de volgende functies aangemerkt als sleutelfuncties:

Schaal 16 en Aanvullende

Functienaam . Aantal Startdatum Einddatum
hoger sleutelfuncties
Bewindspersonen
1 Minister van Buitenlandse Zaken (M) X Politieke leiding 1 01-01-2024

Minister voor Buitenlandse Handel
2 NISTET YOOT BIteniancse fan X Politieke leiding 1 01-01-2024
en Ontwikkelingssamenwerking (R)

Politiek assistenten

Representativiteit BZ: direct
3 Politiek assistent M X verlengstuk van de politieke | 1 01-01-2024
leiding




Representativiteit BZ: direct

4 Politiek assistent R verlengstuk van de politieke | 1 01-01-2024
leiding
Algemene leiding
5 Secretaris-generaal (SG) 1 19 01-01-2024
Plaatsvervangend Secretaris-
6 1 18 01-01-2024
generaal (PSG)
Organisatieonderdelen
01-01-2024
7 Directeuren-generaal (DG) 4 19
8 Plaatsvervangend directeuren- 4 18 01-01-2024
generaal (plv. DG)
01-01-2024
9 Chief Information Officer (CIO) 1 16
Chef de Poste (CdP’s), Permanent Representativiteit BZ: 127 01-01-2024
10 | Vertegenwoordigers (PV’s), Tijdelijke vergelijkbaar met dezelfde 14-19
Zaakgelastigden (TZ) post op schaal 16 en hoger
Plaatsvervangend Chef de Poste (plv. 01-01-2024
11 13 16-18
CdP’s)*
Representativiteit BZ: 01-01-2024
. vergelijkbaar met dezelfde 29
12 (Hoofd-) Directeuren 15-17
post op schaal 16 en hoger
k¥
Representativiteit BZ: 01-01-2024
13 | Speciale ambassadeurs*** vergelijkbaar met dezelfde 9 14-17
post op schaal 16 en hoger
. Representativiteit BZ: 01-01-2024
Speciale .
14 vergelijkbaar met dezelfde 12 14-16

gezanten/vertegenwoordigers****

post op schaal 16 en hoger




01-01-2024

15 Coordinatoren Taskforces X X 5 15

Projectdirecteuren / 01-01-2024
16 . X 1 16-17

Programmadirecteuren

Nationaal Codrdinator Internationale 01-01-2024
17 . X 1 16

Functies

01-01-2024

18 Inspecteurs X 4 17

* Dit betreft uitsluitend de plaatsvervangend CdP’s op schaal 16 en hoger voor de posten: Ankara, Berlijn, Brussel EU (ook: Brussel EU Political Security Committee (PSC), Brussel PV NAVO,
Geneve, Jakarta, Londen, Moskou, PV VN New York, Parijs, Peking, Washington.

** Op basis van representativiteit betreft dit het Hoofd Bureau Internationale Samenwerking (BIS), schaal 15.
*** Naast ‘reguliere’ ambassadeurs kent BZ speciale ambassadeurs, waarvan een aantal als nevenfunctie. Op moment van schrijven betreffen dit:

¢ AMAD: Ambassadeur in Algemene Dienst met het thema Jeugd

¢ AMAD: Ambassadeur in Algemene Dienst met het thema Veiligheid en Cyber

¢ MRA: Mensenrechtenambassadeur

e AMIO: Ambassadeur Internationale Organisaties

e  CD Ontwapeningsambassadeur (Permanente Vertegenwoordiging Geneve)

e AMBO: Ambassadeur Bedrijfsleven en Ontwikkelingssamenwerking (nevenfunctie van directeur Directie duurzame Economische Ontwikkeling (DDE)
e AMDO/ARC: Ambassadeur Duurzame Ontwikkeling en Arctisch Ambassadeur (nevenfunctie van directeur Directie Inclusieve Groene Groei (IGG)

e ACS: Ambassadeur Internationale Culturele Samenwerking (nevenfunctie van hoofd Eenheid Internationaal Cultuurbeleid (ICE)

e ASRA Ambassadeur Vrouwenrechten en Gendergelijkheid (nevenfunctie van directeur Directie Sociale Ontwikkeling (DSO)

**** BZ kent speciaal gezanten/vertegenwoordigers. Op moment van schrijven betreffen dit:

e  Religiegezant

e  Coordinator Nationale Implementatie Sustainable Development Goals
e  Speciaal Vertegenwoordiger Migratie

e  Speciaal Vertegenwoordiger voor Syrié en Afghanistan

e Gezant Oostelijk Partnerschap (bij Directie Europa (DEU)

e Watergezant (BZ/I&W/EZK)

e  Klimaatgezant (BZ/EZK)

. Kennisgezant/Coordinator Kennisbeleid



SVGM: Speciaal Gezant voor de Grote Meren (meestal een nevenfunctie van Plv. directeur Directie Sub-Sahara Afrika (DAF)

Speciaal Gezant Hoorn van Afrika (nevenfunctie directeur DAF)

Speciaal Gezant Sahel (nevenfunctie van afdelingshoofd DAF (niet functiegebonden)

SVT: Speciaal Vertegenwoordiger Terrorismebestrijding (nevenfunctie van hoofd Directie Veiligheidsbeleid (DVB/TN), tevens adviseur Nationale Veiligheid bij DVB)



Bijlage: Verslag overleg (conform Archiefbesluit 1995)

Verslag van het ingevolge artikel 5, eerste lid sub d. van het Archiefbesluit 1995 gevoerde overleg tussen het ministerie van
Buitenlandse Zaken en het Nationaal Archief met betrekking tot de selectielijst, zoals bedoeld in artikel 2, eerste lid, van het
Archiefbesluit 1995, van het ministerie van Buitenlandse Zaken voor automatisch bewaarde e-mail conform de Handreiking
Bewaren van e-mail Rijksoverheid over de periode vanaf 1 mei 2024

Den Haag, februari 2023

Douwe van der Galién

Selectiedoelstelling en belangen

Tijdens het opstellen van de selectielijst en tijdens het gevoerde overleg is rekening gehouden met dein artikel 2, sub cvan het
Archiefbesluit 1995 genoemde waarde van de archiefbescheiden als bestanddeel van het cultureel erfgoed en het onder sub d van
hetzelfde artikel genoemde belang van de in de archiefbescheiden voorkomende gegevens voor overheidsorganen, voor recht- of

bewijszoekenden en voor historisch onderzoek.

Als uitgangspunt van het overleg gold de selectiedoelstelling voor blijvend te bewaren archief, die in 2010 als volgt is geformuleerd:
Waardering, selectie en acquisitie van archieven heeft tot doel het bijeenbrengen en veiligstellen van bronnen die het voor individuen, organisaties
en maatschappelijke groeperingen mogelijk maken hun geschiedenis te ontdekken en het verleden van staat en samenleving (en hun interactie) te
reconstrueren. Daartoe dienen de archieven of onderdelen van archieven veilig gesteld te worden die:

a.  representatief zijn voor wat in de samenleving is vastgelegd;
b.  representatief zijn voor de activiteiten van de leden (personen en organisaties) van een samenleving;

¢.  doorwaarnemers als belangrijk, bijzonder of uniek worden beschouwd omdat ze de belangrijke, bijzondere en unieke
maatschappelijke ontwikkelingen, activiteiten, personen en organisaties in een bepaalde periode weerspiegelen.

(Kamerbrief van OCW en BZK aangaande selectieaanpak archieven, 17 december 2010).

Organisatie van het overleg

Het overleg over de concept-selectielijst tussen de vertegenwoordigers van de zorgdrager en de vertegenwoordiger van de
algemene rijksarchivaris vond mondeling en schriftelijk plaats in de periode juli 2023 tot november 2023. De concept-selectielijst
werd tevens voorgelegd aan een externe deskundige, in overeenstemming met artikel 3, lid 1, sub d, van het per 1 januari 2013
gewijzigde Archiefbesluit1995.

Aanditoverleg werd door de volgende personen deelgenomen:

als archief- en materiedeskundigen namens de zorgdrager:
Margot van Kooten, adviseur recordsmanagement
Bernard Mantel, plaatsvervangend hoofd informatiemanagement

als vertegenwoordigers van de algemene rijksarchivaris:
Douwe van der Galién, senior adviseur waardering en selectie
Aleid Overbeeke, senior adviseur waardering en selectie

als externe deskundige:
Marijn Janssen

Daarbij aansluitend is op [datum] een Strategisch Informatie Overleg (SI0) gehouden. Aan dit overleg werd door de volgende
personen deelgenomen:

namens de zorgdrager:
Tjeerd Veenstra, directeur Informatievoorziening en Digitale Innovatie en CIO

Bernard Mantel, plaatsvervangend hoofd informatiemanagement

namens het Nationaal Archief:



Afelonne J.M. Doek, de algemene rijksarchivaris
Denzel Hasselbaink, relatiemanager

als externe deskundige:
Marijn Janssen

Verslag van het overleg

Reikwijdte van de selectielijst

Deze selectielijst is van toepassing op het ministerie van Buitenlandse Zaken, zowel het kerndepartement in Den Haag als de
vertegenwoordigingen in het buitenland (posten): ambassades, consulaten en permanente vertegenwoordigingen bij
internationale organisaties.

Tijdens het overleg is ook gesproken over de ingangsdatum van de selectielijst. De voorliggende selectielijst geldt voor de periode
vanaf 1 mei 2024, tenzij de technische voorziening om de voorliggende selectielijst uit te kunnen voeren niet gereed is op die datum.
Dan geldt de selectielijst vanaf de eerste van de maand volgend op het moment dat de technische voorziening wel gereed is. In het
vaststellingsbesluit van de selectielijst wordt de betreffende datum vermeld.

Deze selectielijst heeft uitsluitend betrekking op e-mailberichten die worden bewaard in een specifieke beheeromgeving, zoals
bedoeld in de Handreiking.

Het ministerie van Buitenlandse Zaken pastvanaf 1 mei 2024 het volgende toe: gedurende een periode van 10 weken hebben alle
medewerkers de mogelijkheid om sommige welomschreven e-mailberichten - zoals eventuele privéberichten - uit te zonderen
van automatisch veiligstellen.”® Na deze 10 weken wordt alle e-mail opgeslagen voor een periode van minimaal 10 jaar. Voor
medewerkers die een sleutelfunctie bekleden geldt dat alle e-mailberichten in aanmerking komen voor blijvende bewaring en
overgebracht worden naar het Nationaal Archief.

Het ministerie van Buitenlandse Zaken maakt gebruik van MS Exchange om e-mails te versturen en ontvangen. In MS Exchange, en
het daaraan gekoppelde programma Outlook, worden de e-mails opgeslagen bij binnenkomst of verzending. Alle e-mails die niet
in de eerste 10 weken zijn verwijderd of zijn verplaatst naar de folder privé worden 10 weken na ontvangst of verzending gekopieerd
via de FCC connector naar een archiefsysteem op basis van Filenet. In dit archiefsysteem worden de in de lijst vermeldde
bewaartermijnen aan de e-mails gekoppeld. Ditis op basis van het e-mailadres (persoon). Als deze als sleutelfunctionaris is
geregistreerd bij een sleutelfunctie, dan zal de gerelateerde mail een B krijgen. Bij andere personen is dat de bewaartermijn van 1o
jaar.

In het archiefsysteem bestaat de mogelijkheid om naar aanleiding van een hotspot e-mails alsnog uit te zonderen van vernietigen.

Met het oog hierop zal het ministerie van Buitenlandse Zaken vanaf 1 mei 2024 een register beheren van alle sleutelfuncties en e-
mailadressen waarop deze selectielijst van toepassing is.

Selectiedoelstelling en waarderingsgrondslag

Waardering en selectie vindt tegenwoordig plaats in het kader van de hierboven opgenomen, in 2010 geformuleerde
selectiedoelstelling, en met behulp van de in 2015 door het Nationaal Archief geintroduceerde nieuwe waarderingsmethodiek (zie
de publicatie Belangen in balans, een handreiking voor waardering en selectie van archiefbescheiden in de digitale tijd), waarbij waarderingen
totstand zijn gekomen na uitvoering van een systeemanalyse en een risicoanalyse. De nieuwe waarderingsmethodiek is verder
uitgewerkt door het gebruik van vijf Systeem Analyse - Bewaarcriteria (SA-B).

Deze bewaarcriteria worden aangevuld met de mogelijkheden tot uitzondering van vernietiging van archiefbescheiden op basis van

artikel 5, eerste lid, sub e, van het Archiefbesluit 1995: deze worden omschreven in onderdeel 2.4 van de selectielijst.

10 Zie het informatieblad voor het uitzonderen van veiligstellen van e-mail:
https://www.informatiehuishouding.nl/projecten/e-
mailarchivering/Producten+%26+publicaties/instrumenten/2020/09/11/informatieblad-uitzonderen-van-veiligstelling-
van-e-mail.



https://www.informatiehuishouding.nl/projecten/e-mailarchivering/Producten+%26+publicaties/instrumenten/2020/09/11/informatieblad-uitzonderen-van-veiligstelling-van-e-mail
https://www.informatiehuishouding.nl/projecten/e-mailarchivering/Producten+%26+publicaties/instrumenten/2020/09/11/informatieblad-uitzonderen-van-veiligstelling-van-e-mail
https://www.informatiehuishouding.nl/projecten/e-mailarchivering/Producten+%26+publicaties/instrumenten/2020/09/11/informatieblad-uitzonderen-van-veiligstelling-van-e-mail

Bespreking van de selectielijst en advies van de externe deskundige

Op verzoek van de vertegenwoordigers van de algemene rijksarchivaris hebben de vertegenwoordigers van de zorgdrager bij de
beschrijving van de reikwijdte van deze selectielijst verder toegelicht dat de selectielijst zowel betrekking heeft op het
kerndepartementin Den Haag als op de vertegenwoordigingen in het buitenland (posten): ambassades, consulaten en
permanente vertegenwoordigingen bij internationale organisaties.

Na een vraag van de vertegenwoordigers van de algemene rijksarchivaris hebben de vertegenwoordigers van de zorgdrager nader
toegelicht waarom alle chefs de poste zijn aangemerkt als sleutelfuncties. Op basis van de indicator representativiteit worden ook
de chefs de poste die zijn ingeschaald onder schaal 16 aangewezen als sleutelfuncties. Hiermee wordt voorkomen dat de e-mails
van de chefs de poste in bepaalde regio’s blijvend bewaard worden en in andere regio’s worden vernietigd. De speciale gezanten,
vertegenwoordigers en ambassadeurs die zich bezighouden met een specifiek thema zoals klimaat of religie, zijn ingeschaald vanaf

schaal 14 en worden op basis van de indicator bijzonderheid aangewezen als sleutelfuncties.

De vertegenwoordigers van de zorgdrager hebben op verzoek van de vertegenwoordigers van de algemene rijksarchivaris de
salarisschalen toegevoegd aan het overzicht van sleutelfuncties. Niet alle functies hebben een vaste salarisschaal, zo variéren de
schalen van de chefs de poste tussen 14 en 19 en zitten de bijzondere ambassadeurs en vertegenwoordigers ook in verschillende

schalen. Ditis aangegeven in het overzicht.

Op verzoek van de vertegenwoordigers van de algemene rijksarchivaris hebben de vertegenwoordigers van de zorgdrager ook het
aantal mensen dat een bepaalde sleutelfunctie bekleed toegevoegd aan het overzicht van sleutelfuncties. De vertegenwoordigers
van de zorgdrager benadrukken wel dat het gaat om een indicatie, omdat het aantal wisselt.

De externe deskundige vraagt of de selectielijst betrekking heeft op zowel ontvangen als verzonden e-mailberichten. De
vertegenwoordigers van de zorgdrager geven aan dat dit het geval is.

De externe deskundige vraagt ook naar het risico van voortijdig verwijderen van belangrijke e-mailberichten door medewerkers
zelf. De vertegenwoordigers van de zorgdrager geven aan dat hier niets aan te doen is. De medewerkers zijn zelf verantwoordelijk
voor het beheer van hun mailbox.

Op de vraag van de externe deskundige of officiéle communicatie die per e-mail naar de gehele organisatie wordt verstuurd apart
wordt bewaard, antwoorden de vertegenwoordigers van de zorgdrager dat dit niet het geval is. Wel komt deze mail ook terechtin
de mailboxen van medewerkers die sleutelfuncties bekleden. Op die manier worden deze e-mails alsnog bewaard.

De externe deskundige vraagt of de mailboxen van externen die een sleutelfunctie vervullen ook worden bewaard. Hierop wordt
geantwoord dat mailboxen op basis van functie worden bewaard en niet op basis van aanstelling. De functie is leidend.

De externe deskundige geeft aan dat functies als privacy officer, klokkenluider en ombudsman wellicht ook aan de lijst van
sleutelfunctionarissen moeten worden toegevoegd. De vertegenwoordigers van de zorgdrager geven aan dat klokkenluiders vanuit
de gehele organisatie afkomstig kunnen zijn en zijn niet gekoppeld aan een functie en/of salarisschaal. Binnen het ministerie van
Buitenlandse Zaken is geen ombudsman in dienst. De Chief Information Security Officer (CISO) is niet aangemeld als
sleutelfunctionaris.

De externe deskundige merkt op dat de functie van programmadirecteur als sleutelfunctionaris is aangemeld en geeft aan dat dit
wellicht ook op de programmamanagers van toepassing is. De vertegenwoordigers van de zorgdrager leggen uit dat deze functie
nietis aangemerkt als functie in schaal 16 of hoger. Bovendien beschouwt het ministerie van Buitenlandse Zaken de functie van
programmamanager niet als informatieknooppunt.

Verslag van het Strategisch Informatie Overleg

Op 8 februari 2024 is deze selectielijst geaccordeerd in het Strategisch Informatie Overleg. Tijdens het overleg is zowel het proces als

het eindresultaat besproken, maar dit leidde niet tot andere inzichten en bijhorende aanpassingen.



