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Depotbeheer

OPZET: beheer archiefruimte vanaf nul bij
kleiner (lokaal) bestuur

Geschiktheid lokalen (archiefzorg)
Plaatscodering

Verkenning

Capaciteitsberekening en —bezetting
Opname In archiefbeschrijving?
Vermiste stukken




Geschiktheid lokalen

Zolders
Kelders
Checklist
TIps




e Draagkracht

- |solatie:
seizoensvariabel?

- Bereikbaarheid (lift,
trap, zoldertrap)
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=« - Droogte

.- Technische
_ Installaties

- Bereikbaarheid (lift,
trap, zoldertrap)










Checklist archiefzorg

Exclusief sleutelbeheer

Goede hygiéne

Voldoende donker en voldoende
verlichting

Vellige opstelling rekken
Voldoende verluchting en verwarming
Exclusiviteit ruimte voor archief

WANT...
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rlichting...
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Archiefzorg in archiefruimten:
tips
Geef zo viug mogelijk intern feedback

Inzake archiefzorg (incl. capaciteit) aan
secretaris en bestuur

Verwacht geen mirakels, maar mik op

kleine verbeteringen (bvb.
verduisteringen)

Leg je oor te luister naar eventuele
(nieuw)bouwplannen

Kondig een capaciteitsberekening aan




Archiefbeheer: aan de slag!

Plaatscodering
Capaciteitsberekening

Bos en bomen , ;
. -I----ﬁll T R L

Voorlopige depotlijst MWW |~ {mmunsnss [rmssamese 4

Capaciteitsbezetting
Selecteren




Archiefruimtes

Codeer archiefruimtes onder
exclusieve verantwoordelijkheid
van de archiefdienst:

- Ofwel door unieke code
archiefruimte over te nemen in
de beschrijving;

- Ofwel door unieke plaatscodes
op die manier te voorzien (bvb.
blokletters)




Uniek
Herkenbaar

Bvb. AO3b2
A = blok

03= kasthnummer
b= plankletter
2= nummer

- Capaciteit
optellen




a PlanZolderRVT.pdf - Adobe Reader
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Capaciteitsberekening

Bovenste plank nooit meerekenen

Capaciteit uit plan met plaatscodes —
depotlijst= exclusief archief

Bereken ook non-archivalia




Verken bos en bomen!

Ga historiek van het gebouw en lokaal na om
(on)volledigheid archief te achterhalen

Ontwar archiefmateriaal en documentaire reeksen

Herken voorbereidde selecties (spreek (ex)-
verantwoordelijken

Herken “archiefblokken”, -reeksen en
archiefvormers door de visuele opstelling (type
dozen, etiketten, subtiele markingen, enz.) (opgelet
voor hergebruik van bvb. dozen)

Zie de bomen en het bos... en registreer de verkenning
(foto’s!)




Na verkenning

Verzamel voldoende externe info
(“interviews”, archiefdossier, ...)

Koppel met eerdere
Inventarissen/plaatsingslijsten

Herorden reeksen

Maak desnoods voorlopige toegangen
(depotlijst, al dan niet gekoppeld aan
plaatscodes)

Bereid eerste selectie ter vernietiging
VoOor op basis van depotlijst




Eerste resultaat!
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Voorlopige depotlijst

Reeksnaam in sigel: dienst/jaartal/bestemming
Aantal dozen en aantal meter

Plaatcodes

Bestemming (voluit)

Al verpakt?

Al toegankelijk? Evt. NDC

Archiefvormer

Inhoud

Datering

Opmerkingen/status




DepotlijstOCMWTieltads [Compatibiliteitsmodus] - Microsoft Excel Hulpmiddelen voor tabellen
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) - = - - = ==
d knippen Arial 0 A= =|| | St Tekstterugloop Standaard - _Eli .jm Jb’* LB | 2 futgsom !%f
53 Kopiéren . i ==l e = i " AN i j Dioorvoeren -
Prak‘ken ¥ Opmaak kepierenpiskken B I U- “i Samenvoenen en centre f%{? - 000 % 58 Jooor;\::gievll_lke Slfgabl:rl CeIsEIJIen [nvo'egan \aerwu'dcran Opnjaak Wk 537{:::
Klembord Lettertype F] Uitlijning ] Getal T Stijflen Cellen Bewerker
| E23 > fe | =B23/8
A B o D E F G H | J K L il N 0 P C
1 Reeksnaam = |#dzn |+ |bestem - |plaatsingsc .| |#m| » |zuura = |toegal » |archiefvormer = linhoud | =| daterin » |[opmerkingen |+ |status | -
2 5 T.B. 2011|02c1-02ch 0,625 Administratie RHSF  |analytische boekhouding 980-20017
3 SocDi/Ohgeldform/2005/T B. 4 TB 2015|03a1-03a4 05 Sociale Dienst Formulieren onderhoudsgeld 2004-2005
4 AdminRHSF/Facturen/2008/T.B. 5 T.B. 2018|03b4-03038 0,625 Administratie RHSF  [facturen rushuis, flat, wm 2008 |1e semester
5 AdminRHSFRIZIV/2008/T.B. 7 T.B.2013|03d1-0347 0,875 Administratie RHSF  |riziv 2007-2008
6 | SocDilVerwarmingstoelage/2007/T.B. 9 TB. 2013({04d1-04d8 1,125 Sociale Dienst dossiers verwarmingstoelage 2000-2007
7 SocDilBBRUIZ009/T.B. 121 T.B. 2019|05a1-08b2 15,13 Sociale Dienst rekeninguitireksels cliénien 2004-2009
3 AdminRHSF/Facturen/2007/T.B. 16 T.B. 2017|08c1-08d8 2 Administratie RHSF  [facturen rusthuis 2002-2007
9 | SocDifFacturenT.B. 8 T.B. 2018[0961-09c1 1 Sociale Dienst facturen BB -2008
10 [ SocDilBBEBet2008/T B. 7 TB 2015|10b1-10b7 0,875 Sociale Dienst betalingen sociale dienst 2004-2008
11 TecDifAankopen/2001/7 B. 1 BB. 11a1-11b6 0,125 ja Technische Dienst aankoopdassiers, meubilair RH 2001 2011
12 TecDilOmgevingswerkeni19938/7 B. 4 BB 11c1-11cd 05 Technische Dienst omgevingswerken div. sites 1978-19938
13 |ArchiefStevensi/P.B. 7 P.B. 11e1-11e7 0,875 ja YVoorzitter QTMW “archief Stevens” 1977-1994 2011
14 |DiIrRHSF/Divers/P.B. 2 P.B. 12a1-12a2 0,25 ja Directie RHSF divers 1978-1998 2010
15 |TecDi/WonAar/P.B. 2 P.B. 12061-12b2 0,25 Technische Dienst bouw waningen Aarsele 1977-1978
16 AdminRHSF/Overledenen/?77%/7.B. 48 7B, 12c1-13c8 G Administratie RHSF  |dossiers residenten 1993-2007|te trigren
17 PersoneelsdienstTWWLIZ222/2 B. 14 ?B. 14a1-14b7 1,75 Personeelsdienst BTK, DAC data ontbreken
18 |SocDiMWMIZ009/T B. 21 T.B. 2015|14c1-15a2 2,625 Sociale Dienst warme maaltijden 2004-2009
19  SocDifWMI2010/T.B. 4 T.B. 2016[15a3-15a6 05 Sociale Dienst warme maaltijden 2010
20 TecDi/Patrim/1983/F.B. 5 BB 15b1-15b5 0,625 Technische Dienst patrimonium aan- enverkoop, plaf1977-1883
21 | TecDiMACHM898/7 B. 14 BB 15c1-15d8 23758 Technische Dienst bouw nieuw admin centrum 1992-1998
22 TecDiMNRHIZ011/FB. 26 P.B. 1631-16d8 3,25 ja Technische Dienst bouw rusthuis (incl. afbraak) 1988-1996{data ontbraken 201
23 |SocDilSocDos/2008/P.B. 274 PB. 17a1-22e8 34 25nee lijstCH |[Sociale Dienst sociale dossiers data ontbreken  |[verwerking
24 Secretariaat/Divers/2008/7.B. 13 2.8, 23a1-23b7 1,625 Secretariaat divers (oa feest, hist, foto, subs) te trigren
25 |SocDiDivers/?.B. 11 2B 24b1-24c3 1,375 Sociale Dienst divers 1987-2004te trigren
26 | SocDilLAC/DosiT.B. 4 T.B. 2018|24c1-24c4 0,5 SocDi RH dossiers LAC 1996-2008
27 | SocDilLAC/Adviezen/P.B. 1 P.B. 24c5 0,125 SocDi RH adviezen LAC 2003-2008
28 SocDilAsielzoekers/???%2.B. 29 2B. 25a1-25d8 3625 Sociale Dienst divers 1992-2008(te trigren
28 PersoneelsdienstFietsverg/2006/7.B. 2 T.B. 2016|260b1-26b2 0,25 Personeelzsdienst fietsvergoeding 1999-2006
30 |SocDilSIF/2005/P.B. 4 P.B, 26b1-26b4 0.5 Sociale Dienst SIF: rap, briefwis, doc, stuurgroep, |1996-2005 2010
21 |Personeelsdienst!CEVII2009/T.B. 7 TB. 2015|26d1-26d6 0,875 Personeelsdienst lijsten CEVI 2008-2010
32 | SocDifWM2004/7 B. 3 7.B. 29a1-29a3 0,375 Sociale Dienst warme maaltijden: soc. verslagen [1997-2004]
33 SocDifSocDos/NVIRHI?.B. 3 7B 29a4-29a6 0,375 SocDi RH dossiers residenten vreemde RH
34 SocDi/Betalingen/??77./T B. 10 7B. 29b1-29b8 1,25 Sociale Dienst betalingen (diverse; oa publisoft) data ontbreken
35 Poetsdienst/2007/T.B. 1 T.B. 2013]|28¢c1 0,125 SocDi RH facturatielijsten 2006-2007
36 Poetsdienst2010/T.B. 3 T.B. 2015|28c2-20c4 0,375 SocDi RH facturatielijsten 2004-2009
37 |Poetsdienst/2010/7.B. 3 ?.B. 20c5-29c7 0,375 Sochi RH dossiers personeel 1992-2006|ziektebriefjes
38 2 THB 2011|29d1-29d2 0,25 Ontvangerij inkomsten van mutualiteiten RVT-H2004-2006
39 SocDilApothekers/2006/T.B. 1 T.B. 2012|29d4 0,125 Sociale Dienst facturen apothekers 2005-2006
40 | SocDilAsielzoekers/2006/T.B. 19 T.B. 2016|30b61-30d5 2305 Sociale Dienst kostnstatn BCD & med. kosten 1999-2006(te trigren
41 (TecDiTuinen/??7?/P B. g P.B. 31b1-31b8 1 Technische Dienst tuinaanleg oud rusthuis, patio’s data ontbreken
42 |TecDilHuizen/?7?7/P B. 10 PB. 32a1-32b4 1,28 Technische Dienst kasteelstraat, sint-janstraat, pittemsesteenweqddata ontbreken
43 |TecDilFlat'?7?771? B. 2 2.8, 32c1-32c2 0,25 Technische Dienst flat ampe data ontbreken
44 |TecDilAankopen/?777%/7.B. 13 %8, 33a1-33b5 1,625 Technische Dienst aankoopdossiers 978-19967
45 [Secretariaat/???%/? B. 3 *H, 35a1-38da 3,875 Secretariaat divers 1977-2008|te trigren
46 Personeelsdienst/DiversiP.B. 29 BB, 3%9a1-39d5 3,625 Personeelsdienst divers (algemeen) 1977-2008|getrieerd 2011
47 PersoneelsdienstvakPers/2008/T.B. 11 7B 39e1-40a1 1,375 Personeelsdienst vakantiepersoneel 19953-2009
48 PersoneelsdienstExam/2010/F B. 1 P.B. 4001 0,125 ja Personeelsdienst examendossiers 1988-2007 2010
LN c  [T5 2011(40c1-40c3 0,375 Personeelsdienst | prestatieljsten (tjdsregistratie) 2008
50 |PerzoneelsdienstExami/2010/7.B. 4 7B, 40d1-40d3 0.5 Perzoneelsdienst examendassiers 2008 |te trigren (wwreserve)
51 |PersoneelsdienstVerzeker/2002/T.B. g TB. 2012|41a1-41a8 1 Personeelsdienst col. verzekeringen personeel 1987-2002|tien jaar na verval polis
52 Personeelsdienst/GescoWEB/2001/7 B. 7 ?8B. 41b1-41b7 0875 Personeelsdienst gesco'siwebplus 1890-2006(te trigren (controlestaten)
53 PersoneelsdienstWeddefiches/2004/T.B. 12 B, 41c-41d4 15 Personeelsdienst indiv. weddefiches 1977-2004 [
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Capaciteitsbezetting

Meest zinvolle scenario:
Permanent te bewaren reeksen (statisch

arc
arc

nief, idealiter inrichting als |
niefbewaarplaats) in continue berging

Tijo

elijk te bewaren reeksen

Nog te verwerken reeksen (zowel

per

manent als tijdelijk te bewaren, nog

triage of controle overdrachten)

For

maatplaatsing

Aparte gquarantaineruimte?




Opname in definitieve

archiefbeschrijving?
Plaatscodes niet verplicht in ISAD

Zeker aangewezen bij elke
formaatplaatsing

Belang exclusief sleutelbeheer bij
opname plaatscodes in publieke
databank

Gebruik bij reeksen altijd plaatscodes
begin en einde




Voorbeeld uit Probat West-Vlaanderen

)= : ; frmArchiefBestandZoeken - Probat V2
— [#= | Start Maken Externe gegevens Hulpmiddelen voor databases Invoegtoepassingen
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Weergaven Klembord iF] Lettertype | | Tekst met.opmaak Records Sorteren en filteren
ArclHciunerter I Iz‘ Woorden die moeten Woorden die niet mogen
Reeksnaam ] E| voorkomen in de voorkomen in de
B beschrijving beschrijving
Reekscode |OudArchiefTielt = crommewal |
Subnr Subletter | |
Periode: van | tot | 1 |
Te bewaren |=| tot
Opmerking |
. —— Toon alle Afdrukken
Zoek Keuze wissen ‘ Toon detailfiche detailfiches snekrecnlisat
Beginjaar Eindjaar Archiefwvormer / Reeksni Reekscode _ Beschrijving Etiket
[ ielt-Binnen, Tielt-Buiten, Parochie Ti rchiefTiel ¥ e (porkonde), opgestel oor Steven van Naste, schout,
Pltazz [1427  [Tielt-B Tielt-Buiten, Parochie Tit [OudArchisfTielt kte (oorkonde), opgesteld door St Naste, schout
— - Jgn Bibau, Jan van Waterloos, Pieter de Cood en Lauwers
{Ou_d Archief Tielt (1366-1796) _[113 ]] f ]"\02‘CE |van Pontebrouc, schepenen, betreffende de entlasting van
[ [1624 |T612 ]Tielt—Bi nnen, Tielt-Buiten, Parochie Tit iQudA’rchief-‘l’ielt 1\ Alkte (oorlonde) van de schepenen van Gedele van Gent, B
- - - betreffende de verkoop van een hofstede in de Krommewal
IOUd Archief Tielt (1366-1736) ]150 Ibb ; |A03d6 ‘e Tiglt, wvan Arncld de Bisschop, procureur in de Raad van
* I | | ' (=




Register van vermiste stukken

Bijhouden centrale lijst met voldoende
gegevens: datum vaststelling, precieze
vaststelling (valstrik van formaatplaatsing),
opname van plaatscode, ...

Ook opnemen In “moederinventaris” of
archiefbeheersysteem

Regelmatig kennisgeving aan bestuur?




