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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
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Geschiktheid lokalen

� Zolders
� Kelders
� Checklist
� Tips
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Geschiktheid Geschiktheid Geschiktheid Geschiktheid 

lokalen: lokalen: lokalen: lokalen: 

zolderszolderszolderszolders
- Draagkracht
- Isolatie: 
seizoensvariabel?
- Bereikbaarheid (lift, 
trap, zoldertrap)
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Geschiktheid Geschiktheid Geschiktheid Geschiktheid 

lokalen: lokalen: lokalen: lokalen: 

kelderskelderskelderskelders
- Droogte
- Technische 
installaties
- Bereikbaarheid (lift, 
trap, zoldertrap)
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Checklist archiefzorg

� Exclusief sleutelbeheer
� Goede hygiëne
� Voldoende donker en voldoende 

verlichting
� Veilige opstelling rekken
� Voldoende verluchting en verwarming
� Exclusiviteit ruimte voor archief 

WANT…
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Zonder exclusief sleutelbeheerZonder exclusief sleutelbeheer
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Zonder goede hygiZonder goede hygiëënene
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Bij teveel verlichting…
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Nadenken over opstelling rekkenNadenken over opstelling rekken……
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Nadenken over opstelling rekken…
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Rekken SA Tielt
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Archiefzorg in archiefruimten: 

tips

- Geef zo vlug 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
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Archiefbeheer: aan de slag!

� Plaatscodering
� Capaciteitsberekening
� Bos en bomen
� Voorlopige depotlijst
� Capaciteitsbezetting
� Selecteren
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ArchiefruimtesArchiefruimtesArchiefruimtesArchiefruimtes

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)
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Plaatscodering



PlaatscodesPlaatscodesPlaatscodesPlaatscodes

� Uniek
� Herkenbaar
Bvb. A03b2
A = blok
03= kastnummer
b= plankletter
2= nummer

� Capaciteit 
optellen
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Capaciteitsberekening

� Bovenste plank nooit meerekenen
� Capaciteit uit plan met plaatscodes –

depotlijst= exclusief archief
� Bereken ook non-archivalia
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Verken bos en bomen!

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

2. Ontwar archiefmateriaal en documentaire reeksen
3. Herken voorbereidde selecties (spreek (ex)-

verantwoordelijken
4. Herken “archiefblokken”, -reeksen en 

archiefvormers door de visuele opstelling (type 
dozen, etiketten, subtiele markingen, enz.) (opgelet 
voor hergebruik van bvb. dozen)

Zie de bomen èn het bos… en registreer de verkenning 
(foto’s!)
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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 
voor op basis van depotlijst
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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
…
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Depotlijst OCMW Tielt
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Capaciteitsbezetting

Meest zinvolle scenario:
� Permanent te bewaren reeksen (statisch 

archief, idealiter inrichting als 
archiefbewaarplaats) in continue berging

� Tijdelijk te bewaren reeksen
� Nog te verwerken reeksen (zowel 

permanent als tijdelijk te bewaren, nog 
triage of controle overdrachten)

� Formaatplaatsing

� Aparte quarantaineruimte?
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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
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Voorbeeld uit Probat West-Vlaanderen
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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?
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