
Schoenmaker, denk 

om je leest! 
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1. De archivaris in de voorbereiding van een overbrenging en/of 

uitplaatsing naar het e-Depot. 

 

2. De principebesluiten van de archivaris bij een overbrenging en/of 

uitplaatsing naar het e-Depot. 

 

3. De te doorlopen fasen van een overbrenging en/of uitplaatsing naar 

het e-Depot. 
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Bepaal welke schoen men draagt. 

Wat kan ik met deze schoen? 

 

Het bronsysteem is bepalend voor het traject van opname in het e-Depot. 

– Waar kijk ik naar? 

– Welk doel heeft het bronsysteem? 

– Welke functie heeft het bronsysteem? 

 

Denk groot, denk in metadata, metadata en nog eens metadata. 
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Wie: Archiefdienst c.q. de archivaris en de archiefvormer (willekeurige 

volgorde). 

1. Welke metadata neem ik over uit document- en dossier/zaakregistratie? 

• Welke registratievelden zijn van belang? 

2. Leidden verschillen tussen zaak- en documentregistraties tot afwijkingen in 

veldstructuur? 

3. Welke werkwijze spreken we af bij afgesloten versus lopende zaken/dossiers? 

4. Zijn of worden de zaken/dossiers vooraf geschoond? 

5. Wat spreken we af over de (meta)data in vakapplicatie c.q. bronsysteem na 

overbrenging? 
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Wie: Archiefdienst c.q. de archivaris en De REE archiefsystemen. 

1. Uitwisselformaat, voorbeelden zijn: 

• ToPX-formaat xml; 

• csv en 

• xml. 

2. Afspraken voor de daadwerkelijke uitwisseling archiefvormer -> archiefdienst. 

• Archiefdienst plaatst in DDO van De REE archiefsystemen. 

3. Bepalen van de archiefeenheidsoort. 
• ‘Vertaalslag’ maken van het bronsysteem naar de archiefeenheidsoort. 

4. Mapping van bronvelden naar doelvelden in MAIS-Flexis. 

5. Structuur aanbrengen in MAIS-Flexis. 

• Wat wordt de volgorde van de inliggende documenten binnen één registratie in MAIS-Flexis. 
Chronologisch of zoals aangeleverd? 

• Structuur van de beschrijvingen binnen één archieftoegang. 

6. Ontsluiting naar raadpleger. 

• Wie is de raadpleger (ambtenaar of het brede publiek - of allebei)? 

• Welke structurering en ontsluiting hebben de raadplegers nodig om te kunnen vinden wat ze 
zoeken? 
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Wie: Archiefdienst c.q. de archivaris. 

– Welke bestandsformaten wil je opnemen? 

• Alles is mogelijk, maar wil je dat wel? 

• Alles moet ook gepreserveerd worden. 

– De rol van de archivaris in preservering. 

• Is de archivaris adviseur, controleur of volger van dit proces? 

• De authenticiteit van het document is en blijft het uitgangspunt. Daar is de archivaris 
expert. 
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1. De archivaris in de voorbereiding van een overbrenging en/of 
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2. De principebesluiten van de archivaris bij een overbrenging en/of 

uitplaatsing naar het e-Depot. 

 

3. De te doorlopen fasen van een overbrenging en/of uitplaatsing naar 

het e-Depot : 

 

a. Pre-ingest; 

b. Ingest en 

c. Beheer in MAIS-Flexis. 
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De Pre-Ingest is niets meer dan het bepalen van een verwerkingsmodel en de 

te nemen verwerkingsstappen daarin om zo de Ingest mogelijk te maken. 

1 Verwerkingsmodel kiezen of zelf in elkaar zetten 

– Zijn zelf op te bouwen uit componenten. 

– Blokkendoos van verwerkingsstappen. 

– Achter elkaar uitvoeren om te komen tot optimale verwerking.  

2 Verwerkingstappen zijn: 

– Quarantaine = Controle. 

• van metadata (formaat, inhoud volledig (bijv. TMLO), etc. 

• van digitale objecten. 

• van formaat, validiteit, beveiliging en authenticiteit (Pronom, etc.). 

– Verbeteren en verrijken. 

• Aanvullend beschrijven. 

• Hiërarchie aanbrengen 

• Soorten wijzigen. 
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Ingest: de opname van digitale objecten en metadata in het E-depot. 

 

• Registreren van een ontvangst van digitaal archiefmateriaal. 

– Vastleggen wat ontvangen is, van wie en wanneer. 

• Inlezen van de ontvangst: 

– Digitale objecten overbrengen naar de Duurzaam Digitale Opslag. 

– Registreren digitale objecten en/of digitale dossiers in MAIS-Flexis. 

– Aanbrengen van de koppeling metadata – digitaal object. 

– Inlezen MOM, mogelijk ook een deel van de MAM. 

• Na ingest worden de bestanden beheerd in MAIS-Flexis. 

• Na ingest kunnen de bestanden via MAIS-(M)DWS worden 

gepresenteerd aan het brede publiek. 
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Na de ingest zijn: 

 

• de metadata verwerkt:  

– in een relevante 

toegang; 

– in een hiërarchie en 

– in relevante 

beschrijvingen. 

 

• de digitale objecten:  

– veilig opgeslagen en 

– gekoppeld aan 

beschrijvingen. 
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• Onthoud en volg de archivistische principes.  

 

• Een overbrenging naar een e-Depot wijkt niet wezenlijk af van een 

overbrenging van analoog archief.  

 

• Blijf als een archivaris denken. 
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