
Norm # Betreft domein(en): Norm

1 Archivering

Privacy

Vernietiging

Er zijn geen achterstanden in de jaarlijkse vernietiging.

2 Archivering

Privacy

Vernietiging

De vernietiging wordt afdoende gedocumenteerd.

3 Archivering Bewaartermijnen

Aan alle dossiers is de juiste bewaartermijn en grondslag toegekend.

4 Archivering Achterstanden

Er zijn geen achterstanden in te archiveren documenten.

5 Archivering Overdracht

Archiefbescheiden worden tijdig overgedragen naar de archiefbewaarplaats.

6 Archivering Terugvindbaarheid

Alle dossiers zijn goed terugvindbaar (goed beschreven en juist gecategoriseerd).

7 Archivering Uitleenadministratie

Er is een uitleenadministratie, en er wordt periodiek gerappelleerd.

8 Archivering Fysieke vindplaats.

Van alle dossiers staat de juiste vindplaats geregistreerd.

9 Archivering Beheer beschreven

Het archiefbeheer (bijv. opname, vernietiging, uitlening, overdracht) is beschreven in een beheerdocument, dat periodiek 

wordt geëvallueerd.

10 Archivering Materiële verzorging

Van te bewaren dossiers is de materiële verzorging op orde (ontijzerd, duurzaam verpakt en indien nodig gerestaureerd).

11 Archivering Schoonmaak

Er is een operationeel schoonmaakplan.

12 Archivering Ongedierte

De archiefruimte wordt regelmatig gecontroleerd op de aanwezigheid van schadelijke insecten.

13 Beveilging Sluiten kasten

De archiefkasten gaan tijdens pauzes en na werktijd op slot.

14 Beveilging Calamiteitenplan

Er is een actueel calamiteitenplan, dat periodiek wordt geoefend.

15 Beveilging Toegang tot dossiers en documenten

Onbevoegden hebben geen toegang tot de archiefruimte en/of dossiers.

16 Beveilging Toegang tot dossiers en documenten

In pauzes en na werktijd worden zijn documenten en dossiers in een afgesloten kast opgeborgen.

17 Beveilging Blusmiddelen

Er zijn voldoende blusmiddelen aanwezig.

18 Privacy Uitlening

Dossiers worden alleen ter inzage gegeven/uitgeleend aan medewerkers die deze vanuit hun functie nodig hebben.

19 Privacy Anonimisering vernietigingslijsten

De te bewaren vernietigingslijsten worden geanonimiseerd.

20 Privacy Beperkingen op inzage/openbaarheid 

Uitzonderingen op openbaarheid bij overgedragen archiefbescheiden naar de archiefbewaarplaats zijn beschreven.


