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Handreiking Vervanging Archiefbescheiden 

Werkboek 

Dit werkboek is van ………………………………………………………….. 
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Hoofdstuk 2. Afwegen van het vervangingsbesluit 

2.2.1 Waarom wordt vervanging overwogen? 
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2.2.2 Gaat het om een volledig analoog archiefbestand? 
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2.2.3 Gaat het om een hybride archiefbestand? 
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2.2.4 Wat is de herkomst en aard van de te vervangen 

archiefbescheiden? 
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2.2.5 Hoe worden de archiefbescheiden gewaardeerd in de selectielijst 
die erop van toepassing is? 
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2.2.6 Wat is de context van de te vervangen archiefbescheiden? 
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2.2.7 Welke in de archiefbescheiden voorkomende gegevens zijn 
essentieel voor het betreffende werkproces? 
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9.2.3 Wanneer is er reden voor herziening van het vervangingsbesluit? 
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9.2.4 Hoe om te gaan met kleine wijzigingen in het vervangingsproces? 
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Hoofdstuk 9. Beheren, onderhouden en herzien van het 

vervangingsproces 

9.2.1 Gaat het om retrospectieve vervanging? 
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9.2.2 Is er sprake van routinematige vervanging? 
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Hoofdstuk 3. Vaststellen van de benodigde beeldkwaliteit 

3.2.1 Is kleur een bepalend element van de in de te vervangen 
archiefbescheiden voorkomende gegevens? 
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3.2.2. Is er sprake van zwart-wit foto’s, fijnmazige illustraties in zwart-
wit, kleuren die geen bepalend element zijn of van een gering contrast 
tussen letter en achtergrond? 
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3.2.3. Is er behoefte om op de gedigitaliseerde bescheiden 
tekstherkenning door middel van Optical Character Recognition toe te 
passen? 
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3.2.4. Is het antwoord op de bovenstaande vragen ‘nee’? 
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8.2.3 Aan welke eisen moet een verklaring van vervanging voldoen? 
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Hoofdstuk 8. Uitvoeren van het vervangingsbesluit 

8.2.1 Zijn de bij de uitvoering betrokken medewerkers bekend met het 
handboek vervanging en in staat daarmee te werken? 
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8.2.2 Hoe snel kan worden overgegaan tot de vernietiging van de 
analoge originelen? 
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3.2.5 Bevat het te vervangen archiefbestand veel verschillende soorten 
bescheiden die ieder hun eigen eisen stellen aan de beeldkwaliteit? 
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Hoofdstuk 4. Kiezen van technische infrastructuur 

4.2.1 Waaruit moet de technische infrastructuur bestaan? 
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4.2.2 Met welke aspecten moet bij het inrichten van de scanomgeving 
rekening gehouden worden? 

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

7.2.5 Hoe moet het vervangingsbesluit bekend gemaakt worden? 
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7.2.3 Hoe moet het besluitvormingsproces in worden gericht? 
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7.2.4 Aan welke eisen moet het vervangingsbesluit voldoen? 
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4.2.3 Welke technische specificaties van de gekozen apparatuur 
moeten worden vastgelegd? 
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4.2.4 levert de aan te schaffen hard- en software de benodigde 
technische metadata? 
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4.2.5 Kan de apparatuur de gewenste resolutie leveren? 
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4.2.6 Waarvoor moet de aan te schaffen software kunnen worden 
gebruikt? 
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Hoofdstuk 7. Opstellen van het vervangingsbesluit 

7.2.1 Wat is de reikwijdte van het vervangingsbesluit? 
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7.2.2 Hoe verhoudt het handboek vervanging zich tot het 

vervangingsbesluit? 
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6.2.9 Is voorzien in een periodieke audit van het vervangingsproces? 
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Hoofdstuk 5. Bepalen van de wijze van reproduceren 

5.2.1 Welke voorbereidingshandelingen zijn nodig om de originelen te 
kunnen scannen en hoe worden deze uitgevoerd? 
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5.2.2 Welke aandachtspunten zijn van belang bij (de voorbereiding 

van) het scannen? 
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5.2.3 Wat maakt een bestandsformaat geschikt? 
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5.2.4 (In hoeverre) is het acceptabel om compressie toe te passen? 
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6.2.7 Is voorzien in controles op de noodzakelijke eigenschappen van 
de scanbatch? 
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6.2.8 Is voorzien in een terugkoppeling van tekortkomingen en fouten 
in het proces? 
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6.2.5 Is bekend en beschreven hoe en op welke aspecten visuele 
controle dient plaats te vinden? 

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

6.2.6 Is voorzien in een goede voorbewerking en metadatering van de 
te scannen archiefbescheiden? 
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5.2.5 Welke metagegevens moeten zijn vastgelegd en gekoppeld 
worden aan de vervangende archiefbescheiden? 
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5.2.6 Welke metagegevens moeten worden vastgelegd bij en over de 

vervanging? 
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Hoofdstuk 6. Inrichten van kwaliteitsprocedures 

6.2.1 Zijn de resultaten van de in de Handreiking beschreven 
processtappen vastgelegd in een handboek vervanging? 
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6.2.2 Is het handboek vervanging getest op uitvoerbaarheid en 
effectiviteit? 
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6.2.3 Zijn de technische targets waaraan de scan moet voldoen bekend 
en in het handboek vervanging vastgelegd? 
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6.2.4 Wordt de scanapparatuur periodiek gecontroleerd en geijkt? 
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