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	I.
	Algemene gegevens
	

	1. 
	Organisatie
	

	2. 
	Aantal inwoners/ha
	

	3. 
	Secretaris
	

	4. 
	Beheerseenheid of –heden cf. Besluit informatiebeheer, en leidinggevende(n)
	

	5. 
	Ledinggevende documentaire informatievoorziening (DIV)
	

	6. 
	Totale aantal formatieplaatsen (in fte)
	

	7. 
	Aantal niet-archief producerend of niet ondersteund door DIV (in fte).
	

	
	
	

	II.
	Organisatie (DIV, ICT en informatiebeleid)
	

	- 
	Aantal en niveau van de medewerkers
	

	8. 
	Aantal fte DIV
	

	9. 
	Opleidingsniveau DIV medewerkers in de praktijk
	Aantal fte per niveau:

	
	SOD I
	

	
	SOD II
	

	
	VVA
	

	
	BA: Archiefschool en overig
	

	10. 
	Is men bijgeschoold in procesmatig werken, archiveren in een digitale omgeving? 

Zo ja, welke cursus / opleiding is er gevolgd?
	

	11. 
	Heeft men competenties buiten het vakgebied, zoals pro-actief communiceren (communicatieve vaardigheden voor Div-ers)?. Zo ja, welke?
	

	12. 
	Aantal fte ICT
	

	13. 
	Aantal fte informatiebeleid (bij DIV, ICT of elders belegd)
	

	
	
	

	- 
	Werkzaamheden


	

	14. 
	Worden er door de DIV-medewerkers werkzaamheden verricht die niet direct verband houden met postbehandeling en archivering?
	ja/nee

	15. 
	Zo ja: Welke werkzaamheden zijn dat?
	

	16. 
	Hoeveel uur per week kost dat (in totaal over volledige formatie DIV)?
	

	17. 
	Is iemand speciaal belast met selectie / vernietiging / overbrenging van het dynamische naar het semi-statisch archief? Zoja, hoeveel in fte jaarlijks?
	

	18. 
	Zijn er personen speciaal belast met informatiebeleid, bij DIV of elders, deels of geheel?
	ja/nee

	19. 
	Zoja, binnen welk organisatieonderdeel en hoeveel in fte jaarlijks; vast of op projectmatige basis?
	

	20.
	Is een deel der ICT’ers speciaal belast met digitale archivering, vast of op projectmatige basis? Zoja, hoeveel in fte jaarlijks?
	

	21.
	Is er gestructureerd overleg tussen DIV, ICT en personen belast met informatiebeleid?
	ja/nee

	22.
	Lopen er projecten op het gebied van informatie- en archiefbeheer?
	ja/nee

	23.
	Zoja, hoeveel fte is daar per discipline per project bij betrokken?
	

	
	
	

	III.
	Beleid en interne regelgeving
	

	- 
	Informatiebeleid
	

	24.
	Is er sprake van een organisatiebreed informatiebeleid, of is er een omvattende visie op informatiebeheer?
	ja/nee

	25.
	Zo nee, bestaat er beleid dat als onderdeel van een dergelijk beleid of van een dergelijke visie op te vatten is?
	

	26.
	Zo ja, uit welke onderdelen bestaat dat beleid?
	

	27. 
	Is er een automatiserings- of informatieplan? 
	ja/nee

	28. 
	Wordt hierin aandacht besteed aan selectie en vernietiging van digitale gegevens?
	ja/nee

	29. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, op het gebied van het informatiebeleid?
	

	
	
	

	- 
	Documentair Structuurplan (DSP)
	

	30. 
	Is er een Documentair structuurplan?
	ja/nee

	31. 
	Zo ja:

Wie is verantwoordelijk voor het opstellen en onderhoud van het DSP?
	

	32. 
	Bevat het DSP de organisatieverordening, een beschrijving van de taken met bijbehorend actueel organogram?
	

	33. 
	Bevat het per onderdeel in het organogram een opgave van personen die bevoegd zijn tot het tekenen van verklaringen van vernietiging, overbrenging?
	

	34. 
	Bevat het een opgave van de geldende beheersregelingen en selectielijst(en)?
	

	35. 
	Bevat het per onderdeel van het organogram, en zo nodig per functionaris, een overzicht van de taken en werkprocessen voor zover die leiden tot archiefvorming?
	

	36. 
	Bevat het een overzicht van de – digitale en/of papieren - archiefbestanddelen?
	

	37. 
	Bevat het per archiefbestanddeel de benaming van dat bestanddeel 
	

	38. 
	Bevat het van elk archiefbestanddeel de benaming van de taak, het werkproces of overlegvorm waarmee het verband houdt?
	

	39. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, ten aanzien van het DSP?
	

	
	
	

	
	Procedures en regels
	

	40. 
	Bestaan er – naast de archiefverordening en het Informatiebesluit - nog aanvullende interne procedures of regels op het terrein van informatie- en archiefbeheer?
	ja/nee

	41. 
	Voor postbehandeling en registratie?
	ja/nee

	42. 
	Voor archivering van interne stukken?
	ja/nee

	43. 
	Voor archivering van email?
	ja/nee

	44. 
	Voor scannen (inkomende post)?
	ja/nee

	45. 
	Voor content op externe website en intranet?
	ja/nee

	46. 
	Andere?
	

	47. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, wat betreft interne procedures en regels
	

	
	
	

	IV.
	Beheer – inhoudelijk (‘content’)
	

	- 
	Beheer op bestandsniveau
(vgl. vragen 37 – 38)
	

	48. 
	Bestaat er een organisatiebreed overzicht van papieren - archiefbestanden?
	ja/nee

	49. 
	Zoja, welke gegevens (metadata) omvat dit overzicht per bestand?
	

	50. 
	Bestaat er een overzicht met de voorgeschreven kenmerken van de aanwezige digitale bestanden? Zie art. 3 en 9 Regeling geordende en toegankelijke staat archiefbescheiden 
	ja/nee

	51. 
	Zijn de semi-statische archieven / archiefblokken toegankelijk via een dossierinventaris, kaartsysteem, losbladig systeem of geautomatiseerd?
	

	52. 
	Zoja, welke gegevens (metadata) omvat dit overzicht per bestand?
	

	53. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, wat betreft het beheer op bestandsniveau?
	

	
	
	

	- 
	Postbehandeling, registratie, dynamische archivering
	

	54. 
	Welke van de DIV-procedures zijn beschreven in procesbeschrijvingen / AO´s?
	

	55. 
	Welk softwarepakket wordt gebruikt voor postregistratie en / of dossierbeheer? Wie is de leverancier?
	

	56. 
	Indien met een RMS / DMA wordt gewerkt: is deze getoetst aan de ISO norm 15489 of andere norm?
	

	57. 
	Wordt er naast de bovengenoemde programmatuur door DIV of andere afdelingen andere software gebruikt t.b.v. postregistratie en dossierbeheer?
	Ja/nee

	58. 
	Zo ja:

Opsomming van: (bij/voor) welke afdeling, t.b.v. welk werkproces, welk softwarepakket
	

	59. 
	Worden ingekomen stukken gescand en vervolgens gedigitaliseerd aan de organisatie aangeboden? 
	Ja/nee

	60. 
	Wordt e-mail geregistreerd? Zo ja, door wie? Zo ja, in welke vorm wordt e-mail gearchiveerd?
	

	61. 
	Vindt archivering van de website plaats? Zo ja, door wie, welke methode?
	

	62. 
	Vindt archivering van niet-tekstbestanden (bouwtekeningen, databases) plaats? Zo ja, door wie, welke methode?
	

	63. 
	Worden eigen – papieren – publicaties als brochures folders, krantjes etc. gearchiveerd?; Zo ja, waarom wel; Zo nee, waarom niet?
	

	64. 
	Wordt van elke vernietiging proces-verbaal opgemaakt volgens art. 8 Archiefbesluit?
	Ja / Nee

	65. 
	Wordt voorafgaand aan elke vernietiging het advies / akkoord van de archivaris gevraagd?
	

	66. 
	Zijn er activiteiten ter verhoging van de awareness van de archiefvormende medewerkers wat betreft de functie van DIV en van het archief?
	

	67. 
	Zijn er dynamische (papieren of digitale) archieven, die door diensten zelf en niet door DIV worden beheerd, bijvoorbeeld in een Windows-mappenstructuur?
	ja/nee

	68. 
	Zoja, welke? Wat is hun omvang? Is er een overzicht van alle opslaglokaties?
	

	69. 
	Worden deze bestanden regelmatig geschoond?
	ja/nee

	70. 
	Vindt overleg met DIV / archief plaats over selectie en vernietiging van deze archieven? 
	ja/nee

	71. 
	Is de omvang der bestanden op de persoonlijke schijfgebieden gelimiteerd? 
	

	72. 
	Bestaan er richtlijnen voor het gebruik van de persoonlijke schijfgebieden?
	

	73. 
	Hoe ligt dat bij de emailboxen (omvang en richtlijnen voor gebruik)?
	

	74. 
	Hoe ligt dat bij persoonlijke (schaduw-)archieven (omvang en richtlijnen voor gebruik)?
	

	75. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, wat betreft postbehandeling, registratie, dynamische archivering?
	

	
	
	

	-
	Semi-statische archieven en overbrenging
	

	76. 
	Bestaan er voor de overgang naar de semistatische fase procedures, richtlijnen of planningen?
	

	77. 
	Zijn er al digitale semi-statische archieven? Zoja, welke?
	

	78. 
	Zijn er papieren of digitale semi-statische archiefbestanden die niet door DIV worden beheerd? Zoja welke?
	

	79. 
	Zijn er achterstanden in selectie, bewerking, overbrenging? Zoja, welke?
	Ja/nee

	80. 
	Zo ja, om hoeveel strekkende meter gaat het, wat is de status van de bewerking, wanneer is de overbrenging gepland?
	

	81. 
	Wordt regelmatig vernietigd? 
	ja/nee

	82. 
	Wordt van elke vernietiging proces-verbaal opgemaakt volgens art. 8 Archiefbesluit?
	

	83. 
	Wordt voorafgaand aan elke vernietiging het advies / akkoord van de archivaris gevraagd?
	

	84. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, wat betreft het beheer van semi-statische archieven en overbrenging?
	

	
	
	

	V.
	Beheer – materieel
	

	-
	Papier en archiefruimten
	

	85. 
	Worden de voorschriften van de Regeling duurzaamheid archiefbescheiden toegepast voor papier en schrijfmiddelen, toners, omslagen, hechtmiddelen, archiefdozen e.d.
	

	86. 
	Is er voldoende ruimte in de archiefruimte voor de komende 10 jaar? Voor de komende 20 jaar?
	

	87. 
	Wat is de maximale capaciteit in strekkende meters?
	

	88. 
	Zijn er andere ruimten in gebruik voor semi-statische archieven? 
	ja/nee

	89. 
	Worden ook archieven extern geplaatst (archiefdienst of commerciële opslag)? 


	ja/nee

	90. 
	Indien ja, bij wie / waar
	

	91. 
	Is dit bij gedeputeerde staten gemeld, op grond van art. 20.1.d van de Archiefverordening provincie Noord-Holland?
	

	92. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, wat betreft het materiële beheer van papieren archieven en archiefruimten?
	

	93. 
	Is er een calamiteitenplan waarin maatregelen m.b.t. de archiefruimte zijn opgenomen?
	ja/nee

	
	
	

	
	Digitale opslagformaten en -middelen
	

	94. 
	Hoe is de bestandsorganisatie geregeld? (Mainframe / mini / pc-netwerk / stand-alone pc's)
	

	95. 
	Wat is het type netwerk?
	

	96. 
	Wat is de totaalomvang van de bestanden (in giga- of terabyte, indien mogelijk onderverdeeld naar afdeling)?
	

	97. 
	Vindt overleg met DIV / archief plaats over conversie of migratie? 
	ja/nee

	98. 
	Zijn er voorbereidingen getroffen wat betreft de opslagformaten van digitale archiefbescheiden? Zie art. 6 Regeling geordende en toegankelijke staat archiefbescheiden
	ja/nee

	99. 
	In welk format worden scans opgeslagen? Worden daar kwaliteitsnormen aangehouden?
	

	100. 
	Wie is verantwoordelijk voor de updating?
	

	101. 
	Welke bewaarcondities worden gehanteerd bij schijven, banden, diskettes e.d 
	

	102. 
	Wat is de back-up praktijk?
	

	103. 
	Is er een datasafe? 
	ja/nee

	104. 
	Worden duplicaatbestanden elders bewaard? Zo ja, waar?
	

	105. 
	Lopen er projecten, of zijn er plannen, wat betreft het materiële beheer van digitale archieven
	


� I.	Secretaris: als bestuurder én hoofd van de ambtelijke organisatie;


II.	Management: leidinggevende van de zgn. beheerseenheden;


III.	Planning en Control (P&C): controller, leidinggevende concerndienst etc.;


IV.	ICT: leidinggevende afdeling ICT;


V.	DIV: leidinggevende DIV, senior DIV-er.
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