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Richtlijnen materiéle verzorging analoge archiefbescheiden
1. Vaststellen richtlijnen materiéle verzorging analogearchiefbescheiden;

Inleiding
Dit document betreft een richtlijn m.b.t. de te gebruiken materialen voor analoge archiefbescheiden.

Hiermee conformeren wij ons aan de eisen zoals opgenomen in de Archiefregeling1 en het Normblad
materiéle staat’ zoals vastgesteld door het Nationaal Archief.

1 Algemeen

Bij het bewerken van analoge archieven is het van belang om de materiéle verzorging aan te laten
sluiten op het soort archief (vernietigen of bewaren).

Gemeente Helmond kiest ervoor om bij de bewerking van analoge archiefbescheiden, welke langer
dan 50 jaar bewaard zullen worden, de volgende uitgangspunten te hanteren*:

. Gebruik zuurvrij karton

Gebruik zuurvrije zippels

Geen nietjes of paperclips laten zitten

Geen plastic hoesjes

Thermisch papier aanvullen/vervangen op volgende wijze:

Dit soort papier niet opnemen in dossiers, wordt op termijn onleesbaar.

Werkwijze, thermisch papier kopiéren met blanco a4 erbovenop en densiteit instellen op zwart.
Gebruik speciale plakband

Dossieromslagen en dozen met potlood beschrijven

Bovenstaande is niet uitputtend beschreven. In alle gevallen zorgen we ervoor dat de materiéle staat
van onze archieven in overeenstemming is de eisen die hieraan gesteld worden door het Nationaal
Archief met het gestelde in de Archiefregeling en het Normblad materiéle staat.

*Daar waar dit vanuit het verleden niet is toegepast zal dit stapsgewijs hersteld gaan worden

2 Gebruikte materialen
Voor afbeeldingen en bestelinformatie zie hoofdstuk 4.

2.1 Vernietigbare archiefbescheiden

Voor vernietigbare archiefbescheiden (vernietigingstermijn < 50 jaar) worden gebruikt:
. Gele zippels

Oranje tab- / scheidingsstrook

Chamois tab- / scheidingsstroken

Binnenmap Chamois

Archiefdozen bruin

2.2 Op termijn over te brengen archiefbescheiden

Voor de op termijn over te brengen (te bewaren) archiefbescheiden en archiefbescheiden met een
vernietigingstermijn langer dan 50 jaar worden gebruikt:

o Groene zippels

Oranje tab- / scheidingsstrook

Chamois tab- / scheidingsstroken

Binnenmap Chamois

Archiefdozen blauwgrijs

3 Inkopen van materialen

Materialen worden, indien mogelijk, besteld bij CIB Centraal InkoopBureau | MKB Kantoorartikelen.

De feitelijke bestelling wordt gedaan via het Intern servicepunt (ISP).
Hiervoor maak je een Topdeskmelding aan en kiest voor het bestellen van kantoorartikelen.

1) wetten.nl - Regeling - Archiefregeling - BWBR0027041
2) Normblad materiéle staat | Nationaal Archief
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https://www.cib.nl/
https://wetten.overheid.nl/BWBR0027041/2014-01-01/0#Hoofdstuk2_Paragraaf1
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/normblad-materiele-staat
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Controleer vooraf aan het bestellen de juiste bestelnummers en eisen aan de materialen. Reden is dat
bestel- of artikelnummers in de loop der tijd wel eens veranderen.

4 Afbeeldingen van materialen

Dit hoofdstuk bevat de afbeeldingen van de materialen en evt. hun bestelinformatie.

Rubescitis Productomschrijving

= vrij van weekmakers dus documentvriendelijk

De JalemaClipex combineert de vele functionele eigenschappen van de standaard
JalemaClip met de eigenschappen van een mechaniek voor permanente bewaring van

Ussenvaenen rq uithalen van vellen

ot di perforntiecin skt (Reibete archiefstukken. De JalemaClipex is een flexibel mechaniek zonder weekmakers.

- Weekmakers kunnen documenten die lang bewaard moeten blijven aantasten. Deze

vrij van zware metalen (lood, cadmium)

* ergonomisch in de hand (I sugel)

weekmakers kunnen nu, door een speciale samenstelling van een nieuwe grondstof, uit
het flexibele slangetje worden gelaten. De JalemaClipex voldoet aan de eisen voor

’ . permanente bewaring zoals gesteld in de Nederlandse Archiefwet en veroorzaakt geen
kopiéren zonder het vel uit de map te halen
i e, A mechanische schade aan waardevolle archiefstukken.

* bladeren als in een boek

% kantlijn volledig leesbaar

Bundelmechaniek Djois JalemaClipex petrol, artikelnummer: 531558

s Productomschrijving
it
sbsschadiat de oeforatiecaten nict (exibele » Soepel kunststof buisslangetje waarin de harde kunststof afsluitbeugel wordt
D S geschoven.

* bladeren als in | #n boek » Het slangetje vouwt u onder het kunststof dekplaatje en uw papieren zitten vast.
* kantlijn volledig leesbaar Veel gebruiksgemak.

it de map te halen

e Omgeslagen pagina's liggen plat.
* Eenvoudig tussenvoegen en kopiéren zonder papieren uit te nemen.

* ruimtebesparend t.0.v. ring/ordner
mechaniek

* vrij van zware metalen (lood, cadmium)

Bundelmechaniek Djois JalemaClip geel, artikelnummer 531532

Productomschrijving

Tussenstroken die volledig voldoen aan de strenge ICN kwaliteitseisen van de
Nederlandse Archiefwet.

Daarbij heeft het karton ook het FSC certificaat en voldoet het aan de DIN 1ISO9706
norm en daarmee aan de criteria van het maatschappelijk verantwoord
ondernemen initiatief van de overheid.

270gr karton chloor- en zuurvrij volgens ICN1 en DIN 1S09706.

Speciaal voor langdurige bewaring.

Formaat 120x230mm.

Scheidingsstrook Quantore 230x120mm oranje, artikelnummer: 504351

Productomschrijving

Tussenstroken die volledig voldoen aan de strenge ICN kwaliteitseisen van de
Nederlandse Archiefwet.

Daarbij heeft het karton ook het FSC certificaat en voldoet het aan de DIN 1SO9706
norm en daarmee aan de criteria van het maatschappelijk verantwoord
ondernemen initiatief van de overheid.

270gr karton chloor- en zuurvrij volgens ICN1 en DIN 1SO9706.

Speciaal voor langdurige bewaring.

Formaat 120x230mm.

Scheidingsstrook Quantore 230x120mm chamois, artikelnummer 504348
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Productomschrijving

Dé Amsterdamse archiefdoos (nr. 169).

« Voldoet aan kwaliteitseis ICN 3/11: voldoet hiermee aan artikel 10 van de
Archiefregeling,

Voldoet verder aan de PAT (Photo Activity Test) volgens ISO 18916 en de Silver
Tarnishing Test volgens Tappi 444.

* pH-waarde 7-8.

FSC Mix Credit.

+ De dozen worden plano geleverd en zijn zonder verbindingsmiddelen eenvoudig in
elkaar te vouwen.

.

Met vast, scharnierend deksel.

Etiketten dienen apart te worden besteld.
Geschikt voor mappen met formaat folio.
Binnenmaat: 380 x 114 x 260 mm.

« Kleur: blauwgrijs.

Archiefdoos Amsterdam zuurvrij folio ICN 3/11 blauwgrijs, artikelnummer: 212601

Productomschrijving

Dé Amsterdamse archiefdoos (nr. 169).

Voldoet aan kwaliteitseis ICN 4/10: voldoet hiermee aan artikel 10 van de
Archiefregeling.

Voldoet verder aan de PAT (Photo Activity Test) volgens ISO 18916 en de Silver
Tarnishing Test volgens Tappi 444.

pH-waarde 7-8.

FSC Mix Credit.

De dozen worden plane geleverd en zijn zonder verbindingsmiddelen eenvoudig in
elkaar te vouwen.

Met vast, scharnierend deksel,

Etiketten dienen apart te worden besteld.

.

.

.

.

Geschikt voor mappen met formaat folio.
Binnenmaat: 380 x 114 x 260 mm.
Kleur: bruin.

Archiefdoos Amsterdam zuurvrij folio ICN 4/10 bruin, artikelnummer: 212600

Binnenmap zuurvrij folio ICN1 Chamois, artikelnummer: 212421
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Beweeq over de afbeelding om in l& zoomen

Neschen Filmoplast P 50 m x 2 cm in dispenser
Merk: Protected

€199 os0rm

Prijzen zijn inclusief biw

Filmoplast P van de firma Neschen wordt gebruikt voor het repareren, beschermen en inbedden
van grammofoonplaatcovers.

Lijmen en samenvoegen van omgekeerde Covers en repareren van kapotte randen.

Het gebruikie speciale papier heeft een ideale afstemming van stabiliteit en stevigheid en
tegelijkertijd smeedzaamheid en transparantie.

De lijm van fiimoplast P is gebufferd met CaCQ3 en daarmee zwak alkalisch ingesteld - zodat er
geen schade aan de documenten mogelijk is, maar tegelijkertiid voldoende buffercapaciteit
aanwezig is om zuurvraat te voorkomen

Kleur: zeer transparant. Afmetingen: ca. Breedie: 2 cm Lengte: 50 m Verkoopeenheid: 1 dispenser

CINY 5 Delige Cirkelponsenset Rond
Embossing-apparaat, 3 inch 2 inch 1inch
Plakboekponsmachines. .

€47,07 sprime

Plakband elders bestellen
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