Metadatastandaard
voor West Friesland




westfries | archief

NR. TMLO element

TMLO nummer

e Samenvatting van het
toelichtingsveld bij —
het element uit het e
TM LO Archiefniveau

Metadata-veld

Serieniveau
Zaakniveau Dit kan ook dossierniveau zijn.
Documentniveau Dit kan ook Bestandsniveau of

recordniveau zijn. Dit is
afhankelijk van
organisatiespecifieke benamingen

| Verplicht Element | | Herhaalbaar Element | [Vastgestelde waardenlijst | |
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2. Identificatiekenmerk

TMLO nummer 2
e Uniek kenmerk van een -
record ZOa|S daaraan Metadata-veld Identificatiekenmerk
toegekend door de Sub-metadataveld
aI‘ChIerOI‘mende Sub-sub metadataveld
Organlsatle' Archiefniveau NL-KVK/gemeentenummer[nader
e Een eenmaal toegekende e e
identificatie wijzigt niet e
meel‘, OOk nlet le Serieniveau !\lL—KVK/gemeenFenummer[nader
overbrenging of migratie. name i odepot
Records kunnen onderling [serfenummer]- [zaaknummer]-
naar elkaar verwijzen (zie  pesiavess oA mTeTe
bI]VOOI‘bee|C| element 15). opname in e-depot]-
Wijziging van de ocumentnorrmer]
identificatie zou de Posmertniveas WK gemeentanummerlrader
verwijzingen opname n e-depot]-
[documentnummer]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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3. Aggregatieniveau

e Het aggregatieniveau geeft S s :
adn Op we k niveau Iin Et_ Metadata-veld Aggregatieniveau
archief het record betrekking
heeft Sub-metadataveld

e Door het werken met records Sub-sub metadataveld
op aggregatieniveaus kan _ _
meta atering Op het 70 hoog Archiefniveau Archiefniveau

mogelijke aggregatieniveau
plaatsvinden.

e Een record op een bepaald
aggregatieniveau overerft de
metagegevenswaarden van het  [zaakniveau Zaakniveau
naasthogere aggregatieniveau,
idndign Vaf?‘ toc?paSSitng. De Documentniveau Document-niveau

esbetreffende metagegevens ]
bij het record op het lagere
niveau hoeven dan niet van
waarden voorzien te worden.

Serieniveau Serieniveau

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |
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4. Naam

e Het gaat het hier om de naam  [™MLO nummer i
waaronder het record formeel G Naam
bekend is. Wordt ook wel ‘titel’ !
of ‘title’ genoemd. Sub-metadataveld

e Verwerk in de naam van het Sub-sub metadataveld
record bijvoorbeeld de _ .
Erocesstap dle"tOt het record Archiefniveau [Naam van het archief]

eeft geleid, bij voorkeur op

baSIS Van- een . Serieniveau [naam van de serie]
naamgevingsconventie. Het
element is herhaalbaar
aangeZIen het kan qurk_omen Zaakniveau [naam zaak, specifiek dus
dat een record voorzien is van zaaktype + onderwerp]
een officiéle titel/naam als ook
van een informele naam. Documentniveau Omschrijving Document

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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5. Classificatie

e Zorg voor een stabiel classificatieschema, dat niet bij iedere wijziging van
de processen hoeft te worden aangepast (zie ook 15C-2).

o Koppel aan de klassen in het classificatieschema bewaar- en
vernietigingstermijnen. Een archiefstuk erft de termijn van de klasse waarin
het wordt geplaatst. Deze termijn kan op stukniveau worden aangepast,
wanneer de situatie daartoe aanleiding geeft.

e Advies: Tracht aan de klassen op vergelijkbare wijze ook andere informatie-
eigenschappen te koppelen (Gebruiksrechten, Vertrouwelijkheid,
Openbaarheid, etc.). Hiermee wordt bereikt dat dergelijke eigenschappen
automatisch aan stukken worden toegekend.

e Wanneer op een bepaald moment een nieuw classificatieschema wordt
ingevoerd, worden bestaande stukken naar het nieuwe schema
geconverteerd, waarbi{'(de oude classificatie-informatie bewaard blijft.
Dat betekent dat bij elk record waarbij de bestaande classificatie vermeld
is, element 5.4 van een einddatum voorzien wordt en een tweede set aan
elementen 5.1 — 5.4 van waarden voorzien wordt overeenkomstig de
nieuwe classificatie. Element 5 is immers herhaalbaar.

e Wijzigingen op een bestaand ZTC dienen goed gedocumenteerd te worden
en moeten ook verwerkt worden in de metadata van de betreffende zaken.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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5.1 Code

o Geef hier aan welke ™™™ '
CIaSSIflcatleCOde Van Sub-metadataveld Code

toepassing is uit het o
classificatieschema e T 27 2 07 0 6 6 5 |
dat in element 5.3

VermEId |S. Serieniveau \[/iaéarIBtGyeﬁs]code/ nummer is een

Zaakniveau [zaaktypecode]

Documentniveau [bijv. BAC code]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |kan |




5.2 Omschrijving

" m TMLO nummer 5.2
* De omschrijvingvan |~ [
de geerikte COde Sub-metadataveld Omschrijving

zoals gegeven in het o armame:

ClaSSIflcatleSChema . Archiefniveau [Bv.fﬁaﬁktyape op werkproces of
s = op afdeling

De omschrijving

WOI"dt dus Serieniveau naam serie
aUtomatiSCh afgeleid Zaakniveau [naam zaaktype]
van de code.

Documentniveau [uitgeschreven BAC]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |kan |
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5.3 Bron

o Hier wordt ingevuld ~ ["°™™™
Welke VerSIe Van Sub-metadataveld Bron

welke classificatie b sub metadatavald
geerIkt WOrdt / IS- Archiefniveau [welke versie van de

ordeningsstructuur]

Serieniveau [kan overgenomen worden van
archiefniveau]

Zaakniveau [kan overgenomen worden van
archiefniveau]

Documentniveau [kan overgenomen worden van
archiefniveau]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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5.4 Datum

TMLO nummer 5.4

e Hier wordt ingevuld
Over Welke perIOde Sub-metadataveld Datum
deze ClaSSiflcatle Sub-sub metadataveld
geerIkt WOrdt / IS- Archiefniveau [Dstuqz waarop de ZTfC in_ .

gebruik is genomen of periode

e De historie van de i

. . Serieniveau [Datum waarop de serie in
ordening dient e o pece

bewaa rd te bI IJVen . Zaakniveau [datum start en datum einde van

het gebruik van zaaktype]

Metadata-veld

Documentniveau [datum start en datum einde van
het gebruik van documenttype]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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6. Omschrijving

e Het gaat om het (ML nummer 6
verschaffen van nadere |vetdata-veid Omschrijving
inhoudelijke informatie  swresdmes
Over de InhOUd Van het Sub-sub metadataveld
record. Voorbeelden

daarvan zijn een preevesu ——— [rergeRbeer o oo Fore
samenvatting, een . i
InhOUdSOpgave, een Serieniveau genrliee:]dende omschrijving van de
grafische representatie

Van de |nh0ud en een Zaakniveau [Korte inhoud van de zaak]
korte beschrijving van

de |nhOUd. Documentniveau [Omschrijving Document]

e In de praktijk is dit een
vrij tekst-veld.

| Verplicht Element |opt. |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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/. Plaats (actuele vindplaats)

e Doel is het beheer en de TMLO nummer 7
terugvindbaarheid van het record en de
bestanden die er deel van uit maken. Het  |[Metadata-veld Plaats

gaat hier over de vindplaats van het
archiefstuk, dossier, serie of het archief. Sub-metadataveld

e De metagegevens van het record kunnen

apart van de bestanden opgeslagen Sub-sub metadataveld

worden of bij die bestanden. In de

praktijk zal het waarschijnlijk een Archiefniveau [waar staat het archief
combinatie van gescheiden opslag en opgeslagen]

embedding (inkapseling) zijn. Inkapseling
heeft als voordeel dat de metagegevens __ . ——
onlosmakelijk verbonden zijn met het Serieniveau Qvgrerft vanuit archiefniveau,
bestand maar een dergelijke decentrale indien daar bekend
bewaring heeft nadelen bij automatische
zoekopdrachten. Opslag van de
metagegevens in een centrale databank
is daarom beter, maar vraagt een
bijzondere zorg voor de koppeling met de
desbetreffende bestanden.De locatie kan Documentniveau [permalink naar document]
in de loop der tijd wijzigen.

e Indien zinvol kunnen ‘oude’ locaties
geregistreerd worden met element 12:
Event geschiedenis.

Zaakniveau [permalink naar de zaak]

| Verplicht Element vt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




9. Dekking

e Dit gegeven maakt het mogelijk het record in tijd
en plaats af te bakenen ten aanzien van het
vastgelegde bewijs van de transactie waarop het
record betrekking heetft.

e Het maakt duidelijk wanneer (tijd) en tot waar
(geografisch) de werking van een Record zich
uitstrekt. Bijvoorbeeld in geval van een record
zijnde een evenementenvergunning wordt hier
aangegeven voor welke periode en welk gebied de
vergunning geldt; voor een bouwvergunning de
geldigheidsduur en het pand en/of het adres
waarop de vergunning betrekking heeft, etc.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja | Vastgestelde waardenlijst |nee |
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9.1 Dekking in tijd

e In het geval van een record zijnde een TMLO nummer 0.1
dossier betreft dit veelal de periode
waarin het dossier behandeld of Metadata-veld Dekking
gecreéerd is, bijvoorbeeld de behandeling
van een vergunningaanvraag. Sub-metadataveld  [In tijd

e Betreft de periode waarover de werking
van het record zich uitstrekt, bijvoorbeeld [Sub-sub metadataveld
de looptijd (werkingsduur) van een
vergunning, ontheffing, uitlening etc. Archiefniveau [jaartallen van het archiefblok]

e Ditis wat anders dan de periode waarin
het record tot stand gekomen is. Dat
wordt geregistreerd met element 12

. . Serieniveau looptijd van de serie
(Event geschiedenis). [loopty ]
e Indien er voor een record geen sprake is
van een werkingsduur, dan wordt het
subelement niet van een waarde Zaakniveau [looptijd van de zaak in data;
voorzien. start en einde]
e Erdient regionaal een wijze van
datavastlegging te zijn. Documentniveau [datum definitieve versie
document]

| Verplicht Element |opt. |Herhaalbaar Element nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




9.2 Dekking in Geografisch Gebied

Plaatskenmerk van de zaak
waarop het archiefstuk betrekking
heeft. In veel gevallen zal de
aanduiding bestaan uit het BAG-
adres. Bij voorkeur wordt (tevens)
gebruik gemaakt van codrdinaten
aangezien het coordinatenstelsel
onveranderlijk is (een adres kan
vernummeren of vervallen).

Het heeft de voorkeur de locatie
aan te duiden door middel van
een GML-string (ook in het geval
van een Eunt en een geo-
rechthoek) vanwege de
mogelijkheden tot automatische
verwerking hiervan in GIS-
systemen zoals geo-viewers.

westfries | archief

TMLO nummer

9.2

Metadata-veld

Dekking

Sub-metadataveld

Geografisch gebied

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau

[geografische naam, bijv.
gemeente X]

Serieniveau

[kijk naar serie: indien van
toepassing]

Zaakniveau

[locatie waar de zaak betrekking
op heeft, indien mogelijk een
BAG kenmerk]

Documentniveau

[overerft vanaf zaakniveau, tenzij
het een zaak met meerdere
locaties betreft, dan locatie waar
het document betrekking op

heeft]

| Verplicht Element

|opt. |Herhaalbaar Element Da

| Vastgestelde waardenlijst

|nee |




10. Externe identificatiekenmerken

TMLO nummer 10

e Hiermee blijven
records ook onder —
hun andere (eerder e
gegeven) kenmerken e
bekend.

e Hiermee wordt de
relatie met het andere zacivea
systeem blijvend
vastgeleqgd.

Metadata-veld Externe identificatiekenmerken

Serieniveau

Documentniveau

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element la |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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10.1 Kenmerk systeem

e Betreft de aanduiding van [TILS sy 1.1
het SYSteem, de Metadata-veld Externe identificatiekenmerken
gegevensverzameling, de
andere opslag, de andere
organisatie etc. waarin het  sub-sub metadataveld
record een rol heeft

Sub-metadataveld Kenmerk systeem

Archiefniveau [applicatienaam (welk backoffice,

gespeeld pnder een andere E_MS of RMA hi(_aft im;or_maltie_ f

|dent|f|cat|e. vleerrs\ilgr?;agni?rc iveerd, inclusie
P Het gaat dus om Systemen Serieniveau [appllicatieniaam, inclusief

. . versienaam

in de meest brede zin van

het WOOI‘C| (n|et a”een ICT' Zaakniveau [app_licatienaam, inclusief

systemen) die zich buiten versienaam]

de beheeromgeving
bevinden waarin het record ~ Pecumentnivean - fappicariensam, incluster

versienaam
beheerd wordt.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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10.2 Nummer binnen systeem

TMLO nummer 10.2

e Betreft de identificatie
Van hEt record In het Sub-metadataveld Nummer binnen systeem
andere systeem. T
Bijvoorbeeld Archiefnivean -
briefkenmerk van

Metadata-veld Externe identificatiekenmerken

- Serieniveau nvt
derden, met name bij
Samenwerkl ng In Zaakniveau [Uniek kenmerk waarin de zaak
bekend is in de back-
ketenS officapplicatie of ZS/DMS/RMA
TMLO kenmerk 2]
Documentniveau [Uniek kenmerk waarin document

bekend is in de back-
officapplicatie of ZS/DMS/RMA;
TMLO kenmerk 2]

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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11. Taal

TMLO nummer 11

e Nederlands is
standaard. Een S —
andere taal indien van ... ...
toepassing. eI TOUT 7 tenz] et een andere taal

Metadata-veld Taal

is]
e Automatisch te vullen
“\DUT" B e et aom andira v
met DUT dit ni\feau]

(NEderlandS In ISO Zaakniveau Overerft vanuit archiefniveau

[tenzij het een andere taal is op

639'2/8) dit niveau]

Documentniveau Overerft vanuit archiefniveau
[tenzij het een andere taal is op
dit niveau]

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |
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12. Event Geschiedenis

e Deze informatie ondersteunt het kunnen afleggen van verantwoording over de op het
record uitgevoerde handelingen. Het geeft de ontstaansgeschiedenis (of lifecycle,
ontwikkelstadia, ...) weer van het record vanaf het ontstaan daarvan als informatieobject.

e Het is verplicht vast te leggen wanneer een archiefstuk is opgemaakt, een dossier is
gevormd, een migratie heeft plaatsgevonden van een digitaal archiefstuk, een dossier is
afgesloten. Afhankelijk van het proces waarin het record is ontstaan, dienen nog meer
gebeurtenissen te worden vastgelegd.

e Alleen die gebeurtenissen worden vermeld die specifiek zijn voor het record.

e (Gebeurtenissen die gelden voor een groep records, worden alleen bij die groep
(aggregatieniveau) vermeld. Zo wordt een dgebeurtenis die geldt voor een dossier en alle
daartoe behorende archiefstukken, vermeld bij het record zijnde het dossier. Alle daartoe
behorende records (archiefstukken) overerven deze gebeurtenis.

e Gebeurtenissen in het eerste deel van de levenscyclus kunnen veelal geautomatiseerd
afgeleid worden uit een procesondersteunend systeem zoals een zaaksysteem.

e In sommige gevallen kunnen de metagegevens van eventplan gebruikt worden om
automatisch metagegevens voor eventgeschiedenis te genereren (je plant bijvoorbeeld de
openbaarmaking van bepaalde stukken). Dit Cgjeldt zowel voor het eventplan voor het
record éelement 13) als, voor een record zijnde een archiefstuk, het eventplan voor de
bestanden die van het record deel uit maken (element 21.9).

e Als de audittrail is ingevuld, is dit een verplicht element. Dit wordt vaak in een zaaksysteem
vastgelegd.

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |




12.1 Datum / periode

e Hier wordt vastgelegd | "™ [
Metadata-veld Event Geschiedenis
Wa n n eer de Sub-metadataveld Datum/periode
gebeurtenis heeft
plaatsgevonden die e FE
met ‘Type' (12.2) is
aangedUId . Serieniveau [datum]
Zaakniveau [datum]
Documentniveau [datum]
| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




12.2 Type

e Invulling afhankelijk
van het proces waarin
het record betrokken is
(bijvoorbeeld: creatie,
publicatie) en de soort
van het record
(archiefstuk, dossier,
etc.).

o Welke events we
vastgelegd willen
hebben, wordt
vastgelegd in de
waardenlijsten per
niveau van dit element

westfries | archief

TMLO nummer

12.2

Metadata-veld

Event Geschiedenis

Sub-metadataveld

Type

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau

[soort event]

Serieniveau

[soort event]

Zaakniveau

[soort event]

Documentniveau

[soort event]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst | ja
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12.3 Beschrijving

o Toelichting op event- ™™™ [*
type (12'2)' Zoals: Sub-metadataveld Beschrijving

Wat houdt de
gebeurtenis in? Wat is  weremves Foeschriiviing van event]
het resultaat van de
gebeu I’ten IS? Serieniveau [beschrijving van event]

Zaakniveau [beschrijving van event]

Documentniveau [beschrijving van event]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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12.4 Verantwoordelijk functionaris

e Invulling afhankelijk van het TMLO nummer 12.4
proces waarin de gebeurtenis —— -
plaatsvond. Het gaat er om wie of  |[*=%%™¢ Vet Besehieaents
wat de g_ebeurtems wtvoerc_j_e Of_ Sub-metadataveld Verantwoordelijke functionaris
onder wiens verantwoordelijkheid
de gebeurtenis is uitgevoerd. Sub-sub metadataveld
 Functionaris noemen, bij voorkeur  j———r—- T
incl persoonsnaam. Het vast te
leggen aggregatieniveau van de
actor in kwestie §Organ|sat|e, _ S Funciieror
hoofdafdeling, Afdeling, Functie)
hangt af van het proces.
e Bij geautomatiseerde uitvoering S —— FFunctierol]
door software (agent / tool)
zonder tussenkomst van een
persoon, deze ook vermelden. Documentniveau [Functierol; indien bekend naam]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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13. Event plan

e Bepaalde activiteiten liggen van tevoren al vast, zoals overbrenging, vernietiging, verandering van
openbaarheidsregime e.d.. Het is nuttig voor deze activiteiten een eventplan in de records op te
nemen, waardoor de toekomstige verandering van status kan worden beheerd en — wellicht -
geautomatiseerd.

e Alleen die activiteiten worden vermeld die specifiek zijn voor het individuele record. Activiteiten
die gelden voor een groep records op een hoger aggregatieniveau, worden alleen bij het record
op dat aggregatieniveau vermeld. Zo wordt een activiteit die geldt voor een dossier en alle
daartoe behorende archiefstukken, vermeld bij het record zijnde het dossier. Alle tot dat dossier
behorende records (archiefstukken% overerven deze activiteit. Zo kan voor een record zijnde een
dossier een vernietigingstermijn gelden die van toepassing is op alle in dat dossier aanwezige
records zijnde archiefstukken. Mocht voor een specifiek archiefstuk in dat dossier een andere
termijn gelden, of moet dat archief juist overgedragen worden, dan wordt alleen bij dat ene
archiefstuk in dat dossier element 13 van waarden voorzien.

De planning van bepaalde activiteiten, zoals vernietiging en overbrenging, kunnen veelal
geautomatiseerd afgeleid worden uit een procesondersteunend systeem zoals een zaaksysteem.
Dat vereist overigens wel overeenstemming in semantiek tussen procesondersteunend systeem
en archiefbeheersysteem.

e Bij element 13 gaat het om activiteiten die betrekking hebben op het gehele record, zoals een
dossier met alle daarbij behorende archiefstukken en een archiefstuk met alle bestanden waarin
dat archiefstuk inhoudelijk is vastgelegd.

e Geplande activiteiten die specifiek betrekking hebben op een enkel bestand, dat deel uitmaakt
van een record, worden gepland met element 21.9: Event plan formaat. Dat betreft bijvoorbeeld
de conversie naar een ander bestandsformaat. Migratie kan daarentegen zowel op record- als
bestandsrg\)/eau plaatsvinden (voor alle bestanden van een record resp. een specifiek bestand van
een record).

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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13.1 Datum/periode

e Per geplande activiteit wordt TMLO nummer 13.1
een datum t0egevoegd Op Metadata-veld Event plan
basis van algemene
voorschriften of specifieke Sub-metadataveld  |Datum/Periode
beS|UIten' Sub-sub metadataveld

e De datum van het geplande

event wordt uitgerekend op frchiefniveau [datum]
basis van de datum van de
creatie van een archiefstuk
dan wel een andere aanleiding,
zoals de afsluiting van een
zaak of het vervallen van het R Tt
belang, en de periode waarna
de activiteit moet plaatsvinden,
zoals overbrenging na 20 jaar, pocumentniveau  [[datum]
vernietiging na 5 jaar, einde
rubricering na 10 jaar.

Serieniveau [datum]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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13.2 Type

e Waardenlijst bestaat """  |[7°
u It_ Metadata-veld Event plan
éonverSIe Sub-metadataveld Type
. . Sub-sub metadataveld
— Migratie __
] Archiefniveau [soort event]
— QOverbrenging
- DUbllcatle Serieniveau [soort event]
— Vervallen beperking
Open baa rhe|d Zaakniveau [soort event]
— Overdracht
_ Vern|et|g|ng Documentniveau [soort event]
— Uitplaatsing

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |
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13.3 Beschrijving

e Toelichting op Type, ™™
etadata-ve vent plan
Zoals: Wat hOUdt het Sub-metadataveld Beschrijving

eventin? Watisde i resme
(eventueel wettelijke) |reremves eV an Evert]
grondslag voor de
geplande Serieniveau [beschrijvijng van het event]
gebeurtenis?

Zaakniveau [beschrijving van event]

Documentniveau [beschrijving van event]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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13.4 Aanleiding

e Beschreven wordt wat de TMLO nummer 13.4
aanleiding inhoudt. Notadataveid
Bijvoorbeeld, de datum waarop
het dossier wordt gesloten kan  [sub-metadataveld — Aanleiding
i.c.m. een bewaartermijn de
aanleiding zijn voor

Event plan

Sub-sub metadataveld

Vernietiging op een bepaalde Archiefniveau [ aangeven wat de grondslag is:
datum bijv selectielijst,
- ] softwareleverancier is failliet,
e QOok kan hier vermeld worden _ verouderde software].
Serieniveau

het resultaat van het proces of
de zaak dat tot het record

geleid heeft en het type proces Zaakniveau [wanneer / in welke

of Zaakwpe, als het om omstandigheden dient event

activiteiten als vernietiging en plaats te vinden]

Overb_renglng gaat. Deze Documentniveau [wanneer / in welke

combinatie bepaalt veelal de omstandigheden dient event
plaats te vinden]

beheerhandeling en
bijbehorende termijn.

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15. Relatie

e In het 1-entiteitmodel wordt het element Relatie gebruikt voor het koppelen van een record aan andere
records op hetzelfde of een hoger aggregatieniveau. Relaties naar records op een lager niveau hoeven
daardoor niet gelegd te worden, zij zijn af te leiden uit de ‘omgekeerd’ gelegde relaties.

Invulling is verplicht m.u.v. het hoogste aggregatieniveau.

e De meest voor de hand liggende relatie is die van een record zijnde een archiefstuk naar het record
zijnde het dossier waarvan dat archiefstuk deel uit maakt.

e Relaties kunnen tevens gelegd worden tussen dossiers van zaken oftewel processen die successievelijk
op eIkaakrdvoIgden. Het gaat hier telkens om twee onafhankelijke zaken waarbij elke zaak geleid heeft tot
één zaakdossier.

» Een andere mogelijkheid betreft relaties tussen zaken oftewel processen waarbij de ene zaak een
bijdrage levert aan de andere zaak. Op een hoger abstractieniveau gaat het hier om e€én proces dat in
gljeellprocessen' uitgevoerd wordt. Die processen hebben dus een onderling verband, ze dienen hetzelfde

oel.

e Een ander voorbeeld betreft een document dat een rol speelt in twee of meer zaken oftewel processen.
Bijvoorbeeld het verslag van de hoorzitting waarin drie bezwaren aan de orde zijn geweest die behandeld
worden in evenzoveel bezwaarzaken met evenzoveel zaakdossiers. De archiefvormende organisatie kan
er voor kiezen het desbetreffende archiefstuk te relateren aan de drie zaakdossiers. Een andere
mogelijkheid is het betreffende document vast te leggen als drie afzonderlijke archiefstukken, in elk
dossier eén. In dit ézjeval dient een relatie gelegd te worden tussen die drie archiefstukken die aangeeft
dat het om hetzelfde document gaat. In het eerste geval dienen bij het record zijnde het archiefstuk alle
elenglenten vanﬂ_een waarde voorzien te worden omdat het niet duidelijk is van welk dossier kenmerken
worden overerft.

e Door op deze wijze records aan elkaar te relateren wordt duidelijk hoe records, die ontstaan zijn binnen
een zaak of proces of in verschillende zaken of processen, zich tot elkaar verhouden

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15.1 Relatie-id

TMLO nummer 15.1

e De relatie wordt
gelegd door middel Sub-metadataveld Relatie-ID
Van het Sub-sub metadataveld
Identlflcatleken merk Archiefniveau [ identificatiecode (TMLO _
Van het gerelateerde kenmerk 2) van ander archief]
record Zoals een Cerientvea L;?\i:];irfli(cggi\?acgdaenggl\r/lel_gerie of

. . identieficatiecode (TMLO
kenmerk 2) archief]
dOSSIer (de dOSSIerS) Zaakniveau [ identificatiecode (TMLO
kenmerk 2)van andere zaak of

Of een a rChlefStU k in identieficatiecode serie of

. identificatiecode archief ]

Documentniveau [ identificatiecode (TMLO
een ander dOSSIer' kenmerk 2) van ander document
of identieficatiecode zaak of

identificatiecodserie of
identificatiecode archief]

Metadata-veld Relatie

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15.2 Type relatie

e Er bestaand diverse | " ™
typen relatIeS, Zowel Sub-metadataveld Type relatie

h Iera rChiSCI"]l Sub-sub metadataveld
VOIgtIJdEl IJ k a |S Archiefniveau GELIJKWAARDIG OF NVT

. (ARCHIEF-ARCHIEF)
functioneel.

Serieniveau [Gelijkwaardig of hierarchisch
(Archief- serie) (serie- serie) ]

Zaakniveau [Gelijkwaardig of hierarchisch
(Archief- zaak) (serie- zaak)
(Zaak-zaak) ]

Documentniveau [Gelijkwaardig of hierarchisch
(Archief- zaak-document) (serie-
zaak- document) (document -
document) ]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst ja |




15c. (ontstaans-)context

e De verwijzing naar de organisatorische context
van het archiefstuk vindt in dit 1-entiteitmodel
plaats door de entiteiten Actor en Activiteit en
een aantal elementen daarvan op te nemen in
het Record: de (sub)elementen 15C.1 resp
15C.2.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15c.1 Interne Actor

e De organisatie of de persoon die formeel verantwoordelijk of gemandateerd
is voor het creéren van het record. Op het hoogste aggregatieniveau is dit
de archiefvormer.

e De actor wordt vastgelegd op het laagst mogelijke niveau in de organisatie,
bijvoorbeeld de desbetreffende functionaris. Om te kunnen herleiden om
welke organisatie het gaat en/of hoe de verantwoordelijkheden liggen
binnen de organisatie, worden als actoren tevens vermeld alle hogere
aggregatieniveaus in de organisatie. Dus bijvoorbeeld ook het organisatie-
onderdeel waarbinnen de functionaris werkzaam is en de organisatie
waarvan dat organisatie-onderdeel deel uit maakt. In dit voorbeeld is er dus
sprake van drie actoren bij het record.

e Actoren worden zoveel als mogelijk vastgelegd op het hoogste
aggregatieniveau van records. Actoren op het niveau van een dossier
worden overerfd door de daarvan deel uit makende archiefstukken en
hoeven dus niet per archiefstuk vermeld te worden.

e Hiermee wordt dus geen externe actor bedoeld, deze wordt vastgelegd in
element 22; externe actor.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15c¢.1.2 Identificatie-kenmerk

—_— TMLO nummer 15C.1.2
e Verwijzing naar de SRR
aCtOr Onder Wlens Sub-metadataveld Actor

formele Sub-sub metadataveld [Identificatie-kenmerk
Ve ra ntWOO rdel ij kheld Archiefniveau [NL-KVKnummer of

. . emeentenummer, maw de
het archiefstuk is corgarager]

[identificatie van afdeling,

gecreeerd 0 Cerientvea organisatie of team]

Zaakniveau [rol, functionaris, betrokkenen bij
de zaak]
Documentniveau [rol behandelaar zaak ]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15C.1.3 Aggregatieniveau

e Niveau in de hiérarchie | "™ 7
Metadata-veld (Ontstaans-)context
van de actor. Van
Sub-metadataveld Actor

belang voor
uitwisselbaarheid. De

Sub-sub metadataveld |Aggregatieniveau

Archiefniveau [Organisatie, of afdeling, of team
hogere e
agg regatlenlvea US Serieniveau [afdeling, organisatie., team]
erven de jurisdictie over
Op de Iagere. Zaakniveau [Afdeling / team ]
® Op baSIS Van een nader Documentniveau [Afdeling / team]

vast te stellen
waardenlijst.

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |




15C.1.4.2 Geautoriseerde Naam

e Elke overheidsorganisatie
heeft een officiéle naam
die bekend is en
waaronder zij gevonden
dan wel geciteerd kan
worden.

e De naam kan ook de
geautoriseerde naam van
een afdeling of functie
van een medewerker zijn.

e Organisatiespecifieke
waardenlijsten

westfries | archief

TMLO nummer

15C.1.4.2

Metadata-veld

(Ontstaans-)context

Sub-metadataveld

Actor

Sub-sub metadataveld

Geautoriseerde naam

Archiefniveau

[officiele naam van de
zorgdrager]

Serieniveau [officiele naam van afdeling
organisatie team, zoals in
eventuele mandaatregeling]

Zaakniveau [officiele naam van afdeling

organisatie team, zoals in
eventuele mandaatregeling]

Documentniveau

[officiele naam van afdeling
organisatie team, zoals in
eventuele mandaatregeling]

| Verplicht Element | ja

| Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst | ja
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15C.1.7 Plaats

e Fysieke of virtuele locatie van TMLO nummer 15C.1.7
actor . Er dient een verwijzing te
zijn naar de plaats waar nadere
informatie over het heden en T v e T e
verleden van de actor kan worden
gevonden indien de actor de Sub-sub metadataveld |Plaats
archiefvormer betreft. Dit
Vergemakke“]kt de Archiefniveau [plaats, adres]
bereikbaarheid, herkenbaarheid
en vindbaarheid van de actor,
geeft context aan de actor en - Serieniveau [plaats, adres]
geeft toegang tot diensten van de
actor.

e Aanbevolen is om in ieder geval PRI [plaats, adres]
van de actor op het hoogste
aggregatienoveau het fysieke
adres, het bezoekadres, het Documentniveau [plaats, adres]
postadres of het internetadres te
vermelden.

Metadata-veld (Ontstaans-)context

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15C.1.8 Jurisdictie

e Nadere aanduiding waar de  [MLO nummer i
bevoe dheden Van de Metadata-veld (Ontstaans-)context
betrokken actor of
organisatie betrekking op
h@%ben_ Geeft ||"|Z|Cht In de Sub-sub metadataveld Purisdictie
legitimiteit van de actor
voor de activiteit ad. 15C.2.
Alleen van toepassing voor
actoren die op basis van Serieniveau vt
regelgeving/statuten een
specifiek werkingsgebied

Sub-metadataveld Actor

Archiefniveau nvt

hebben. Zaakniveau nvt
e Aan te bevelen is om dit op |
een zZzo hoog moge“JK Documentniveau nvt

aggregatieniveau (zie
element 3) vast te leggen.

| Verplicht Element |nee |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15c¢.2 Activiteit (werkproces)

o Betreft het proces dat, of de zaak die aan het archiefstuk ten
grondslag ligt.

o Deze informatie zou ook kunnen worden afgeleid van het
classificatieschema (zie element 5), mits dit aansluit op de taken /
processen. Dit schema dient echter stabiel in de tijd te zijn en
daarom is meer gedetailleerde en actuele informatie noodzakelijk
ten aanzien van de feitelijke bevoegdheden en
verantwoordelijkheden waarmee een proces of zaak is ingeregeld o
hetb m_clj(ment dat het archiefstuk wordt opgemaakt, ontvangen en/o
gebrulkt.

e De gegevens kunnen bijvoorbeeld ontleend worden aan een
zaaktypecatalogus of een processenhandboek.

e De activiteit wordt zoveel als mogelijk vastgelegd op het hoogste
aggregatieniveau van records. Een activiteit op het niveau van een
dossier wordt overerfd door de daarvan deel uit makende
archiefstukken en hoeft dus niet per archiefstuk vermeld te worden.

| Verplicht Element vt |Herhaalbaar Element ja | Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15C.2.2 Identificatiekenmerk

e Verwijzing naar het proces  [MLO nummer 15€.2.2
Of de aCtIVIt_eIt Waarln het Metadata-veld (Ontstaans-)context
archiefstuk is gecreéerd. Er T M
dient een verwijzing te zijn Sormetadata ikl twerkpr
naar de bron waar nadere Sub-sub metadataveld [[dentificatiekenmerk
informatie over het heden

. . . Archiefniveau nvt
en verleden van de activiteit
kan worden gevonden.
° BIJ Zaak eI‘ICht Wel‘ken . Serieniveau [serietype]
betreft dit de identificatie
van het Zaakwpe- Zaakniveau [zaaktype nummer en
° D|t kan dUS OOk al uitgeschreven welke zaak dit is]
VaStgelegd ZI-]n In TMLO 5' Documentniveau overerving van de zaak

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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15C.2.3 Aggregatieniveau

o Niveau |n de TMLO nummer 15C.2.3
e . Metadata-veld (Ontstaans-)context
hiérarchie van de
Sub-metadataveld Activiteit (werkproces)

a CtIVIte It " Sub-sub metadataveld Aggregatieniveau

® Van bEIang VOOr Archiefniveau nvt
uitwisselbaarheid.

Serieniveau [proces, taakveld of activiteit]
Zaakniveau [proces, taakveld of activiteit]
Documentniveau overerving van de zaak

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




15C.2.4 Naam (van het werkproces)

TMLO nummer 15C.2.4
e Actuele formele
b . h t Metadata-veld (Ontstaans-)context
enamlng Van e Sub-metadataveld Activiteit (werkproces)

type activiteit of Cub-sub metadataveld fiaa (van het werkproces
(bedrijfs)proces. e
e Bij zaakgericht
werken betreft dit de
naam van het aknveat Fraam werkproces/ naam zaak]
zaaktype.

Serieniveau [naam werkproces /naam serie]

Documentniveau overerving van de zaak

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




16. Gebruiksrechten

e Het gaat erom dat bijvoorbeeld
auteursrechtelijke beperkingen en voorschriften
voor het citeren uit, en verwijzen naar het
archiefstuk worden aangegeven.

e In de loop der tijd kunnen gebruiksrechten
wijzigen; met het element Datum/periode kan
een gebruiksrecht in tijd begrensd worden. Ook
kunnen voor een archiefstuk gelijktijdig
verschillende typen gebruiksrechten gelden.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |




16.1 Omschrijving voorwaarden

e \oorbeelden:

e ‘vrij te gebruiken”

e “hergebruik onder
voorwaarden”

e “verbod op hergebruik tot
/5 jaar na overlijden van de
auteur”

e "Beperking voor reproductie
in verband met niet-
vrijgegeven auteursrechten

voor de constructietekening.

Rechthebbende: ir. A.L. van
der Gouw (architect), per 3
februari 2014 nog in leven."

westfries | archief

TMLO nummer

16.1

Metadata-veld

Gebruiksrechten

Sub-metadatave

Id Omschrijving voorwaarden

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau

[beperkingen op archiefniveau]

Serieniveau

[beperkingen op serieniveau]

Zaakniveau

[beperkingen op zaakniveau]

Documentniveau

[beperkingen op
documentniveau]

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element | ja

| Vastgestelde waardenlijst | ja




16.2 datum / periode

o Vermeld wordt de [ [
datum Van de Start Sub-metadataveld Datum/periode

van de beperking Van oo meadataveid
de gebruiksrechten Archieveas Foatam van 7 tot]
(doorgaans datum
Creatie) en de datum Serieniveau [Datum van / tot]
van de afloop van de
beperking van de

gebruiksrechten Documentniveau [Datum van / tot]
(indien bekend).

Zaakniveau [Datum van / tot]

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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17. Vertrouwelijkheid

o Heeft ten doel het afschermen van informatie tegen inzage door
onbevoegden. Geeft aan waarvoor, door wie en gedurende welke
periode deze informatie wel, niet of beperkt mag worden ingezien
en op welk moment de beperking afloopt of moet worden
heroverwogen.

e Het niveau van vertrouwelijkheid wordt bij voorkeur bij elk record
vermeld, tenzij sprake is van overerving. Het wordt in ieder geval
vermeld indien er sprake is van enige mate van vertrouwelijkheid.
De mate van vertrouwelijkheid heeft betrekking op de periode
voorafgaand aan de overbrenging.

e In de loop der tijd zal de mate van vertrouwelijkheid afnemen; met
het element Datum/periode kan de vertrouwelijkheid in tijd
begrensd worden.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |




17.1 Classificatie/niveau

. TMLO nummer 17.1
e Hier wordt
| b_ . d Metadata-veld Vertrouwelijkheid
aanges Oten IJ e Sub-metadataveld Classificatie/niveau

door de organisatie e
vastgelegde e
categorisering van

Ve rtrOUWE| Ij kheld Va n Serieniveau [geheim, zeer geheim etc. ]

Informatle' Zaakniveau [geheim, zeer geheim etc. ]
e Waardenlijst nog vast

te St6| |en Documentniveau [[geheim, zeer geheim etc. ]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |




17.2 Datum / periode

e Vermeld wordt de o
etadata-ve ertrouwelijkhei
datum Start Sub-metadataveld Datum/periode

vertrouwelijkheidsclas i
sificatie (doorgaans Archiefiveas Foatam van 7 &l
datum creatie) en de

Serieniveau [Datum van / tot]
datum verval
CIaSSIflcatle' Zaakniveau [Datum van / tot]
Documentniveau [Datum van / tot]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




18. Openbaarheid

e Openbaarheid gaat pas spelen na overbrenging naar
de Archiefbewaarplaats en wordt dan bepaald. Een
stuk kan na overbrenging openbaar zijn ondanks dat
het daarvoor vertrouwelijk of geheim was.

e In de loop der tijd zal een eventuele beperking aan
de openbaarheid afnemen; met het element
Datum/periode kan de mate van openbaarheid in
tijd begrensd worden. Indien de toekomstige datum
bekend is waarop de openbaarheid wijzigt, wordt
deze vastgelegd met het element Event plan (13).

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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18.1 Omschrijving beperkingen

. TMLO nummer 18.1
e Waardenlijst:
Metadata-veld Openbaarheid
A\ n”
- Openbaar Sub-metadataveld Omschrijving beperkingen

n

- “bepel‘kt Openbaar Sub-sub metadataveld
(Openbaar Onder Archiefniveau [ w]
voorwaarden)

“ L] ’, . . . . . .
— nlet Open baar Serieniveau [is de serie in zijn geheel beperkt

in de openbaarheid]

Zaakniveau [Is de zaak in zijn geheel beperkt
in de openbaarheid]

Documentniveau [is een bepaald document uit een
zaak of serie bepekt in de
openbaarheid]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




18.2 Datum / periode

e Vermeld wordt de
aanvangsdatum
openbaarheid of
openbaarheidsbeperki
ng (doorgaans
datumoverbrenging)
en de einddatum
openbaarheidsbeperki
ng (indien bekend en

TMLO nummer

18.2

Metadata-veld

Openbaarheid

Sub-metadataveld

Datum/periode

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau

[einddatum
openbaarheidsbeperking]

Serieniveau [einddatum
openbaarheidsbeperking]
Zaakniveau [einddatum

openbaarheidsbeperking]

I Documentniveau [einddatum
beperkt Of nlet openbaarheidsbeperking]
openbaar).
| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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19. Vorm

e Vastleggen essentiéle kenmerken  [TMLO nummer 19
van een document met als doel na
mi?(ratie of emulatie de integriteit
te kunnen vaststellen. Van belang  sirmeadamand
voor bijvoorbeeld: e-mail met
bijlagen, kaarten, etc. Sub-sub metadataveld

e Kan gebruikt worden om aan te
even dat een record de vorm
eeft van tekst, database,

spreadsheet, grafisch, audio, maar
ook type document

e De structuurkenmerken als header
en body van (de inhoud van) een
record worden in dit element
vermeld, evenals de structuur van
een serie of een archief

Metadata-veld Vorm

Archiefniveau nvt

Serieniveau nvt

Zaakniveau nvt

Documentniveau NB: verwijzen naar NEN2084.

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |




19.1 Redactie / genre

e Advies: maak gebruik [
Van een WaardenIIJSt Sub-metadataveld Redactie/genre
zoals omschreven in S rasame
NEN 2084. Archiefniveau nvt
e Van toepassing op . t
record en
beSta ndsnlveau, hler Zaakniveau nvt
documentniveau
gen()emd . Documentniveau lE)tg/s’r;(&a]r::ldo]cument, record of
| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |




19.2 Verschijningsvorm

De essenti€éle opmaakaspecten
(zoals lay-out, kleurgebruik bij
kaarten, etc) dienen te worden
vastgelegd als het kennis hebben
van de opmaakaspecten van
belang is voor het juist kunnen
interpreteren van de inhoud van
het record. Deze oFmaakaspecten
worden bijvoorbeeld in sjablonen
en stylesheets bepaald. Ook kan
Eet %aan om de legenda bij een
aart.

Vermeld worden bijvoorbeeld de
naam van de handreiking waarin
het kleurgebruik van bepaalde
kaarten wordt voorgeschreven.

Vooral bij gedigitaliseerde stukken
van belang.

westfries | archief

TMLO nummer

19.2

Metadata-veld

Vorm

Sub-metadataveld

Verschijningsvorm

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau

nvt

Serieniveau

nvt

Zaakniveau

nvt

Documentniveau

bestand opgemaakt]

[hoe is het document / record/

| Verplicht Element

|nee |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |
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19.3 Structuur

e De interne structuur van een record TMLO nummer 19.3
betreft bijv. de archiefstukken in een
dossier, de structuur van een database of |Metadata-veld Vorm
de bestanden waaruit een archiefstuk is
opf;ebouwd (bijv. een email met Sub-metadataveld Structuur
bijlagen).

Vullen van dit element is van toepassing Sub-sub metadataveld
als de structuur van het record niet
eenvoudig af te leiden is uit de inhoud Archiefniveau nvt
van het record. Zo is de
hoofdstukindeling van een record, zijnde
een archiefstuk, zijnde een rapport,
eenvoudig te bepalen: het staat er in. Serieniveau nvt
Dat ligt anders bij een samengesteld
bestand waaruit een record is
opgebouwd (meerdere malen element
21?. Of bij een dossier dat uit diverse
records bestaat.

e Advies: Bepaal de vereiste structuur per
soort record. Documentniveau [bij bijzondere structuren
vastleggen]

Zaakniveau nvt

| Verplicht Element |nee |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




westfries | archief

20. Integriteit

e .Na migratie of emulatie of bij  [™MLO nummer 20
verdenking van
ongeautoriseerde wijziging,
dient te worden vastgesteld of  Sub-metadataveld
het archiefstuk nog volledig is.
De voorwaarden zijn dat de

Metadata-veld Integriteit

Sub-sub metadataveld

vorm en de metagegevens Archiefniveau [che'cks.um met' uitslag of document inter
behouden zijn. In dat geval of niet integer is]

kan de waarde ‘Integer’

Worden gegeven_ Serieniveau [checksum met uitslag of document inter

of niet integer is]

e N.B. Hier wordt de inhoudelijke
(logische!) integriteit bedoeld. bavea

[checksum met uitslag of document inter

Niet de technische. of it integer is]
e Waardenlijst: integer of niet
|nteger Documentniveau [checksum met uitslag of document inter

of niet integer is]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |




21. Formaat

westfries | archief

Nadere beschrijving van de digitale kenmerken van een record,
zijnde een archiefstuk, teneinde dat record oftewel de bestanden
waaruit het bestaat, te kunnen herkennen, gebruiken en bewaren.
Deze moet van waarden worden voorzien indien het record een
archiefstuk betreft (zie element 3) en de inhoud van het archiefstuk
in €én of meer digitale bestanden is vervat.

Per digitaal bestand worden de subelementen van waarden voorzien
d.w.z. het element Formaat komt bij een archiefstuk even vaak voor
als het aantal bestanden waaruit het archiefstuk is opgebouwd. Bij
een bestand dat is opgebouwd uit andere bestanden (type
‘Samengesteld’, ‘Container’ of ‘Enveloppe’; zie element 21.10) wordt
het element Formaat afzonderlijk van waarden voorzien voor zowel
het ‘overkoepelende bestand’ als voor elk bestand dat daarvan deel
uit maakt.

Onderzocht wordt in hoeverre dit met terugwerkende kracht
geautomatiseerd gevuld kan worden.

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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21.1 Identificatiekenmerk

e Betreft de unieke sleutel waaronder het TMLO nummer 21.1
bestand eenduidig gevonden kan worden
op de fysieke of virtuele locatie zoals Metadata-veld Formaat

aangeduid met element 7: Plaats. Dit kan
de bestandsnaam zijn mits deze uniek is  [Sub-metadataveld  [Identificatiekenmerk
of, door middel van voorloopkenmerken

of aanvullende kenmerken (zoals een Sub-sub metadataveld
‘pad-beschrijving), uniek gemaakt is.
e Daar waar het bij element 2 gaat om de Archiefniveau nvt

identificatie van een record, gaat het hier
om de identificatie (van de vindplaats)

van telkens eén bestand dat deel uit —
maakt van een record, zijnde een Serieniveau nvt
archiefstuk.

e Bij bepaalde gebeurtenissen zoals
genoemd in het Event plan (migratie, Zaakniveau nvt
conversie, overdracht e.a.) kan de
identificatie wijzigen.

Documentniveau [unieke sleutel van het bestand]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




21.2 Bestandsnaam

e Het betreft de naam van het bestand
waaronder dit is vastgelegd op een
gegevensdrager (‘harde schijf’ of ander
digitaal opslagmedium).

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




21.2.1 Naam

e Dit element betreft de

naam van het

beStand, Zonder de Sub-sub metadataveld
formaat-extensie T

(zoals .pdf), waarmee
de inhoud van het
bestand gekenschetst

wordt.

TMLO nummer 21.2.1
Metadata-veld Formaat
Sub-metadataveld Bestandsnaam

Naam

nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt

Documentniveau

[naam document]

| Verplicht Element | ja

| Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |




21.2.2. Extensie

o De formaat-extensie van de
bestandsnaam is een
aanduiding van het
bestandsformaat. Bij Windows-
bestanden is dit de, meestal
drieletterige, code na de meest
rechtse punt.

e Let op: de extensie op zich kan
valse informatie geven en niet
overeenkomen met het
eigenlijke bestandsformaat.
Het daadwerkelijke
bestandsformaat wordt
vastgelegd met element 21.5.

westfries | archief

TMLO nummer 21.2.2
Metadata-veld Formaat
Sub-metadataveld Bestandsnaam

Sub-sub metadataveld

Extensie

Archiefniveau

nvt

Serieniveau

nvt

Zaakniveau

nvt

Documentniveau

[extensie bijv .doc .pdf]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst | ja
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21.3 Type

e Het element moet van [TILS sy £Le
een Waal‘de VoorZ|en Metadata-veld Formaat
worden indien het
bestand opgebouwd is uit
andere bestanden. Het

Sub-metadataveld Type

Sub-sub metadataveld

gaat dan Om een Archiefniveau nvt
groeptypering naar de
teChnISChe aard Van Serieniveau nvt
bestanden

¢ BeStanden kunnen Op Zaakniveau nvt

verschillende manieren
gegroepeerd en bij elkaar
gehouden worden voor
verschillende doeleinden

Documentniveau [wijze van groepering]

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |
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21.4 Omvang

o Gegevens Overhet TMLO nummer 21.4
rL“mtebeSlag ZlJn van Metadata-veld Formaat
3€|ang VOOr het Sub-metadataveld Omvang

pepalen van

opslagcapaciteit en bij
net verzenden van het
pestand (benodigde -
:)andeEEdte). Serieniveau nvt

¢ Omvang is meestal

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau nvt

peschikbaar als R B
pestandseigenschap in

net desbetreffende Documentniveau  [omvang in bytes]
pesturingssysteem.

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




21.5 Bestandsformaat

e Geeft de benodigde
informatie over de
applicatie waarmee
het archiefstuk kan
worden
geraadpleeqgd.

TMLO nummer 21.5
Metadata-veld Formaat
Sub-metadataveld Bestandsformaat

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt
Documentniveau [code ]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |




21.6 Creatieapplicatie

Betreft de applicatie waarmee het
bestand gemaakt is dat nu deel
uitmaakt van het record. Indien
het bestand met MS-Word
gecreéerd is en later omgezet is
naar .pdf, dan wordt de applicatie
vermeld waarmee het pdf-bestand
gegenereerd is. Voorgaande
creatie-applicaties kunnen met
element 12 (Event geschiedenis)
vastgelegd worden.

Verschaft extra informatie over de
mogelijkheid het archiefstuk te
raadplegen wanneer dit op basis
van de informatie over het
bestandsformaat niet mogelijk
blijkt. Dit kan worden veroorzaakt
door incompatibiliteit van
bestandsformaten.

westfries | archief

TMLO nummer

21.6

Metadata-veld

Formaat

Sub-metadataveld

Creatieapplicatie

Sub-sub metadataveld

Archiefniveau

nvt

Serieniveau

nvt

Zaakniveau

nvt

Documentniveau

uitgeschreven]

[naam van de creatieapplicatie

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




21.6.1 naam

e Het verdient
aanbeveling om de
waarde te ontlenen
aan het PRONOM-
register. Dat vult een
randvoorwaarde in
voor het betrouwbaar
en geautomatiseerd
converteren van
bestanden.

TMLO nummer

21.6.1

Metadata-veld

Formaat

Sub-metadataveld

Creatieapplicatie

Sub-sub metadataveld Naam
Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt

Documentniveau

[naam formaat]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst
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21.6.2 Versie

o Het verdient I
aanbevellng Om de Sub-metadataveld Creatieapplicatie

Waarde te Ontlenen Sub-sub metadataveld Versie
aan het PRONOM- Archiefniveau nvt
register.

Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt
Documentniveau [versie van de applicatie]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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21.6.3 Datum Aanmaak

e Deze datum kan verschillen  [™LO nummer 21.6.3
met de datum in element Metadata-veld Formaat
21.8 gDatum aanmaak). Dat
betreft de datum waarop de
IaatSt bekende VerS|e Van Sub-sub metadataveld [Datum aanmaak
het bestand is gecreéerd.
Dat kan bijvoorbeeld de
datum zijn van latere
migratie naar een nieuwere |serieniveau vt
versie van de creatie-
applicatie. De datum van

Sub-metadataveld Creatieapplicatie

Archiefniveau nvt

. kni
element 21.6.3 is dan ook [ e
gelijk aan of ligt voor de
datum ||"] EIement 21_8_ Documentniveau [datum aanmaak]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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21.7 Fysieke integriteit

e Een waarde waarmee in een [MLO nummer p1.7
later stadium de integriteit  Ferdamved Formaat
kan worden gecontroleerd.
Bijvoorbeeld door
berekening van de Sub-sub metadataveld
checksum, of door middel
van een digitale
handtekening of digitaal

Sub-metadataveld Fysieke integriteit

Archiefniveau

Watermerk_ Serieniveau
e Verplicht in de digitale
OmgeV|ng. Zaakniveau

e N.B. Dit element is meer te
vergelijken met element 19:
Vorm dan met element 20:
Integriteit

Documentniveau

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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21.7.1 Algoritme(type)

. e TMLO nummer 21.7.1
e De aanduiding van M
1et algorltme maakt Sub-metadataveld Fysieke integriteit
1et mogell_]k de Sub-sub metadataveld

Algoritme (type)

checksum te P
controleren.

Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt
Documentniveau [ welke checksum is gebruikt]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




21.7.2 Waarde

e De waarde van de
checksum, het
controlegetal, maakt
het mogelijk te
controleren of het
bestand niet
gecorrumpeerd is.

TMLO nummer

21.7.2

Metadata-veld

Formaat

Sub-metadataveld

Fysieke integriteit

Sub-sub metadataveld Waarde
Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt
Documentniveau [Checksum]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |




21.7.3 Datum

westfries | archief

TMLO nummer

21.7.3

Metadata-veld

Formaat

Sub-metadataveld

Fysieke integriteit

Sub-sub metadataveld Datum
Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt
Documentniveau [checksum]

| Verplicht Element |nee |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |
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21.8 Datum aanmaak

e Dit kan de datum zijn TMLO nummer 1.8

wdaada rop het beSta N | Metadata-veld Formaat
met de OOI‘Sp rOn k@l |_] ke Sub-metadataveld Datum aanmaak
Creatle-a ppl Icatle Sub-sub metadataveld

(element 21.6) is
gemaakt. Ook kan het
een latere datum zijn. -
Bijvoorbeeld omdat het ="
oorspronkelijke bestand
IS gemigreerd naar een  fesknive i
nieuwere versie van de
Creat|e—app||cat|e’ Wat Documentniveau l[gc(laas’il;rr:ﬁdfanmaak huidige digitale
resulteerde in een

nieuw bestand

Archiefniveau nvt

nvt

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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21.9 Event plan

e Te gebruiken voor bijvoorbeeld het jaarlijkse overzetten op een
andere drager of het periodiek controleren van de integriteit.

e Is een ander element dan element 13 dat ook Eventplan heet. Bij
dat element gaat het om het event plan voor het gehele record dus
ook voor alle bestanden die van dat record deel uitmaken.

e Hier gaat het daarentegen om events die gelden voor een specifiek
bestand van dat record en niet voor alle bestanden van dat record.

e Aan te bevelen is om (0ok) ‘bestands-events’ op een zo hoog
mogelijk aggregatieniveau vast te leggen met element 13.
Bijvoorbeeld de conversie van alle bestanden van een serie die
gemaakt zijn met MS-Word, versie 2007.

e Afgehandelde events, ongeacht of die gepland zijn met element 13
of 21.9, worden vermeld met element 12: Geschiedenis.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |




21.9.1 Datum

westfries | archief

TMLO nummer 21.9.1
Metadata-veld Formaat
Sub-metadataveld Event plan
Sub-sub metadataveld Datum
Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt

Documentniveau

[datum event]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |




21.9.2 type

e Het verdient
aanbeveling de type-
aanduiding te
ontlenen aan een
waardenlijst die is
afgestemd met de
event-typen bij
Eventplan (13.2) en
Eventgeschiedenis
(element 12.2).

TMLO nummer 21.9.2
Metadata-veld Formaat
Sub-metadataveld Event plan
Sub-sub metadataveld [Type
Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt

Documentniveau

[type event]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst




21.9.3 Beschrijving

e Nadere uitleg van o
Type’ Zoals: Wat Sub-metadataveld Event plan

hOUdt het event in? Sub-sub metadataveld Beschrijving
Eventueel een PEeE—
technische specificatie

- Serieniveau nvt
van de actie.
Zaakniveau nvt
Documentniveau [wat gaat er gebeuren]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




21.9.4 Aanleiding

e Beschreven wordt wat
de aanleiding inhoudt.
Bijvoorbeeld de
vervanging van de
server of de upgrade
van software.

TMLO nummer 21.9.4
Metadata-veld Formaat
Sub-metadataveld Event plan
Sub-sub metadataveld |Aanleiding
Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau nvt

Documentniveau

[omschrijf aanleiding]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element

|nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |
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21.10 Formaat

e Bij formaat relatie gaat het om de relatie  [TMLO nummer 21.10
van het bestand tot andere digitale
bestanden bij het record. Het is verplicht  |Metadata-veld Formaat
dit element van waarden te voorzien
indien het nodig is om de relatie met Sub-metadataveld Relatie
andere digitale bestanden aan te duiden.
Dit is gerelateerd aan het type bestand Sub-sub metadataveld
(element 21.3):

e Bij type 'Samengesteld’ is het verplicht Archiefniveau nvt

om de onderliggende bestanden aan te
geven (interne structuur).

e Bij type ‘Container’ is het verplicht om de
onderliggende bestanden aan te geven
(interne structuur).

e Bij type ‘Envelope’ is het verplicht om de _
onderliggende bestanden aan te geven Zaakniveau nvt
(interne structuur).

e Het element moet dus van een waarde

Serieniveau nvt

voorzien worden indien het bestand Documentniveau [definieert samenhang met
samengesteld is uit andere bestanden. andere bestanden op technisch
niveau]

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




22. Externe actor

e In het TMLO ontbreekt de mogelijkheid
om een externe actor toe te voegen.

e De actor die in 15C.1 is de interne actor.

e In de regio West Friesland wordt dit
metadataveld toegevoeqd.

e Van de externe actor dienen dezelfde
soort gegevens als van de interne actor
vastgelegd.

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element lja  |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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22.1.Identificatie-kenmerk

—_— TMLO nummer 15C.1.2
e Verwijzing naar de SRR
aCtOr Onder Wlens Sub-metadataveld Actor

formele
verantwoordelijkheid  woemes
het archiefstuk is
gecreéerd. Serienivea e o exerme actor,

Zaakniveau [identificatie van externe actor,
BSN of KVK-nummer]

Documentniveau [identificatie van externe actor,
BSN of KVK-nummer]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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22.3 Aggregatieniveau

TMLO nummer 15C.1.3

e Niveau in de
hlerarChIe Van de Sub-metadataveld Actor
aCtorl Va n bela ng Sub-sub metadataveld |Aggregatieniveau

VOOr Archiefniveau [Organisatie, of afdeling, of team

Metadata-veld (Ontstaans-)context

. . . etc. ]
uitwisselbaarheid. De
hogere Serieniveau [afdeling, organisatie., team]
aggregatlenlveaus Zaakniveau [Afdeling / team ]

erven de jurisdictie
over Op de Iagere. Documentniveau [Afdeling / team]

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




22.4 Geautoriseerde Naam

e Naam zoals vastgelegd
in BRP bij personen.

e Naam zoals is

westfries | archief

TMLO nummer

15C.1.4.2

Metadata-veld

(Ontstaans-)context

Sub-metadataveld

Actor

Sub-sub metadataveld

Geautoriseerde naam

vastgelegd in KVK of e

vergelijkbare registers.

e De naam kan ook de
geautoriseerde naam
van een organisatie/

nvt

Serieniveau [officiele naam van persoon of
organisie of afdeling van een
organisatie, eventueel met
contactpersoon]

Zaakniveau [officiele naam van persoon of

organisie of afdeling van een
organisatie, eventueel met
contactpersoon]

afdellng Of fUﬂCtle Van Documentniveau

een medewerker zijn.

[officiele naam van persoon of
organisie of afdeling van een

organisatie, eventueel met
contactpersoon]

| Verplicht Element | ja

| Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst | ja
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22.7 Plaats

e Fysieke of virtuele locatie van de TMLO nummer 15C.1.7
externe actor . Er dient een
verwijzing te zijn naar de plaats
waar nadere informatie over het S egkieEl | A
heden en verleden van de actor

Metadata-veld (Ontstaans-)context

kan worden g_evonden indien de _ Sub-sub metadataveld [Plaats
actor de archiefvormer betreft. Dit __
Vergemakke“]kt de Archiefniveau nvt

bereikbaarheid, herkenbaarheid
en vindbaarheid van de actor,

geeft context aan de actor en - Serieniveau [plaats, adres]
geeft toegang tot diensten van de
actor.

e Aanbevolen is om in ieder geval PRI [plaats, adres]

van de actor op het hoogste
aggregatienoveau het fysieke _
adres, het bezoekadres, het Documentniveau [plaats, adres]
postadres of het internetadres te
vermelden.

| Verplicht Element lja  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |




23. Notitieveld

e In veel systemen is een vrij notitie / memo
veld aanwezig waar notities over het
verloop van de zaak worden toegevoegd.

e Dit is vergelijkbaar met post-its die op
stukken worden geplakt.
e Vanuit de regio West-Friesland bestaat de

behoefte om deze notitievelden een plek
te geven in het metadataschema.

e Dit veld wordt gevuld met vrije tekst.

| Verplicht Element |nee |Herhaalbaar Element lja | Vastgestelde waardenlijst | nee




24. Status van de zaak

e In zaaksystemen wordt de status van de
zaak steeds bijgehouden.

o Voor de uitwisseling van statusinformatie
is het gedurende de looptermijn van de
zaak belangrijk dat deze aanwezig is.

e Na afronding van een fase in de zaak, kan
de informatie hierover worden opgenomen
in 12. event geschiedenis.



westfries | archief

24.1 Huidige status zaak

. TMLO nummer 15C.1.4.2
o \Waardenlijst:
J Metadata-veld (Ontstaans-)context
- Ontvangen Sub-metadataveld Actor

- Gereg|5treerd Sub-sub metadataveld (Geautoriseerde naam
— In behandellng Archiefniveau nvt
— Afgehandeld

Serieniveau nvt
Zaakniveau [ zie waardenlijst]
Documentniveau nvt

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst lja |




24.2 datum start fase zaak

westfries | archief

TMLO nummer

15C.1.4.2

Metadata-veld

(Ontstaans-)context

Sub-metadataveld

Actor

Sub-sub metadataveld

Geautoriseerde naam

Archiefniveau nvt
Serieniveau nvt
Zaakniveau [datum start fase]

Documentniveau

nvt

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst

|nee |
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24.4 doorlooptijd zaak fase

* De doorlooptijd van "™
een fase In een Zaak Sub-metadataveld Actor

IS Va Stg eSteld ] Sub-sub metadataveld Geautoriseerde haam

Archiefniveau nvt

Serieniveau nvt

Zaakniveau [doorlooptijd, met daaraan
gekoppeld de einddatum van de
fase]

Documentniveau nvt

| Verplicht Element livt  |Herhaalbaar Element |nee |Vastgestelde waardenlijst |nee |
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