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1. INLEIDING 

Op grond van de Archiefwet zijn gemeenten en andere overheden verplicht om hun 

archiefbescheiden die in aanmerking komen voor permanente bewaring onder te brengen in een 

archiefbewaarplaats; daarom worden de stukken overgebracht wanneer ze ouder zijn dan twintig 

jaar. Collectie Overijssel is de archiefbewaarplaats van de overheidsarchieven van de gemeenten 

Deventer, Zwolle, Olst-Wijhe, Dalfsen en Zwartewaterland, het waterschap Drents Overijsselse 

Delta, de Provincie Overijssel en van de Rijksdiensten in de provincie Overijssel. 

 

Voor niet-overheidsorganisaties, bedrijven, stichtingen, verenigingen of personen geldt de Archiefwet 

niet, maar dat wil dat niet zeggen dat archieven en collecties van deze eigenaren minder belangrijk 

zijn. Naast een persoonlijk of een bedrijfseconomisch belang, zijn het juist deze archieven en 

collecties die ervoor zorgen dat we in de toekomst een beeld van de maatschappij kunnen 

reconstrueren. Ze hebben dus een historisch belang. Om die reden zijn particuliere archieven de 

moeite van het bewaren waard en worden ze door Collectie Overijssel verzameld. Deze particuliere 

archieven en collecties moeten afkomstig zijn van organisaties of personen binnen de gemeenten 

Zwolle of Deventer en een relevante aanvulling zijn op de aanwezige (overheids)archieven.1 De 

relevantie wordt getoetst aan het acquisitieprofiel. Collectie Overijssel heeft als uitgangspunt dat 

nieuwe particuliere archieven en collecties in principe als schenking opgenomen worden, waarbij ook 

de auteursrechten meegaan. 

 

Deze richtlijn2 is bedoeld voor verenigingen en andere (kleine) organisaties en richt zich op analoge 

(papieren) archieven en collecties. Binnen een organisatie wordt meestal door verschillende mensen 

(bestuursleden) en op verschillende plekken informatie bewaard. Om het overzicht te bewaren is het 

goed de informatie op een consistente manier de ordenen en bewaren. Deze richtlijn is bedoeld om 

tot een goede ordening en bewaring van een archief te komen, voordat dit wordt overgedragen aan 

Collectie Overijssel. 

 

In hoofdstuk 2 wordt ingegaan op het proces van bewerking van een archief of collectie. In hoofdstuk 

3 komt de daadwerkelijke overdracht van het archief aan de orde. 

De bijlagen bevatten gedetailleerdere instructies en voorbeelden. Bijlage 6 is losbladig en bestaat uit 

voorbeelden van akten van schenking en inbewaringgeving. 

 
1 Collectie Overijssel heeft alleen van de Gemeente Deventer en de Gemeente Zwolle mandaat om 

particuliere archieven en collecties te acquireren. Collectie Overijsel heeft geen mandaat van andere 

overheden om particulier erfgoed aan de collectie toe te voegen.  
2 Voor het samenstellen van deze richtlijn is dankbaar gebruik gemaakt van informatie en 

handleidingen van onder andere Archief Eemland, het Nationaal Archief, Stadsarchief Amsterdam, 

Regionaal Archief Nijmegen en het Gelders Archief. 
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2. BEWERKING VAN HET ARCHIEF VOORAFGAAND AAN OVERDRACHT 

2.1 Het proces 

Een archief bevat de neerslag van het handelen van een organisatie of persoon. Dit kan op papier 

zijn of digitaal. Een algemene stelregel is: voor elke organisatie is een goed geordend en 

toegankelijk archief van groot belang. Of de informatie uit het archief nu nodig is voor de dagelijkse 

administratie of voor de ontwikkeling en uitvoering van nieuw beleid. In tweede instantie kan de 

informatie ook nodig of handig zijn bij het maken van een mooie website of publicatie ter 

gelegenheid van een jubileum. 

 

Voorafgaand aan overdracht naar een archiefdienst moeten archieven vaak nog worden bewerkt. 

Onder bewerking verstaan we alle activiteiten aan een archief ter voorbereiding op de overbrenging 

ervan naar een archiefbewaarplaats. Het gaat daarbij om het vernietigen van stukken of dossiers die 

niet overgedragen hoeven te worden, het ordenen van het bestand, het maken van een toegang 

(inventaris of plaatsingslijst) erop en het vaststellen van eventuele beperkingen, zoals 

openbaarheidsbeperkingen en auteursrechten. 

 

Het geheel moet materieel aan een aantal eisen voldoen. Papieren archief moet schoon zijn en vrij 

van metaal, zoals nietjes en paperclips. Voor digitale archieven gelden andere eisen. De richtlijn 

voor digitale archieven is nog in bewerking. 

 

2.2 Ordenen en beschrijven van archief 

 

2.2.1 Ordenen 

Loop om te beginnen een keer globaal door het materiaal om overzicht te krijgen. Noteer de 

verschillende soorten stukken op een kladblaadje, zoals jaarverslagen, correspondentie, notulen van 

vergaderingen, financiële stukken, contracten, bedrijfsplannen, reclamemateriaal, etc. 

Leg gelijksoortige stukken per onderwerp bij elkaar. Als er bij het ontstaan van het archief een 

ordening is gebruikt, wordt die intact gelaten. Als dat niet zo is, kan een schema gemaakt worden dat 

zoveel mogelijk aansluit op de aard van de stukken. Een voorbeeld van een indeling in onderwerpen 

is onderstaand schema:  

Thema’s Onderwerpen (voorbeelden van stukken die kunnen worden 

aangetroffen) 

Algemene stukken 

(Algemeen) 

• Vergaderstukken 

• Ingekomen en uitgaande stukken (correspondentie)  

• Jaarverslagen 

Stukken over de 

organisatie 

(Organisatie) 

• Akten van oprichting en opheffing 

• Statuten, reglementen, huisregels 

• (Re)organisatiestructuur / organogram / schematisch overzicht 

van alle functies 

• Aanstelling / aftreden van het bestuur 

• Personeelsoverzicht / -dossiers (alleen van directeuren e.d.) 

• Leden en donateurs 
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• Huisvesting 

• Eigendommen  

• Stukken over de financiën 

- Begrotingen 

- Jaarrekeningen 

- Financiële administratie 

• Archiefbeheer 

Stukken over de 

werkzaamheden / 

activiteiten 

(Taken) 

• Taken en activiteiten van de organisatie  

• Stukken van commissies en afdelingen 

• Contacten met andere organisaties 

• Jubilea 

• Eigen publicaties (bv. eigen blad / uitgave voor leden of 

personeel) 

Documentatie • Publicaties, foto’s, films, dvd’s en geluidsbanden voor zover deze 

niet door of in opdracht van de organisatie zijn gemaakt. Als deze 

items wel in opdracht van de organisatie of in het kader van een 

project zijn gemaakt, moeten ze worden bewaard bij het onderwerp 

waarover ze gaan.  

 

2.2.2 Selecteren van papieren archief 

Tijdens het ordenen zult u documenten tegenkomen die niet bewaard hoeven te worden. Denk 

hierbij aan dubbelen, conceptversies en begeleidende brieven. Deze documenten kunt u meteen 

verwijderen. In bijlage 1 vindt u een overzicht van te bewaren en te vernietigen documenten. 

 

2.2.3 Beschrijven van papieren archief 

Nadat alle documenten op onderwerp geordend zijn, komt het beschrijven en verpakken van de 

stukken. De inventaris of plaatsingslijst dient als bijlage bij de overeenkomst van schenking of in 

bewaringgeving te worden toegevoegd. Zo kan er geen misverstand ontstaan over de vraag welke 

documenten naar het archief zijn gebracht. Bij de archiefdienst zullen bezoekers onderzoek kunnen 

doen in uw archief. Met behulp van de inventaris of plaatsingslijst kunnen bezoekers een keuze 

maken uit de documenten die zij willen zien. In een inventaris of plaatsingslijst wordt elk stuk naar 

inhoud beschreven; waar gaan de stukken over.  

U maakt een lijst met beschrijvingen die ieder een eigen volgnummer krijgen, oplopend van 1 tot het 

laatste nummer. Bij overdracht van het archief ontvangt Collectie Overijssel bij voorkeur een lijst in 

een recente versie van MSWord of MSExcel. Hiervoor komen binnenkort sjablonen beschikbaar.  

U beschrijft geen dozen en ook geen afzonderlijke papieren, maar bestanddelen van het archief. Een 

bestanddeel kan bijvoorbeeld een dossier zijn, maar ook een serie jaarverslagen, een notulenboek 

etc. Een enkele keer kan het voorkomen dat er maar één bestanddeel in een doos past, of dat het 

bestanddeel uit één vel papier bestaat. Neem contact met ons op als het bestanddeel niet in één 

doos past. 

Ieder archiefbestanddeel krijgt een aparte beschrijving. In die beschrijving moet worden opgenomen: 

een uniek doorlopend volgnummer, het onderwerp van de stukken, datering van het oudste tot het 

jongste stuk, de omvang (1 stuk, omslag, pak). Elk genummerd item wordt in een eigen omslag 

gedaan. Rechts bovenin op de omslag wordt met grijs potlood het volgnummer vermeld. Op de doos 
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schrijft u later welke nummers erin zitten, maar u geeft de doos geen eigen nummer! Een 

voorbeeld van de indeling staat in bijlage 2.  

Als het gehele archief is beschreven kunt u nog een inleiding toevoegen waarin u gegevens 

opneemt over de archiefvormer en het archief. Denk daarbij aan het ontstaan van de archiefvormer, 

de taken en (eventuele) opheffing of overgang naar een andere archiefvormer. Gegevens over het 

archief kunnen gaan over de wijze van ordening, de selectie voor vernietiging en een verantwoording 

van de gevolgde werkwijze. Ten slotte kan een literatuurlijst toegevoegd worden met uitgaven over 

de archiefvormer. Bijlage 3 geeft aanwijzingen voor het maken van een inleiding op het archief. 

2.2.4 Duurzaam bewaren en beheren van papieren archief 

Het is van belang dat de te bewaren archiefstukken voor langere tijd bewaard kunnen worden. 

Daarvoor gebruikt u omslagen en archiefdozen die van zuurvrij papier en karton zijn gemaakt. 

Eventueel kunt u gebruik maken van gebruikte archiefdozen, die wij gratis kunnen leveren. 

Zie bijlage 4 voor vouwinstructie en aanwijzingen voor het gebruik van de dozen. 

Voordat de documenten in de archiefomslagen worden geborgen moeten het materiaal stofvrij 

gemaakt worden. Metalen en plastic materialen moeten verwijderd worden. Denk hierbij aan metalen 

nietjes en paperclips, plastic binders, plastic tabbladen. Bijzondere dragers, zoals CD’s, 

beeldmateriaal en geluidsdragers, moeten afgezonderd en apart aangeleverd worden met 

vermelding van het inventarisnummer waaruit het afkomstig is. 

Controleer ook op schimmel, aantasting door ongedierte, verzuring en ernstige beschadigingen. Ga 

in geval van ongedierte na of er nog levende dieren dan wel larven of poppen aanwezig zijn. 

Schimmel of ongedierte kan uw hele archief aantasten. Het is daarom belangrijk om zo snel mogelijk 

actie te ondernemen wanneer u vermoedt dat uw archief schimmel of levend ongedierte bevat. Leg 

deze documenten apart (niet te lang laten liggen!) en neem contact op met uw contactpersoon van 

Collectie Overijssel. Het over te dragen archief wordt in alle gevallen kort voor of na de overdracht 

getest. Mocht het nodig zijn het materiaal schoon te maken, dan treden wij in overleg met de 

schenker over eventuele kosten. 

Wanneer zich in het archief beeldmateriaal bevindt, moet altijd worden overlegd op welke manier dit 

moet worden beschreven en eventueel verpakt. Voor de materiële verzorging van beeldmateriaal 

geldt in het algemeen het volgende: 

• Haal foto's uit showmapjes, maar laat fotoalbums in principe intact. Een uitzondering hierop 

zijn albums met zelfklevende pagina's. Haal de foto's uit die albums, maar probeer de 

volgorde te handhaven. Nummer daarvoor eventueel de foto's met een zacht potlood op de 

achterkant. Let ook op eventuele bijschriften, neem die over. 

• Negatieven kunt u beter niet verknippen, maar in doorzichtige hoesjes aanleveren. 

• Grote affiches en bouwtekeningen zijn erg kwetsbaar. Ze kunnen het beste voorzichtig 

opgerold worden, en in een langwerpige doos verpakt. Gebruik nooit plakband! 

• Negatieven en films die ruiken naar azijn, zullen verzuren. Neem in dat geval op korte 

termijn contact met ons op. 
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3. OVERDRACHT VAN UW ARCHIEF NAAR COLLECTIE OVERIJSSEL 

3.1 Het proces 

Collectie Overijssel heeft een acquisitieprofiel opgesteld met daarin de eisen en voorwaarden voor 

overdracht van particuliere archieven. Bij aanbieding van uw archief zal dit getoetst worden aan het 

acquisitieprofiel. Daarnaast is het van belang dat het archief voldoet aan de wijze van 

toegankelijkheid zoals benoemd in deze handleiding. In overleg worden nadere afspraken met u 

gemaakt. De achtereenvolgende stappen in het proces van overdracht zijn hieronder weergegeven. 

3.2 Openbaarheid van archieven 

Collectie Overijssel acquireert archieven bij voorkeur als schenking. Dit betekent dat het eigendom 

van het archief overgaat naar Collectie Overijssel.  

Het archief dat naar Collectie Overijssel wordt overgebracht, is in principe openbaar. Dat betekent 

dat iedere onderzoeker het archief kan inzien en gebruik kan maken van de informatie. Het archief 

kan ook informatie bevatten die niet voor iedereen meteen ter inzage mag zijn. Er kan dan een 

termijn worden afgesproken waarop documenten wel openbaar toegankelijk worden. Archieven die 

nooit openbaar zullen worden, worden niet opgenomen. Beperking van de openbaarheid kan gaan 

over zakelijke belangen, maar ook over gegevens van of over personen. Wij kunnen u adviseren 

over aan te houden termijnen. 

3.3 Omgang met persoonsgegevens in het archief 

De AVG (Algemene Verordening Gegevensbescherming, 2018) is van toepassing op alle soorten 

persoonsgegevens in een archief. De AVG is alleen van toepassing op levende personen. 

Belangrijkste regel is dat persoonsgegevens zijn verzameld voor een bepaald doel en dat na 

vervallen van dat doel de persoonsgegevens vernietigd worden. Vanuit cultuurhistorisch oogpunt is 

het echter mogelijk persoonsgegevens te bewaren. Het is dan van belang onderscheid te maken in 

algemene en bijzondere persoonsgegevens. Algemene persoonsgegevens zijn bijvoorbeeld naam- 

en adresgegevens. Bijzondere persoonsgegevens hebben te maken met lidmaatschap van 

vakbonden en politieke partijen, religieuze achtergrond, medische gegevens. Collectie Overijssel 

adviseert voorzichtig om te gaan met bijzondere persoonsgegevens. Inzage kan pas na overlijden 

van de betreffende personen of na schriftelijke toestemming. Wij kunnen u adviseren over aan te 

houden termijnen. 

In de AVG wordt degene die persoonsgegevens verzamelt of bewaart de 

‘verwerkingsverantwoordelijke’ genoemd. Wanneer particulier archief bij Collectie Overijssel wordt 

ondergebracht, moet worden vastgelegd wie verwerkingsverantwoordelijke is. Dat gebeurt in de door 

beide partijen ondertekende overeenkomst van schenking of eventueel een overeenkomst van 

inbewaringgeving. In het geval van schenking gaat de verwerkingsverantwoordelijkheid over op 

Collectie Overijssel. Bij een inbewaringgeving blijft de bewaargever eigenaar van het archief en dus 

ook verwerkingsverantwoordelijk. 

 

3.4 Auteursrechten 

Het kan zijn dat uw archief materiaal bevat waarop auteursrechten berusten. Daarbij kan het gaan 

om foto’s en videomateriaal, maar bijvoorbeeld ook om geschreven teksten van een auteur. Bij 

overdracht van uw archief moet het auteursrecht geregeld zijn waarbij de voorkeur uitgaat naar 



 

8 

overdracht van het auteursrecht aan Collectie Overijssel. Wij kunnen hiervoor een voorbeeldtekst 

aanleveren. 

3.5 De overdracht van het archief 

Na het tekenen van de overeenkomst worden er afspraken gemaakt over de daadwerkelijke 

overdracht van het archief. Papieren archief wordt overgedragen in goede, geordende staat in 

zuurvrije omslagen en zuurvrije archiefdozen en voorzien van een plaatsingslijst of inventaris. 

De volgorde in het proces van het aanleveren van een archief vindt u in bijlage 5 

BIJLAGE 1 - OVERZICHT VAN TE BEWAREN EN TE VERNIETIGEN 
DOCUMENTEN 

Voorbeelden van uit historisch oogpunt te bewaren documenten 

- Stukken betreffende de oprichting van de organisatie, waaronder akte van oprichting, 

statuten en huishoudelijke reglementen; 

- Stukken betreffende het algemeen beleid zoals beleidsplannen en –evaluaties en 

jaarverslagen; 

- Vergaderstukken van bestuur, directie of raden (agenda’s, notulen en bijlagen); 

- Stukken betreffende eventuele samenwerking/afstemming met derden, gemeente, 

koepelorgaan en dergelijke (correspondentie, overleg, afspraken); 

- Begrotingen, jaarrekeningen en accountantsrapporten; 

- Goedgekeurde subsidieaanvragen; 

- Ledenlijsten (bijvoorbeeld jaarlijks) (alleen als deze geen bijzondere persoonsgegevens 

bevatten zoals die vermeld staan in de AVG en als leden uitdrukkelijk toestemming hebben 

gegeven tot bewaren); 

- Vergaderstukken van de ledenvergadering, de aandeelhoudersvergadering (agenda’s, 

notulen en bijlagen); 

- Eigen publicaties, waaronder ledenbladen; 

- Stukken betreffende uw taken/activiteiten: projectplannen en –evaluaties, afstemming met 

derden, publicaties (bijvoorbeeld folders, programma’s), rapporten, foto’s. 

Voorbeelden van documenten die direct of op korte termijn kunnen worden vernietigd 

- Dubbelen, kopieën, concepten en voorstadia van stukken (Kopie wel bewaren als origineel 

ontbreekt); 

- Ter kennisname ingekomen stukken waar u niets mee heeft gedaan / u niet op bent 

ingegaan; 
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- Stukken van beperkt administratief belang en stukken die u in overzichten e.d. heeft 

verwerkt (begeleidende brieven, adresmutaties, kasoverzichten e.d.); 

- Boekhoudkundige stukken (facturen, bankafschriften, kasboeken), deze dient u wel enige 

jaren te bewaren voor uw financiële verantwoording; 

- Stukken betreffende de uitvoering van steeds terugkerende werkzaamheden. 

 

BIJLAGE 2 - VOORBEELD BESCHRIJVING EN ORDENING PAPIEREN 
ARCHIEF 

Het maken van beschrijvingen 

Een beschrijving heeft de volgende elementen: wie, wat, waar, wanneer? Een goede beschrijving 

kan zijn: “Stukken betreffende het overleg voor de werving van nieuwe leden, 1965”. Een 

beschrijving als: “Nieuwe leden, 1965” geeft dan te weinig informatie. 

Het is de bedoeling dat geen twee bestanddelen dezelfde beschrijving krijgen, omdat ze ook immers 

niet hetzelfde zijn (dubbele documenten bewaart u niet). Soms is alleen de datering verschillend, 

maar dat is geen probleem. 

Vaak staan er teksten geschreven op de ordners of de dossiermappen, waarmee de inhoud 

aangegeven wordt. U kunt gebruikmaken van die teksten in uw plaatsingslijst, als ze niet te summier 

zijn. Probeer aanduidingen als "varia" of "diversen" te vermijden, die geven erg weinig informatie. 

De privacywetgeving bepaalt dat je niet meer gegevens mag verwerken dan noodzakelijk. Bij het 

maken van beschrijvingen moet de afweging gemaakt worden of het vermelden van de naam (en 

bijvoorbeeld geboortedatum van een persoon) noodzakelijk is om opgenomen te worden in de 

beschrijvingen van de inventaris. Is het dossier nog vindbaar wanneer dit gegeven niet wordt 

vermeld? Namen van publieke personen (zoals de burgemeester, wethouders, raadsleden) mogen 

wel genoemd worden in de beschrijving.  

Het bepalen van de datering 

Achteraan de beschrijving geeft u aan gedurende welke periode de documenten zijn geproduceerd. 

Het gaat hier dus niet om het onderwerp. Er is bijvoorbeeld in 1965 een artikel geschreven over de 

oprichting in 1920. De datum die u in dat geval noteert is: 1965. Het jaartal 1920 komt dan wel voor 

in de beschrijving zelf. Bijvoorbeeld: 

• Getypt artikel over de oprichting van de vereniging in 1920, 1965. 1 omslag 

Soms is het niet mogelijk de datering exact te bepalen. U kunt het dan aangeven als: ca. 1950. Als u 

helemaal geen schatting kunt maken noteert u: z.j. (zonder jaar). 

Uiterlijke vorm 

Er zijn veel verschillende omschrijvingen van de uiterlijke vorm van een beschrijving mogelijk. 

Gebruik voor papier alleen de aanduidingen stuk, deel, omslag en pak. 
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Een deel is een aantal in boekvorm genaaide of gebonden bladen of katernen. 

Een stuk is een blad papier, of een aantal bladen papier, waarop een tekst staat die een eenheid 

vormt. 

Een omslag is een beperkt aantal stukken, bijeengehouden door een daaromheen gevouwen blad 

papier of een archiefmap (tot ca. 2 cm dik) 

Een pak is een omvangrijk aantal stukken, bijeengehouden door een daaromheen gevouwen blad 

papier of archiefmap (ca. 2-5 cm dik). Deze fysieke eenheid heeft niet de voorkeur, indien mogelijk is 

het beter een pak te splitsen in meerdere omslagen. 

Volgorde van de plaatsingslijst 

De belangrijkste documenten horen vooraan. Dit zijn jaarverslagen, verslagen van vergaderingen 

van besturen, directie, commissarissen, aandeelhouders, e.d. 

Vervolgens documenten die over bepaalde onderwerpen gaan: dossiers over de producten, de 

activiteiten, de financiën, het gebouw, het personeel, de reclame, e.d. Achteraan komen eventueel 

foto’s, geluidsbanden, video’s etc. 

Binnen een cluster van documenten, bijvoorbeeld de jaarverslagen, worden de stukken op 

chronologische volgorde gezet. Bij meerdere archiefbestandsdelen met hetzelfde beginjaar, worden 

ze in tweede instantie geordend op eindjaar. Een stuk met datum 1954-1955 wordt dus geplaatst 

voor het stuk met datum 1954-1956.  

Indeling van de lijst 

De plaatsingslijst wordt in kolommen ingedeeld. Meest links staat een vetgedrukt nummer, en in de 

tweede kolom de beschrijving en de datum (zie het voorbeeld hieronder).  

Bij een groot archief is het overzichtelijker om rubrieken in de plaatsingslijst aan te brengen. De 

nummering van de bestanddelen blijft dan overigens hetzelfde, u begint nooit opnieuw met 1 te 

nummeren. 

Voorbeeld van een plaatsingslijst 

De eerste twee beschrijvingen in dit voorbeeld zijn seriebeschrijvingen. Dit bespaart u veel werk, 

omdat de beschrijvingen van de onderdelen van zo'n serie alleen in de datering van elkaar 

verschillen. Ook voor de lezer is het overzichtelijker. 

Let erop dat dit voor de nummering geen consequenties heeft, u gebruikt altijd alleen 
ongedeelde nummers die elkaar opvolgen, dus geen decimalen of onderverdelingen 
met behulp van het alfabet! 
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Voorbeeld van de indeling voor een archiefinventaris of plaatsingslijst in Excel 

rubriek inventaris-

nummer 

omschrijving van de 

inhoud 

datering Uiterlijke 

vorm 

Nota 

bene 

Algemeen -

Notulen 

1 Notulen van 

bestuursvergaderingen 

1970-1975 1 pak  

Algemeen -

Notulen 

2 Notulen van 

bestuursvergaderingen 

1976-1979 1 pak  

Algemeen - 

Correspondentie 

3 Ingekomen en 

uitgaande stukken 

1970 1 omslag  

Organisatie 4 Akte van oprichting 1969 1 stuk  

Organisatie -

Financiën 

5 Jaarrekeningen 1971-1978 1 omslag  

Taken 6 Stukken betreffende 

het organiseren van de 

activiteit 

 

1972 1 omslag Met 

foto's 

 
Voorbeeld van de indeling voor een archiefinventaris of plaatsingslijst in Word 

  

 

1 – 5 . Notulen van bestuursvergaderingen, 1967 - 1990. 5 omslagen 

1. 1967 - 1970 

2. 1971 - 1975 

3. 1976 - 1980 

4. 1981 - 1985 

5. 1986 - 1990 

 

6 – 8 . Jaarverslagen, 1967 - 1990. 3 pakken 

6. 1967 – 1975 

7. 1976 - 1983 

8. 1984 - 1990 

 

9. Kasboek, 1970 - 1986. 1 deel 
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10. Stukken betreffende de huurovereenkomst voor het pand Stokvisplein 80, 1971 -

1975. 1 omslag 

11. Lijst van adressen van bezoekers van de tentoonstelling, 1989. 1 stuk 

 

12. Dossier inzake het geschil met de gemeente over de riolering, 1980 - 1987. 1 

omslag 

 

13. "Het Bolwerk" (maandelijks buurtkrantje), 1989 - 1990. 1 omslag 

 

14. Film over de opening van het gebouw Haringplein 80, 1970. 

 

15. Fotoalbum van het afscheid van voorzitter E. van der Burg, 1975. 1 deel 

 

 

BIJLAGE 3 - MAKEN VAN EEN INLEIDING BIJ EEN ARCHIEF 

Voor toekomstig gebruik van de archivalia is het nuttig om extra informatie te hebben over het 

archief en de organisatie en/of de personen die het archief gevormd hebben. Het gaat hierbij om: 

- de officiële naam, de functie, de taken of het soort organisatie; 

- een korte geschiedenis; 

- de oprichtingsdatum en eventuele voorgangers, fusies, afsplitsingen; 

- is het archief volledig? Zo nee, wat ontbreekt en wat is de reden? 

- zit er privacygevoelig materiaal in het archief (i.v.m. de openbaarheid)? Zo ja, welke nummers zijn 

dat?   

Wanneer u in beschrijvingen een afkorting of een bijnaam gebruikt die in zwang is in uw organisatie, 

vertaal die dan voor de lezer. 

Probeer tot slot de inleiding (en de inventaris of plaatsingslijst) te lezen met de ogen van een 

buitenstaander. Zal die begrijpen wat u bedoelt? 

BIJLAGE 4 - VERPAKKEN VAN EEN PAPIEREN ARCHIEF 

• Hoe gebruikt u de omslagen? 
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De omslag wordt als volgt gebruikt: de omslag open vouwen, het document in het midden leggen, 

dan de rechterflap er over heen vouwen, daarna de linker flap daar weer overheen. De omslag hoeft 

niet strak om het document gevouwen te worden. Bij een pak (een dikke stapel documenten) strikt u 

een lint van keperband om de omslag, zodat die niet meer open valt. U kunt de inhoud van een 

ordner eventueel met een zuurvrije zippel samenbinden. Tabbladen vervangt u zo nodig door 

speciale, zuurvrije tabstroken, waarop u de tekst overneemt. Verpakkingsmaterialen kunnen 

desgewenst gratis door ons geleverd worden.  

Met potlood de naam van het archief en het inventarisnummer in de rechter bovenhoek noteren. 

• Hoe behandelt u boeken? 

Boeken met een goede stevige kaft krijgen alleen een zuurvrije strook achterin, met daarop met 

potlood geschreven de naam van het archief en daaronder het nummer van de plaatsingslijst. 

Boeken met een slappe of beschadigde kaft worden in een omslag verpakt. De flappen van de 

omslag worden dan voorin het boek tussen de kaft en de eerste pagina gelegd en op maat 

gevouwen, zodat de omslag stevig blijft zitten. De naam van het archief en daaronder het 

inventarisnummer worden met potlood rechtsboven geschreven. 

Alle boeken worden op hun rug in de doos gelegd. Boeken die in geen enkele doos passen, krijgen 

alleen een zuurvrije strook achterin, met de naam van het archief en het nummer. 

• Hoe gebruikt u de dozen? 

Zet de archiefdoos zó voor u, dat de flap van de doos aan de rechter kant zit als u de doos open 

heeft (zie afbeelding). U sluit de doos dus aan de linker kant. De omslagen worden zo in de doos 

geplaatst dat de naamaanduiding en nummer bovenin de doos zitten. 

De doos wordt van links (laagste nummer) naar rechts (hoogste nummer) gevuld. Binnen de doos 

blijft bij voorkeur een handdikte ruimte. De strikken van de eventuele linten komen bovenin de doos, 

dus op de zijkant van het pak. 

Middenvoor onderaan op de doos wordt met zacht potlood klein de naam van het archief, en de 

inventarisnummers die in de doos zitten, geschreven (zie afbeelding). Gebruik geen zelfklevende 

memobriefjes of plakband! 

Wanneer de documenten te groot zijn voor de doos, zijn er grotere dozen en omslagen verkrijgbaar. 

Het is de bedoeling dat elke doos goed dicht kan, en de documenten er ruim inpassen, anders 

beschadigen ze. 

Nadat het archief is overgebracht naar Collectie Overijssel, zullen de dozen en de omslagen door 

onze medewerkers voorzien worden van etiketten. 

Bij voorkeur is een omslag niet dikker dan 3 cm. Dit om het makkelijk hanteerbaar te houden. Zijn de  

documenten van één beschrijving samen meer dan 3 cm dik, verdeel het dan over meerdere 

omslagen. Deze omslagen krijgen overigens ieder een eigen, uniek, doorlopend nummer, zonder 

gebruik van onderverdelingen. Uit de beschrijvingen blijkt dat de stukken bij elkaar horen. 
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Na overdracht van het archief worden dozen en omslagen voorzien van etiketten waarop het 

toegangsnummer en de inventarisnummers worden vermeld. Dat wordt door medewerkers van 

Collectie Overijssel gedaan.  

Vouwschema voor archiefdozen 

 

Let op: de witte zijde moet altijd aan de binnenkant van de doos komen. Plak geen etiketten op de 

doos en vermeld alleen met zacht potlood de nummers. Bedenk bij het beschrijven van de doos dat 

de sluitklep aan de linkerzijde van de doos komt als de doos dicht is: 

 

 

 

 

 

 

 

Zie ook ons filmpje op Youtube: https://youtu.be/XLzv1TRtEjU 

 

https://youtu.be/XLzv1TRtEjU
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Afbeelding Verenigde bedrijven Jansen-Wijsmuller & Beuns (JWB) 
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BIJLAGE 5 – HET AANLEVEREN VAN EEN ARCHIEF 

1. De archiefvormer biedt zijn archief aan bij Collectie Overijssel. 

2. Collectie Overijssel toetst het archief aan het acquisitieprofiel. 

3. Na goedkeuring gaat Collectie Overijssel in overleg met de archiefvormer over de voorwaarden 

van aanlevering van het archief. 

4. Het archief wordt volgens afspraken bewerkt, waar nodig begeleid door Collectie Overijssel. 

5. Na goedkeuring van de bewerking en materiële controle wordt het archief overgebracht naar 

Collectie Overijssel. 

6. De archiefvormer tekent een schenkingsovereenkomst of een overeenkomst van 

inbewaringgeving. 

7. Het archief wordt opgenomen in de archiefbewaarplaats. 

8. De inventaris of bestanden worden gepubliceerd op de website van Collectie Overijssel en is 

daarmee toegankelijk voor de bezoekers. 

BIJLAGE 6 – (OPTIONEEL) VOORBEELD-OVEREENKOMST (LOSBLADIG) 

 

 


