
Zorgdocument Archiefbeheer CEDOM-MADOC Ja Nee Onduidelijk NVT

1 TEMPERATUUR

Is er een vaste termometer in de ruimte?

Registreert die termometer een temperatuur tussen de 18 en 20 graden?

Wordt de temperatuur in de ruimte maandelijks geregistreerd?

Ligt de gemiddelde temperatuur in de ruimte tussen 18 en 20 graden?

2 VOCHTIGHEID

Is er een vaste hygrometer in de ruimte?

Registreert die hygrometer een relatieve vochtigheid tussen de 40 en 50%?

Wordt de relatieve vochtigheid in de ruimte maandelijks geregistreerd?

Ligt de gemiddelde relatieve vochtigheid in de ruimte tussen de 40 en 50%

3 FYSISCHE KRACHTEN

Is de ruimte vrij van trillingen?

Kan de vloer en de muren het gewicht en de spankracht aan?

Zit er voldoende speling tussen de stukken op het rek?

Zit er voldoende speling tussen de stukken in de archiefdoos?

Staan of liggen de stukken in een positie van evenwicht?

Is er voldoende depotruimte en opbergmeubilair?

Is er een werkstation in de archiefruimte?

4 VERONTREINIGING

Is de omgeving stofarm?

Is het materiaal (dossiers of dozen) zuurvrij?

5 ONGEDIERTE/SCHIMMEL

Wordt de archiefruimte geïnspecteerd op uitwerpselen of kadavers?

Bestaat het archiefmeubilair uit niet-organisch materiaal?

Is de ruimte voldoende geventileerd?

Is het plafond voldoende geïsoleerd

Zijn de muren waartegen kasten staan voldoende geïsoleerd?

Zijn roosters of filters voorzien op buizen om ongedierte te weren?

6 LICHT

Valt direct zonlicht de archiefruimte binnen?

Worden de gordijnen, rolluiken of zonnewerende middelen goed gebruikt?

7 BRAND

Werd er brandwerend materiaal voorzien?

Zijn er kleine blusmiddelen in de buurt?

Wordt het brandmateriaal jaarlijks gecontroleerd?



Werden electrische leidingen ingewerkt en geïsoleerd?

8 WATER

Heeft de ruimte last van opstijgend grondwater?

Zijn er vochtplekken in de archiefruimte?

Heeft de ruimte last van opstijgend grondwater?

Werden waterleidingen ingewerkt en geïsoleerd?

Werd de onderste legger van de archiefkast tien centimeter van de grond bewaard?

werd de vloer vrij gemaakt (op te poetsen: geen stukken op de vloer!)

9 DIEVEN EN VANDALEN

Wordt de deur van de archiefruimte in de regel afgesloten?

Zijn er maximaal drie sleutels in omloop?

Worden de ramen goed afgesloten?

Wordt de toegang tot het gebouw gereguleerd?

10 INFORMATIEVERLIES

Is er een grondplan van de depot-inrichting (met stanplaatsnummers)?

Is de archiefruimte voldoende verlicht?

Is men in staat een archiefstuk onder de drie minuten terug te vinden?


