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Basis Numeriek archiveren

Uitvoerende Medewerker DIV
Verantwoordelijk Medewerker DIV
Instructie Alle fysiek ingekomen documenten, welke als ingekomen zaak in

Djuma zijn geregistreerd, worden numeriek op registratiedatum
in weekdozen gearchiveerd. De uitzonderingen worden in de te
bewaren serie 2021-2030 gearchiveerd in een apart nummer
Dit nummer is gekoppeld aan een archiefdoos welke in de
archiefkluis staat en waarmee de zaak wordt gekoppeld
Applicatie Djuma

Activiteiten en subprocessen betreffende registreren
digitaal ingekomen post

Iedere dag komt post binnen op de emailpostbus postbus@meppel.nl.

Dagelijks wordt deze postbus gecontroleerd door een medewerker van het KCC en
beoordeelt op registreren of doorsturen. Dit gebeurt onder dezelfde voorwaarden/
condities als de fysieke post. De te registeren emails worden doorgestuurd naar Info
Documentatie || Bl copel.nl (DIV). De email wordt gekoppeld aan een
bestaande zaak of geregistreerd als een nieuwe zaak.

Voor verschillende onderwerpen zijn op de website www.meppel.nl e-formulieren
aangemaakt. Deze zijn te benaderen via een link op de website. In onderstaand overzicht
zijn de onderwerpen weergegeven:

Onderwerp Doorgezet naar applicatie
Aanvraag Leerlingenvervoer Djuma
Declaraties Leerlingenvervoer Djuma
Wijzigingen Leerlingenvervoer Djuma
Aanvraag Subsidie Djuma

Daarnaast zijn enkele andere onderwerpen ook via de website www.meppel.nl
benaderbaar:

Onderwerp Applicatie

Bezwaar Aanslag gecombineerde belastingen Digitale Belastingbalie -
handmatig Djuma

Aanvraag kwijtschelding Digitale Belastingbalie -
handmatig Djuma

Aanvraag Omgevingsvergunning OLO/DSO - CLO - automatisch in
Djuma

Publiekszaken E-diensten voor Burgerzaken

Een klein aantal aanvragen Omgevingsvergunning komt op papier binnen; deze worden
gescand en geregistreerd door de medewerkers van DIV. Via Djuma wordt de zaak
doorgezet naar de afdeling.

Tevens komt er digitaal post binnen op de persoonlijke e-mail adressen van de

ambtenaren. Zij kunnen daarna kiezen voor twee opties:

1. bij een bestaande zaak: zelf koppelen (e-mail slepen naar de zaak) rechtstreeks in
Outlook naar een nieuwe registratie in de reeds bestaande zaak;

2. bij een nieuwe zaak: zelf registreren of de e-mail doorsturen naar de algemene
postbus van D1V, Info Documentatie | EEEEE copel.nl, met het verzoek een
nieuwe zaak aan te maken.
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I1. Bij de registratie van de scan in Djuma

In het kader van de 4-ogenprincipe wordt bij de registratie van de scans, door een andere medewerker dan degene die heeft gescand, de

scans 00k gecontroleerd op de volgende aspecten:

Wat Aspecten Criteria (Herstel) Actie: Wie
Kwaliteit Volledigheid Zie de criteria bij I Zie de acties bij I Medewerk(st)er
van de Leesbaarheid DIV 2
scans Kleur
Duidelijkheid
Kwaliteit
Deze controle geschiedt aan de hand van de analoge documenten.
III. Bij het in behandeling hemen vanuit de werkvoorraad Djuma
Wat Aspecten Criteria (Herstel) Actie: Wie
Kwaliteit Volledigheid Zie de criteria bij I Wordt geconstateerd Behandelend
van de Leesbaarheid dat de scan niet ambtenaar
scans Kleur voldoet aan de
Duidelijkheid genoemde criteria dan meldt hij/zij dit
Kwaliteit bij een van medewerk(st)ers
DIV die de herstel- actie uitvoert
Kwaliteit Terugvind- Zijn de velden zodanig De behandelend Behandelend
van de baarheid omschreven dat de registratie ambtenaar geeft ambtenaar
registratie goed en snel eventuele wijzigingen door
terug te vinden aan de
vzijn medewerk(st)ers
DIV met verzoek
om aan te passen
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IV. Wekelijkse controle van de registraties

Eén keer per week worden steekproefsgewijs 50 willekeurige registraties gecontroleerd door een beleidsmedewerker medewerk(st)er om er
zeker van te zijn dat registraties goed zijn en dat de registraties makkelijk terug te vinden zijn.

Bij een foutmarge van 1% mag er sprake zijn van 1 fout. Zijn er meerdere fouten ontdekt, dan moeten alle registraties van de afgelopen
week worden gecontroleerd.

Wat Aspecten Criteria (Herstel) Actie: Wie
Kwaliteit Terugvind- 1. Zijn de velden zodanig Wordt niet voldaan aan de hiervoor Beleidsmedewerker
van de baarheid omschreven dat de registratie genoemde criteria dan past de DIV
registratie Juistheid goed en snel terug te vinden beleidsmedewerker DIV dit aan in de
Volledigheid zijn registratie en koppelt dit terug aan de
2. Zijn de zaken aan de juiste collega die de registratie heeft
werkprocessen gekoppeld gemaakt

3. Zijn de juiste documenten
geregistreerd

4. Zijn de documenten aan de
juiste zaak gekoppeld

5. Dekt de omschrijving de lading

V. Bij de archivering

Wat Aspecten Criteria (Herstel) Actie: Wie
Kwaliteit Terugvind- 1. Zijn de velden zodanig De punten 1 t/m 5 worden aangepast Beleidsmedewerker
van de baarheid omschreven dat het de als niet wordt voldaan aan deze criteria | DIV
registratie Juistheid lading van het stuk dekt en
Volledigheid is het snel terug te vinden

2. Zijn de zaken aan de juiste
werkprocessen gekoppeld

3. Zijn de juiste documenten
geregistreerd

4. Zijn de documenten aan de juiste
zaak gekoppeld

5. Zijn de bewaartermijnen correct
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Het samenspel tussen de software ziet er als volgt uit:

De driver van de scanner zendt gedigitaliseerde beelden ongecomprimeerd naar Kofax Capture
Validation. Deze applicatie OCR't de beelden en slaat ze op in een PDF-container(searchable
image PDF, versie 1.4).

Het zichtbare deel van het PDF-bestand bestaat hierdoor uit afbeeldingen, terwijl daaronder
een laag met tekst en layout-informatie aanwezig is. Tijdens de creatie van het tussenformaat
wordt een lage compressieratio op de JPG-beelden toegepast. (Instelling 'Comprimeerbaarheid
van beeld = 100% - hoge kwaliteit). De bestanden worden opgeslagen op een centrale locatie
in het netwerk (server IRIS).

Op een centrale server (IRIS) binnen het netwerk draait de “"Kofax Capture PDF Generator”
software. Deze software controleert om de minuut of er gescande bestanden op de centrale
locatie zijn geplaatst. Indien dit het geval is, worden zij geconverteerd naar PDF/A-1a en
afgeleverd in de scansource map op de Djuma server Turms.

2.7 Technische specificaties overige hard- en software
Specificatie gebruikt besturingssysteem servers

> Kofax server: Windows 2016 server

> Djuma is een SaaS (Software-as-a-Service/Cloud toepassing)

Specificatie gebruikt besturingssystemen gebruikers
> Windows 10

Minimaal gebruikte hardware gebruikers: door middel van virtuele desktopsessies.

Hoofdstuk 3. Verklarende lijst van afkortingen en vaktermen

Bitdiepte

De hoeveelheid helderheids- of kleurwaarden per pixel. Meest gebruikte bitdieptes: 1 bit
bitonaal: zwart of wit. 8 bits grijswaarden: 256 grijs- of kleurwaarden. 24 bits RGB (Red,
Green, Blue): 16.7 miljoen kleurwaarden.

Compressie

het representeren van digitale gegevens met minder bits dan de oorspronkelijke representatie.
DPI

Dots Per Inch, afdruk kwaliteit van een afbeelding.

JPEG

bestandsformaat, Joint Photographic Experts Group.

PDF-A;

niet wijzigbaar bestandsformaat, Portable Document Format — Archiving.

PPI

Pixels Per Inch, of de scan kwaliteit van een afbeelding.

Resolutie:

term waarmee de kwaliteit en scherpte van een beeld wordt uitgedrukt. Resolutie slaat op de
dichtheid van het aantal beeldpunten (pixels). Hoe hoger de resolutie hoe meer beeldpunten er
zijn en hoe scherper de afbeelding is.

TIFF:

niet wijzigbaar bestandsformaat, Tagged Image File Format.

Virtual Rescan (VRS):

functionaliteit om scans ‘schoon te maken’ of digitale ruis te verwijderen.
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Bij een organisatorische of technische wijziging zijn de volgende stappen te

onderscheiden:

I&ID

2. Beleidsmede-
werker DIV

nieuwe versie van
het Handboek moet
worden goedge-
keurd door de
zorgdrager.

archivaris,
teammanager I&ID
en de beleidsmede-
werker DIV zijn
altijd betrokken bij
belangrijke
wijzigingen t.a.v. de
organisatie,
bestandsformaten
alsmede de software
en hardware voor
scanning en
archivering. De
gemeentearchivaris
en de beleids-
medewerker DIV
adviseren of de
voorgenomen

Stap | Actor Activiteit Toelichting Criteria en
normen
1. 1. Beleidsmede- Melden van Gaat om maat- Maatregel mag
werker DIV maatregel bij regelen voor geen negatieve
beleidsmedewerker | wijzigingen in het invloed hebben
?. Adviseur IV DIV die kan leiden vervangingsproces op het resultaat
tot verandering in en/of de archief- van het totaal
3. Functioneel de vervangings- beheeromgeving van de
applicatiebeheer | procedures die afbreuk kunnen vervangings-
doen aan de procedures.
4. Proceseigenaar kwaliteit en digitale
duurzaambheid
2. Beleidsmede- Het (laten) Een organisatorische | De analyse
werker DIV uitvoeren van een maatregel die van wordt gedaan
impactanalyse door | invloed is op de aan de hand van
Beleidsmedewerker | bewaarstrategie, een toetsing aan
DIV/Functioneel het wijzigingsbeleid | het bestaande
beheer/adviseur en/of de mensen beleid of wet- en
Iv in de organisatie. regelgeving.
Een technische
maatregel die van De technische
invlioed is op de maatregel moet
hard-of software inclusief een
testrapport en
gebruikerstest
zijn.
3. Beleidsmede- De Beleidsmede- Maatregelen die De beoordeling
werker DIV werker DIV mogelijk een wordt gedaan
adviseert afbreuk doen aan aan de hand van
omtrent het goed of | de kwaliteit en de opgestelde
afkeuren van de duurzaambheid impactanalyse in
organisatorische van archiefbe- Topdesk
maatregel scheiden worden
niet gerealiseerd
zonder toestemming
van de beleids-
medewerker DIV
4, 1. Teammanager Adviseren of er een | De gemeente- Maatregelen

mogen geen
negatieve
invloed

hebben op het
resultaat van de
procedures voor
het vervangings-
proces
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