
Entiteit: Record

Aggregatieniveau: Document

Element: Standaard

Toepassingsprofiel Elementnaam voorbeeldsysteem Voorbeeldwaarden voorbeeldsysteem Definitie Waardering Metadata waarde Herhaalbaar Overschrijfbaar Geautomatiseerd Overerfbaar van zaak Toelichting

Nr. in TMLO Elementnaam in TMLO Semantiek Syntax

1 Entiteittype <systeem: niet zichtbaar voor medewerker> Specificeert type van de beschreven entiteit n.v.t. In een één-entititeitenmodel niet van toepassing aangezien 

het altijd een record betreft, bij een meer-entiteitenmodel 

2 Identificatiekenmerk Documentnummer 15.FAUN.1602 Uniek kenmerk van een record (document) V Systeem genereert Alfanumeriek Nee Nee Ja Nee

3 Aggregatieniveau <niet zichtbaar> Onderscheidt de niveaus waarop een entiteit kan 

worden beschreven

V Medewerker kiest Tabel Nee Nee Nee Nee

4 Naam Titel Beschikking subsidie Faunafonds (beknopte) Inhoudelijke beschrijving (naamgeving) 

van het onderwerp van het record (document)

V Systeem genereert Tekst Ja Nee Ja / Nee N.v.t.

5 Classificatie Classificatie BAC [of ZTC] Samenvoeging van archiefbestanddelen tot één 

nieuw geheel met een eigen identiteit.  Een 

document die standaard behoort bij een bepaald 

dossier en opgemaakt binnen een bepaald 

bedrijfsproces bijv. kan worden geklasseerd onder 

één classificatiecode om het beter vindbaar te 

maken 

V.i.v.t. Medewerker kiest Tabel Ja Nee Nee Ja Eventueel gekoppeld aan zaaktype/dossiertype

5.1 Classificatiecode Classificatiecode 1.777.2 Kenmerk waaronder het record wordt ingedeeld / 

geklasseerd

V Systeem genereert Alfanumeriek Nee Ja Ja N.v.t.

5.2 Omschrijving Trefwoorden Waterschade Nadere omschrijving van classificatie(code) V Systeem genereert Tekst Nee Ja Ja Ja

5.3 Bron Bron Basisarchiefcode Verwijzing naar het geldende classificatieschema 

/ ordeningsplan

V Tekst, alfanumeriek Nee Ja Ja Ja

5.4 Datum Datum 20181201 Datum of periode wanneer geldig / gebruikt V Systeem genereert Datum:

jjjmmdd

Nee Ja Ja Ja

6 Omschrijving Inhoud (betreft gezichtspunt, handeling, object).  Vrije tekst met nadere beschrijving van het 

document

O Medewerker vult in Tekst Ja Ja Nee Nee Nadere inhoudelijke ontsluiting van het document

7 Plaats

7.1 Fysieke locatie Kast, planknr Fysieke locatie van het record V.i.v.t. Medewerker vult in Tekst, alfanumeriek, 10 

tekens

Ja / Nee ja nee nee Locatieaanduiding analoge documenten en dossiers

7.2 Bron pad naar de virtuele locatie in het 

systeem/procesapplicatie

Virtuele locatie van het record V.i.v.t. systeem herkent Tekst, alfanumeriek, 10 

tekens

Ja nee ja nee Locatieaanduiding digitale documenten en dossiers

9 Dekking Duidelijk maken wanneer en tot waar 

(geografisch) bevoegdheden van betrokken 

organisatie gelden, dan wel de werking van een 

Record zich uitstrekt.

P Het takengebied van VOORBEELDORGANISATIE kent een 

belangrijke ruimtelijke/geografische component, tevens 

incidentgebaseerd

9.1 In tijd Tijd 20171010 Geeft positionering in de tijd aan, waarin iets van 

kracht is / was dan wel bestond

O Systeem genereert of

Medewerker kiest

Datum:

jjjmmdd

nee ja Ja / Nee Ja Incidentgebaseerd

9.2 Geografisch gebied Provincie provincie Gelderland Geeft ruimtelijke afbakening / locatie van record 

of werking ervan aan

O Systeem genereert of

Medewerker kiest

Lijst of tekst, 

alfanumeriek

Ja Ja Ja / Nee Ja Ruimtelijke/geografische component

10 Externe Identificatiekenmerken Externe identificatiekenmerken Leggen van een relatie met een extern systeem V.i.v.t. Systeem herkent Tekst, alfanumeriek Ja Nee Ja Nee Er bestaat een grote kans dat andere, externe actoren van 

belang kunnen zijn in de informatievoorziening van 

VOORBEELDORGANISATIE, zoals waterschappen.

10.1 Kenmerk systeem ID systeem Omgevingsloket Online (OLO) Naam of identificatie binnen extern systeem V.i.v.t. Systeem herkent Tekst, alfanumeriek Nee Nee Ja Nee Idem

10.2 Nummer binnen systeem Codering OLO_0123 Nummer/code binnen betreffende systeem V.i.v.t. Systeem herkent Alfanumeriek Nee Nee Ja Nee Idem

11 Taal VERVALT Taal waarin het record (stuk) is opgesteld V.i.v.t. Systeem genereert of

Medewerker kiest

Tekst Ja Ja Ja / Nee Ja VOORBEELDORGANISATIE heeft alleen betrekking op 

Nederlands grondgebied; waarschijnlijk zijn er geen 

documenten in vreemde talen opgesteld.

12 Event - Geschiedenis Versiegeschiedenis Vastlegging van het ontstaan en wijzingen van een 

record

V.i.v.t. Systeem genereert of

Medewerker kiest

Alfanumeriek Ja Nee Ja nee Weergave geschiedenis beheer record.

12.1 Datum / Periode Datum/periode 20180109 Datum en tijd/periode waarop iets heeft 

plaatsgevonden of gaat plaatsvinden.

V systeem herkent Datum:

jjjmmdd

Nee Nee Ja nee

Datum verzending 20180109 De datum waarop het document verzonden is systeem geneneert of medewerker 

kiest

Datum:

jjjmmdd

nee nee ja/nee nee

Datum wijziging 20180110 De datum waarop het document afgehandeld  is systeem geneneert of medewerker kiestDatum:

jjjmmdd

nee nee ja/nee nee

Tijdstip wijziging 12:01 het tijdstip waarop het document afgehandeld is systeem geneneert of medewerker kiest

Tijd: 

uren: minuten

nee nee ja/nee nee

Datum ontvangst 20180112 Datum van ontvangst van het document in het 

systeem 

Systeem geneneert  Datum:

jjjmmdd

Nee Nee ja nee

Datum oorsprong 20180109 Datum waarop het document is aangemaakt Systeem herkent  of Medewerker vult 

in

Datum:

jjjmmdd

Nee Nee ja/nee nee

12.2 Type Handeling Opstellen, ontvangst Type gebeurtenis (activiteit) V Systeem genereert Tekst Nee Nee Ja / Nee nee

Aangemaakt door Medewerker 0123 Diegene die het document heeft geregistreerd V Systeem herkent Tekst, alfanumeriek Nee Nee Ja nee

Laatst gewijzigd door Medewerker 0123 Diegene die als laatste het document heeft 

gewijzigd

V systeem herkent Tekst, alfanumeriek nee nee Ja nee

Status Vastgesteld. Concept de status van het document Systeem herkent

of

Medewerker kiest

tekst nee Ja Nee nee

Status ID 2 Systeem herkent alfanumeriek nee Ja Nee nee

12.3 Beschrijving Beschrijving Gezichtspunt, handeling, object, tijd en plaats Nadere omschrijving van de gebeurtenis 

(activiteit)

O Medewerker vult in Tekst, alfanumeriek Nee Nee Nee Ja Nadere inhoudelijke duiding van beheersmatige gebeurtenis 

verschaft meer duidelijkheid over de juridische en 

documentaire waarde van het document

12.4 Verantwoordelijke Behandelaar Medewerker 0123 Diegene die verantwoordelijk is voor de 

gebeurtenis (activiteit)

V Systeem herkent

of

Medewerker kiest

Tabel: Natuurlijke naam, 

Tekst, alfanumeriek

Nee Nee Ja / Nee Ja

13 Event - Plan Gepland beheer Geeft activiteiten of gebeurtenissen weer die in de 

toekomst van belang zijn voor Record (wat moet er 

mee gebeuren, wanneer moet archief worden 

overgebracht

V.i.v.t. Systeem herkent

of

Medewerker kiest

Tekst, alfanumeriek Ja Ja Ja / Nee Ja In het kader van goed informatiebeheer is het van belang om 

toekomstige beheersmatige handelingen, zoals vernietiging, 

te plannen.

13.1 Datum / periode Datum/periode: 20200102 Datum of periode waarop / -iets zal plaatsvinden V Systeem genereert Datum:

jjjmmdd

Nee Ja Ja / Nee Ja

13.2 Type Type: Vernietigen Soort activiteit of gebeurtenis V Systeem herkent

of

Medewerker kiest

Tekst Nee Ja Ja / Nee Ja

13.3 Beschrijving Typebeschrijving Record X kan volgende de Provinciale Selectielijst 

per 2020 vernietigd worden.

Nadere omschrijving van de gebeurtenis of 

activiteit

V Systeem herkent

of

Medewerker kiest

Tekst, alfanumeriek Nee Ja Ja / Nee Ja

13.4 Aanleiding Aanleiding Vernietigingsronde 2020 Indicatie van mechanisme waarmee gebeurtenis 

of actie in gang wordt gezet

O Systeem herkent 

of

Medewerker kiest

Logisch (ja/nee) Nee Nee Ja / Nee Ja Indicatie van het mechanisme is relevante contextuele 

informatie.

15 Relatie Relaties V.i.v.t. Systeem herkent 

of

Medewerker kiest

Tekst Ja nee Nee Nee In  het kader van procesgericht werken moeten snel relaties 

gelegd kunnen worden tussen records.

15.1 Relatie-ID Relatie-ID REL-1-0102 Uniek kenmerk van andere record(s) waarmee een 

relatie bestaat. Verticaal: met dossier. 

Horizontaal: met andere stukken. Bijvoorbeeld: 

record is een besluit op een ander record.

V Medewerker kiest Tabel

Tekst, alfanumeriek

Nee nee Nee Nee

15.2 Type relatie Type relatie Is bijlage van; is nadere uitwerking van; is reactie 

op

Beknopte beschrijving van relatie met andere 

record(s). Verticaal: met dossier. Horizontaal: met 

andere stukken. Bijvoorbeeld: record is een besluit 

op een ander record.

V Medewerker vult in Tekst, alfanumeriek Nee Ja Nee Nee

15.3 datum/periode VERVALT Duiding van start/eind van relatie met andere 

record(s)

O In 1 intiteitmodel niet verplicht om dat relatie tussen record 

(stuk) en dossier / zaak blijvend is

15C Ontstaanscontext De verwijzing naar de organisatorische context 

van het archiefstuk 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.

V.i.v.t. Systeem herkent Tekst, alfanumeriek Nee Nee Ja Ja

15C-1 Actor Actor Afdeling X, [naam extern taxatiebureau] Een organisatie of persoon verantwoordelijk voor 

of betrokken bij opmaken, opnemen van 

archiefbescheiden en/of processen van informatie- 

en archiefbeheer

V.i.v.t. Medewerker kiest Tabel Ja Nee Ja / Nee Ja VOORBEELDORGANISATIE bestaat uit meerdere interne 

actoren, tevens zijn er externe actoren. Deze moeten geduid 

kunnen worden, met name bij zaakgericht werken.

15C-1.2 Identificatie-kenmerk Actor-ID Afd.1.x Uniek kenmerk van een actor V Systeem herkent Alfanumeriek Nee Nee Ja / Nee Ja

15C-1.3 Aggregatieniveau Aggregatieniveau Afdeling Onderscheidt de niveaus waarop een actor kan 

worden beschreven

Aanbevolen Systeem herkent Tekst Nee Nee Nee Ja In een hiërarchische organisatie is het essentieel om de 

positie van de actor in de organisatie te duiden.

15C-1.4 Geautoriseerde naam Geautoriseerde naam: Human Resources De benaming(en), waaronder een actor bekend is V Systeem herkent Tekst Nee Ja Nee Ja

15C-1.7 Plaats Contactgegevens Adres, plaats,  e-mail, telefoon, rekening Fysieke adres van organisatie of persoon O Systeem herkent Lijst of tekst, 

alfanumeriek

Ja Ja Ja / Nee Ja (Interne) contactgegevens actor betrokken bij het record.

15C-1.8 Jurisdictie VERVALT Interne statuten, paragraaf 3, artikel 3.4. Nadere omschrijving van werkingsgebied / 

bevoegdheden

O Systeem herkent Lijst of tekst, 

alfanumeriek

Nee Ja Nee Ja Dit metagegeven is overerfbaar van het dossier.

15C-2 Werkproces Werkproces Proces waar het record (stuk) uit voortkomt V.i.v.t. Systeem vult in 

of

Medewerker kiest

Tekst, alfanumeriek Ja Nee Ja / Nee Ja Dit metagegeven is overerfbaar van het dossier.

15C-2.2 Identificatie-kenmerk Identificatiekenmerk Uniek kenmerk van een activiteit Aanbevolen Systeem herkent Alfanumeriek Nee Nee Ja / Nee N.v.t. Dit metagegeven is overerfbaar van het dossier.

15C-2.3 Aggregatieniveau Aggregatieniveau Onderscheidt de niveaus waarop een activitieit 

kan worden beschreven

Aanbevolen Systeem herkent Tekst Nee Nee Nee N.v.t. Dit metagegeven is overerfbaar van het dossier.

15C-2.4 Naam Naam proces Kernachtige omschrijving van de activiteit of het 

proces

V Medewerker vult in Tekst Nee Ja Nee N.v.t. Dit metagegeven is overerfbaar van het dossier.

16 Gebruiksrechten Gebruiksrechten Voorwaarden voor gebruik anders dan raadpleging 

van het record (document)

V.i.v.t. Medewerker kiest Tabel Ja Ja Nee Ja De proceseigenaar stelt de voorwaarden voor gebruik. Dit 

kan op documentiveau afwijken van een dossier. 

16.1 Omschrijving voorwaarden Voorwaarden Alleen te bewerken door… Voorwaarden voor het gebruik anders dan 

raadpleging van het record (document)

V.i.v.t. Medewerker vult in Tekst Nee Ja Nee Ja Idem

16.2 Datum / periode Periode 20180901 17:30 - 20180911 09:00 Datum of periode waarin voorwaarden van 

toepassing zijn

V.i.v.t. Medewerker kiest Datum en tijd,

jjjmmdd en hh:mm

Nee Ja Nee Ja Periode waarin de rechten gelden

17 Vertrouwelijkheid Vertrouwelijkheid Aanduiding van het niveau van vertrouwelijkheid 

van het record (document)

V.i.v.t. Medewerker kiest Tabel Ja Ja Ja / Nee Ja Waarschijnlijk zijn bepaalde records die ontstaan bij de 

taakuitvoering van VOORBEELDORGANISATIE tijdelijk 

vertrouwelijk of geheim. Dit moet geduid kunnen worden.

17.1 Classificatie / niveau Niveau Vertrouwelijk, geheim, niet vertrouwelijk Aanduiding van niveau van vertrouwelijkheid V Medewerker kiest Tabel Nee Ja Ja / Nee Ja Idem

17.2 Datum / periode Periode 20180201 - 20190131 Datum of periode waarin het niveau van 

vertrouwelijkheid van toepassing is

V Medewerker kiest Datum (jjjjmmdd) Nee Ja Ja / Nee Ja Periode waarin de classificatie geldt.

18 Openbaarheid Openbaarheid Omschrijving van de beperking voor raadpleging 

van het record (document)

V.i.v.t. Medewerker kiest Tabel Ja Ja Ja Ja Informatie vastgelegd op documenten van 

VOORBEELDORGANISATIE kan worden opgevraagd in het 

kader van de Wet openbaarheid van bestuur. Deze wet kent 

uitzonderingsgronden. Voorts kunnen bepaalde documenten 

ongeschikt zijn voor interne verspreiding binnen de 

organisatie.

18.1 Omschrijving beperkingen Beperkingen Alleen zichtbaar voor de directie Omschrijving van beperkingen voor raadpleging V.i.v.t. Medewerker vult in Tekst Nee Ja Ja / Nee Ja Idem.

18.2 Datum / periode Periode 20180201 - 20181231 Datum of periode waarin openbaarheidsbeperking 

van toepassing is

V.i.v.t. Medewerker kiest Datum (jjjjmmdd) Nee Ja Ja / Nee Ja Periode waarin de beperkingen gelden.

19 Document vorm Documentvorm Soort record (document)  met een specifieke stijl, 

inhoud en/of vorm

V Medewerker kiest Tabel Nee Nee Alleen van 

toepassing op 

documenten.

Nee

19.1 Redactie / genre Documenttype Beroepschrift, beschikking, besluit, aanmaning, 

etc.

Type archiefbescheiden (records) met een 

specifieke stijl, inhoud of vorm

V Medewerker kiest Tabel (bij voorkeur de 

documenttypen 

genoemd in NEN 2084)

Nee Ja Nee Nee

19.2 Verschijningsvorm Vorm spreadsheet, tekst, afbeelding Verschijningsvorm van een record V.i.v.t. Systeem herkent of medewerker vult 

in

Tekst Ja Ja Ja / Nee Nee

19.3 Structuur Layout hoofdtekst, voettekst Omschrijving van structuur van record (op 

verschillende aggregatieniveaus)

V.i.v.t. Medewerker kiest Tekst Nee Ja Ja / Nee Nee

20 Integriteit Integriteit integer, niet integer Volledigheid van een record (concept, definitief) V.i.v.t. Medewerker kiest Tabel Nee Ja Nee Nee Betreft de volledigheid van een record. Keuzeveld met 

toelichting. 

21 Formaat Eigenschappen Fysieke/technische aspecten van een record V.i.v.t. Systeem herkent Tekst Ja Nee Ja Nee Van een digitale record moet de integriteit en het digitale 

gedrag geduid kunnen worden. Dit om te voldoen aan de 

eisen van de NEN-ISO-norm 15489: integriteit en 

authenticiteit.

21.1 Identificatiekenmerk (van formaat) Identificatiekenmerk c://besl_bw_090918.doc Uniek kenmerk van digitaal bestand V Systeem neemt over van 

identificatiekenmerk 

Tekst Nee Nee Ja Nee Idem

21.2 Bestandsnaam (van formaat) Bestandsnaam Korte omschrijving van het digitaal record of 

benaming.

V Systeem herkent

of

Medewerker vult in

Tekst Nee Ja Nee Nee Idem

21.2.1 Naam (van Bestandsnaam van formaat) Naam besl-bw_090918 Korte omschrijving van een digitaal bestand of 

benaming zonder aanduiding van het 

bestandsformaat.

V Medewerker vult in Tekst Nee Ja Nee Nee Van een digitale record moet de integriteit en het digitale 

gedrag geduid kunnen worden. Dit om te voldoen aan de 

eisen van de NEN-ISO-norm 15489: integriteit en 

authenticiteit.

21.2.2 Extensie (van naam van formaat) Extensie .doc Aanduiding van het bestandsformaat van het 

digitaal record. De extensie op zich kan valse 

informatie geven en niet overeenkomen met het 

eigenlijke bestandsformaat. 

O Systeem herkent Tekst Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.3 Type (van formaat) Type Enkelvoudig Typering van het digitaal record (document). V.i.v.t. Systeem herkent Tekst, alfanumeriek Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.4 Omvang (van formaat) Omvang 0,4 mb Ruimtebeslag op medium (bytes of een veelvoud 

daarvan).

V Systeem herkent Tekst, alfanumeriek Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.5 Bestandsformaat (van formaat) Bestandsformaat fmt/40 Code volgens welke gegevens op een 

gegevensdrager zijn opgeslagen (b.v. .pdf).

V Systeem herkent Bestandsformaten zijn 

benoemd in het 

PRONOM register

Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.6 Creatieapplicatie Creatieapplicatie Omschrijving van de applicatie 

(toepassingsprogrammatuur) waarmee het record 

(stuk) oorspronkelijk gemaakt is.

V.i.v.t. Systeem herkent Naam en versie van de 

applicatie

Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.6.1 Naam (van creatieapplicatie van formaat) Naam creatieapplicatie Microsoft Word Benaming van de applicatie waarmee het 

oorspronkelijke bestand is gemaakt.

V Systeem herkent Tekst Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.6.2 Versie (van creatieapplicatie van formaat) Versie creatieapplicatie 10.1 Nadere aanduiding van de versie van de 

creatieapplicatie.

V Systeem herkent Alfanumeriek Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.6.3 Datum aanmaak (van creatieapplicatie van 

formaat)

Datum versie creatieapplicatie 20150115 Datum waarop het oorspronkelijke digitale 

bestand met de creatieapplicatie is gemaakt.

V Systeem herkent Datum (jjjjmmdd) Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.7 Fysieke integriteit Fysieke integriteit Uitdrukking van de mate waarin het digitaal record 

(document) van volledigheid en onbeschadigd is.

V.i.v.t. Systeem herkent Algoritme dat gebruikt is 

bij de controle, conclusie 

van de controle, datum 

van de controle.

Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.7.1 Algoritme (type)(van fysieke integriteit van 

formaat)

Algoritme Longitudinal parity check Aanduiding van algoritme, gebruikt om de 

checksum te maken.

V Systeem herkent Tekst Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.7.2 Waarde (van fysieke integriteit van formaat) Waarde 51 De waarde van de checksum. V Systeem herkent Numerieke waarde Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.7.3 Datum (van fysieke integriteit van formaat) Datum fysieke integriteit 20120102 Datum waarop de checksum is gemaakt. V Systeem herkent Datum (jjjjmmdd) Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.8 Datum aanmaak (van formaat) Datum aanmaak 20140102 Datum waarop het record (document) is 

aangemaakt

V Systeem herkent Datum (jjjjmmdd) Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.9 Event plan formaat (van formaat) Gepland beheer Activiteit of gebeurtenis die aangeeft wat in de 

toekomst moet / zal gebeuren

V.i.v.t. Systeem herkent Tekst Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.9.1 Datum (van event plan formaat) Datum 20160102 Datum of periode waarop / -in iets zal 

plaatsvinden

V.i.v.t. Systeem herkent Datum (jjjjmmdd) Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.9.2 Type (van event plan formaat) Type Conversie Soort activiteit of gebeurtenis V.i.v.t. Systeem herkent Tekst Nee Nee Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.9.3 Beschrijving (van event plan formaat) Beschrijving Tekstuele uitleg Nadere omschrijving van de gebeurtenis V.i.v.t. Systeem herkent Tekst Nee Ja Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.9.4 Aanleiding (van event plan formaat) Aanleiding Vervangingsbesluit Indicatie van mechanisme waarop gebeurtenis in 

gang wordt gezet.

V.i.v.t. Systeem herkent Tekst Nee Ja Ja Nee <systeem: niet zichtbaar voor medewerker>

21.10 Relatie (van formaat) Relatie c://besl_bw_080918.doc Definieert de samenhang met andere digitale 

bestanden.

V.i.v.t. Systeem herkent Tekst Ja Ja Ja Nee Nadere duiding van inhoudelijke samenhang met andere 

digitale records


