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Gegevensbeheer van de sectie Ontsluiting heeft de procedures voor het importeren van extern vervaardigde 
inventarissen in Scope geheel geautomatiseerd. 
 
Dat betekent dat het veel sneller gaat dan voorheen. 
 
Dat betekent ook dat de aangeleverde gegevens moeten voldoen aan de standaard zoals hieronder beschreven: 
 
1. Excel-bestand 
 
Gegevens worden aangeleverd in een excel-bestand, dat als naam het archiefbloknummer heeft van het betreffende 
archief, bijvoorbeeld: 30123.xls, 507.A.xls 
 
2. Kolommen 
 
Het excel-sheet bevat altijd de volgende 9 kolommen: 
 
TypeBeschrijving Nummer Beschrijving UiterlijkeVorm DateringVan DateringTot OudNummer NotaBene 
        
 
3. Kolom TypeBeschrijving 
 
TypeBeschrijving bevat altijd een tweeletterige code, waarmee aangegeven wordt over wat voor type beschrijving we 
het hebben: 
 
RB = Rubriek 
EB = Enkelvoudige beschrijving 
VB = Verzamelbeschrijving 
DB = Deelbeschrijving 
 
4. Kolom Nummer 
 
In het geval van een RB bevat Nummer een rubrieknummer, bijvoorbeeld: 5, 1.1 of 9.1. 
In het geval van een EB of DB bevat Nummer een (tijdelijk) inventarisnummer, bijvoorbeeld: 93 of 12A. 
In het geval van een VB bevat Nummer een willekeurige waarde, want bij het omnummeren van de inventaris komt hier 
automatisch een opsomming van de onderliggende inventarisnummers te staan. 
 



5. Kolommen DateringVan en DateringTot 
 
Als een datering moet worden vastgelegd kan dat in deze kolommen. Bij een datering wordt alleen DateringVan 
ingevuld. Bij een reeks wordt de eerste in DateringVan en de laatste in DateringTot ingevuld. 
De volgende formaten worden gebruikt: YYYY of MM-YYYY of DD-MM-YYYY, bijvoorbeeld: 1980, 10-1956, 31-08-2004. 
Het kan natuurlijk zijn dat deze kolommen leeg blijven, zoals bij een RB. 
 
6. Voorbeeld van een inventaris in Excel. 
 
TypeBeschrijving Nummer Beschrijving UiterlijkeVorm DateringVan DateringTot OudNummer NotaBene 
RB 1 Boekhouding      
VB 1-2 Journaal  1671 1687   
DB 1   01-06-1671 30-07-1680   
DB 2   31-07-1680 16-08-1687   
EB 3 Grootboek 1 deel 1671 1675   
RB 2 Correspondentie      
RB 2.1 Nederland      
RB 2.1.1 Amsterdam      
EB 4 Brief aan 

Jansen 
1 brief 12-1672  Filmnr. 

7654 
 

EB 5 Brief aan 
Pietersen 

1 brief 01-1673  Filmnr. 
7655 

 

RB 2.1.2 Rotterdam      
 
 
7. Huisregels sectie Ontsluiting 
 
Uiteraard blijven voor het maken van inventarissen de Huisregels van de sectie Ontsluiting van kracht. 
http://nephew/bijlagen/acb/Huisregels%20Ontsluiting%203.1.htm 
 
 
 


