
Bijlage A4  Eisen t.a.v. scannen van archiefinformatie 

Ter voorbereiding op het scannen worden onderstaande stappen uitgevoerd: 

 Document ontdoen van hechtmechanieken en bindmiddelen; 
 Beoordelen of met de grootformaatscanner moet worden gescand; 
 Te kleine of vreemd gevormde documenten zo mogelijk op een vel papier van A4-formaat 

plakken (om te scannen), anders een kopie op A4- formaat maken. Die kopie moet visueel 

identiek zijn aan het origineel; 
 Keuze wel/geen enveloppe (bij bezwaar/beroepsprocedures/zienswijzen, wanneer er 

wettelijke termijnen van toepassing zijn altijd meescannen). 
  

Als aanbeveling voor een hoge kwaliteit van de registratie voor vervanging geldt dat de 

leesbaarheid van alle gedrukte teksten voldoet aan Quality Index (QI) ≥ 5 ofwel minimaal 5 

lp/mm, dat wil zeggen het aantal lijnparen per millimeter bij een resolutie van 300 ppi. Voor 

afbeeldingen geldt QI ≥ 1,5.  

Voor het scannen worden minimaal de volgende instellingen gehanteerd:  
  

  
Scaninstellingen 

Instelling Eis of 

aanbeveling 

Achtergrond 

300 ppi Eis Deze resolutie wordt in de Metamorfoze-

richtlijnen nodig geacht om de minimale 

scherpte van 5 lp/mm (QI) te halen. Bij 

lagere resoluties wordt tekstherkenning 

(OCR) bemoeilijkt, waardoor de 

bruikbaarheid van gegevens vermindert. 

Bitdiepte 24, True Color Eis Aanbevolen wordt om erfgoedobjecten in 

24 bits kleur op te nemen (48 bits kleur 

alleen in uitzonderlijke gevallen waarbij 

objecten een uitzonderlijk kleurbereik 

en/of diepe zwarte tinten hebben) 

Compressie: standaard geen Aanbeveling Wanneer wel compressie: 

 ongecomprimeerd: TIFF 6.0 

Baseline (geschikt 8-bit en 16-bit) 

 lossless compressie: JPEG2000 part 

1 (geschikt 8-bit en 16-bit) 

(gemiddeld 50% besparing 

opslagruimte) 

 lossy compressie: JPEG compressie 

ratio 1:10 (alleen 8-bit) (gemiddeld 

90% besparing opslagruimte) 

Dubbelzijdig scannen: aan Aanbeveling   

Blanco pagina’s: aan ( < 

1%) 

Aanbeveling   

Opvullen perforatiegaten: 

aan 

Aanbeveling   

Kleurcorrectie: uit Aanbeveling   

Nietjesdetectie: aan Aanbeveling   



Instelling Eis of 

aanbeveling 

Achtergrond 

Scherpte, helderheid: 

automatisch en midden 

Aanbeveling   

Contrast: handmatig en 

midden 

Aanbeveling   

Bijsnijden (autocrop): uit Aanbeveling   

Rechtzetten: aan Aanbeveling   

Achtergrondonderdrukking: 

uit 

Aanbeveling   

 

 

Valideren, controle en herstelacties 
Na het scannen controleert de scanmedewerker de scan. Wanneer een scan niet voldoet aan 

tenminste één van de genoemde kwaliteitseisen, wordt een herstelactie uitgevoerd om de kwaliteit 

te verbeteren. De scans worden in dat geval digitaal hersteld of in het geheel opnieuw gescand. 

Voorbeelden van digitale herstelacties zijn:  

-    Blanco pagina’s verwijderen 

-    Roteren 

-    Bijsnijden 

-    Ruisreductie 

-    Scheefheid 

-    Helderheid 

-    Contrastaanpassing 

  

Indien nodig worden herstelacties uitgevoerd zoals beschreven in onderstaande tabel: 

  

Kwaliteitsnormen/-eisen Herstelacties indien niet aan kwaliteitsnomen 

wordt voldaan 

Alle pagina’s zijn in de juiste volgorde 

gescand, inclusief bijlagen en volledig ten 

opzichte van het papier (100%). 

Controleer de doorvoer, vergelijk 1 op 1, scan 

ontbrekende pagina’s en voeg deze op de juiste 

positie in. 

De pagina’s zijn rechtop leesbaar. Eventueel roteren van desbetreffende pagina. 

Blanco pagina’s zijn gescand 

(perforatiegaten gelden als blanco). 

Betreffende pagina’s selecteren en verwijderen. 

Pagina’s staan niet scheef (origineel is niet 

scheef, marge op scheefheid 2 graden als 

geen informatie ontbreekt).  

Controle doorvoer, transportrol en opnieuw 

scannen. 

Eventuele enveloppe achteraan plaatsen. Bij vastlopen, relevant deel enveloppe lossnijden en 

opnieuw scannen. 

Het document is gescand volgens het juiste 

scanprofiel. 

Document opnieuw scannen volgens juist 

scanprofiel. 

Het document en daardoor het beeld van 

de scan mag niet worden verminkt tijdens 

het scannen. 

Bijvoorbeeld door scheef trekken doorvoer. Het 

document herstellen en opnieuw scannen.  



Kwaliteitsnormen/-eisen Herstelacties indien niet aan kwaliteitsnomen 

wordt voldaan 

Tekstdelen mogen niet weggevallen. Pagina’s opnieuw scannen, mogelijk tekst door 

vouwen of ezelsoren weggevallen. Eerst 

gladstrijken van alle vouwen. 

Geen verscherping of verzwarting zodat 

letters dichtlopen of onleesbare passages 

ontstaan. 

Controleer instellingen en opnieuw scannen. 

Geen bovenmatige kleurafwijkingen die de 

bruikbaarheid verminderen. Betekenisvolle 

kleuren zijn herkenbaar (in grafieken, 

kaarten, tekeningen, foto) en te 

interpreteren. 

Controleer profielkeuze en instellingen en opnieuw 

scannen. 

Geen horizontale en/of verticale strepen.  Schoonmaken scanner en nogmaals scannen.  

Geen pixelverstoringen of vlekken op de 

scan.  

Schoonmaken scanner en nogmaals scannen.  

Pagina’s met weinig tekst worden mogen 

niet als blanco pagina worden gezien en 

dienen te zijn gescand.  

Controleer alle pagina’s en pagina alsnog scannen 

en invoegen. Indien bestanden pagina’s bevatten 

die <1% image hebben dan worden die standaard 

niet gescand en komt dit naar voren tijdens de 

visuele controle.  

Scans zijn niet te licht en blijven leesbaar. Pagina’s opnieuw scannen met een hogere 

resolutie. 

Details zijn leesbaar zoals duidelijke 

leestekens, relevante decimaalpunten of –

komma’s, kleine letters in voetnoten. 

Pagina’s opnieuw scannen met een hogere 

resolutie. 

  
  
  
  

Voorkeursformaten 

Informatiesoort Voorkeursformaat Acceptabel formaat 

Audio WAV, WAVE, BWF MP3, AAC 

Database SQL, SIARD, ODB ACDB, MDB 

Document PDF/A-1, PDF/A-2, ODT PDF 1.7, DOC, DOCX 

E-mail EML MSG, PST, MBOX 

Image TIFF, PNG JPEG, JPG, JP2, JPX 

Presentation ODP, PDF/A PPT, PPTX 

Spreadsheet ODS, CSV, PDF/A XLS, XLSX 

Vector Image SVG In overleg 

Video MXF MPEG-4, MKV 

  

  
Metadata t.b.v. duurzame archivering 



Element Omschrijving Verplicht 

Document-Id Element dat unieke registratiecode van document bevat. JA 

Documentsoort Element waarmee (generiek) documenttype kan worden geduid. Heeft 
geen invloed op beschikbare metadata etc. 

JA 

Naam Element om bestandsnaam mee te duiden van document. JA 

Status Element dat wordt gebruikt om aan te geven of een document definitief 
of concept is. 

JA 

Vertrouwelijkheid Element om aan te geven of document al dan niet openbaar is. JA 

Hoofdproces Element voor duiding hoofdproces (hiërarchisch niveau 1), zoals 
beschreven in ARIS 

JA 

Deelproces Element voor duiding deelproces (hiërarchisch niveau 2), zoals 
beschreven in ARIS 

JA 

 
 


