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Toelichting

projectnummer

Dit is altijd een 6-cijferig nummer.

code
Een drieletterige documentcode als omschrijving van de inhoud van het document. Zie de voorgaande pagina's voor deze codes.

vrije naam

Vrij te kiezen naam om inhoud van document nader te specificeren.

Houd de vrije naam van het document zo kort mogelijk.

De vrije naam bevat geen omschrijving van de inhoud van het document. Deze staat al in de drieletterige code.
De projectnaam komt voor in de inhoud van het document en hoort dus ook niet thuis in de bestandsnaam.

Let op:

Zet in pad- en bestandsnamen in plaats van een spatie een underscore
De combinatie van pad- en bestandsnaam is maximaal 256 karakters. Windows kan niet overweg met meer karakters.
Vanwege compatibiliteit met andere bestandssystemen, het plaatsen van links naar bestanden en het compact houden van de
bestandsnaam is het namelijk niet raadzaam om spaties te zetten.

datum
jaartal, maand en dag in cijfers direct achter elkaar opnemen.

versie

Als hetzelfde document meerdere malen in verschillende versies gebruikt wordt in formele communicatie dien je iedere versie te
voorzien van een versienummer.

Let op: Het versienummer is niet altijd van toepassing (bijvoorbeeld bij unieke documenten).

Je kunt op die plek dan andere codes zetten zoals bijvoorbeeld:

- con: concept

- def: definitief

- get: getekend exemplaar (bijvoorbeeld scans van voor akkoord getekende contractstukken)

extensie
Deze is afhankelijk van het programma waarmee het document is opgesteld. Deze mag je niet eigenhandig aanpassen.

voorbeelden:

101769_MAI_Aankondiging_werkzaamheden_20200511_V02.pdf
101769_FAC_gemeente_Gouda_Termijn_1_215276_20230905.pdf
101769_TEK_Watercompensatie_Bomencompensatie GHS_20230831_V03.pdf
101769_Geobest_Zettingsadvies_ GHS_20230830.pdf
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01_Algemeen 02_Onderzoeken_en Plannen 03_Correspondentie Code 04 Contract
ailbericht  [EMA adviezen ADV publicaties voor de krant en website PUB offerte/aanbiedina/inschriivingsstaat en -biliet OFF
brief BRF onderzoeken OND inspraakprocedures IPR offerteaanvraaq OFA
memo's MEM ontwerp ONT zienswiizen ZIE nota van inlichtingen NVI
notities NOT tekeningen en bestektekeningen TEK bezwaarschriften BEZ opdrachtbrief OPD
evaluatie EVA verslagen (0.a bouwvergaderingen, codrdinatievergaderingen, etc| VER meldingen MEL selectieleidraad SLD
checklist(en) [CHL revisietekeningen REV |klachten KLA |inschriivinus|eidraad ILD
foto's FOT directieraming. budgetraming en SO-, VO- en/of DO-ramingen RAM bewonersbrieven die huis-aan-huis verspreid worden |MAI aanbestedingsleidraad ALD
presentaties PRS metingen MET stukken behorende bii bewoners- en inloopavonden |BEW leveranciersselectie SEL
presentieliisten [PRL Rapportages (0.a asfaltonderzoek. milieukundige onderzoeken. e(RAP aanmeldingsformulier project bii nutsbedriiven K&L eoordelingsdocumenten bii EMVI-aanbesteding BEO
formulieren FOR voortgangsrapportage VGR verzekeringen VZK Jbrief afwiizing AFW
handleidingen [HAN vergunningen en alle biibehorden correspondentie VRG schadeclaims of aansprakeliikheidstellingen CLM ingevulde eigen verklaring EVK
financieel overzicht FIN projectafsluiting PAF kopie inschriiving Kamer van Koophandel KVK
facturen en correspondentie FAC actorenoverzicht ACT list met referentieprojecten REF
subsidieaanvragen SUB toezeggingen/afspraken aan derden DER omzetgegevens OoMZ
planning (overall projectplanning) PLN bewiis van inschriiving in beroepsreqister IBR
toetsersoverzicht TOE FSC-bedriifscertificaat FSC
risicoanalyse(s) RIS bewiis van bedriifsverzekering VRZ
programma's van eisen PVE proces verbaal van opening van de inschriivingen en documenten behorend bii de inschriivingsvereisten en gunningsadvies ANB
plannen van aanpak PVA bankgarantie BGA
communicatieplan CcoM liist met verrekenpriizen en tarieven voor reaiewerkzaamheden VPR
gedetailleerd werkplan WPL verklaring omtrent invulling Social Return-vereisten VSR
straatwerkplan SWP certificaten CER
V&G-plan V&G qarantiebewiizen GAR
bemalingsplan BEM specificaties SPS
Jkwaliteitsplan KWA IModel Basisovereenkomst MBO
BLVC-plan BLV |Ieverancie sselectie LEV
plan voor de omganag met vriigekomen materialen OVM meer- & minderwerkmeldingen (afwiikingen) MMW
installatievoorschriften VST weeagbonnen bouwstoffen en geleidebonnen (met afvalstroomnummer) BON
debietmeterstanden arondwaterontrekkina/-lozing DEB dagrapporten van de uitvoering DRP
arondwaterstandmonitorinasgegevens (peilbuizen) GWS weekrapporten van de uitvoering WRP
projectblad(en) PBL dagstaten DST
rekenblad(en) RBL weekstaten WST
termiinstaten TST
staat van afrekenina SVA
verzoek tot wiiziaina VTW
prestatieverklarinaen PVK
procestoetsen en producttoetsen PTO
roces-verbaal van opneming, overdracht, oplevering voor onderhoudstermijn en na onderhoudstermijin OVD




