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Documentaire Informatievoorziening

Post

Post Inkomend - Algemeen

Brieven komen binnen bij de Centrale Postkamer.

Op de Centrale Postkamer wordt de post verdeeld over de directies. Een snelle verwer-
king is mogelijk als de afzenders duidelijk adresseren; dat wil zeggen, dat in het adres de
naam van de afdeling is vermeld. Maak hen hierop attent!

Algemene werkzaamheden

Nietjes verwijderen;

perforatie maken;

eventuele bijlagen en/of duplicaten tellen;

toekennen agendastempel en agendanummer, eventuele bijlagen en duplicaten in het
stempel vermelden;

het agendanummer bestaat uit de datum, het directienummer en een volgnummer, dat
bestaat uit 3 cijfers.

Filmen

De voorbewerkte en genummerde stukken worden op volgorde van agendanummer op
beeldplaat opgenomen;

via het agendanummer kan het stuk naderhand op de beeldplaat opgezocht worden, ter
inzage of ter reproductie.

Registratie

Na opname op de beeldplaat wordt het stuk ingebracht in het . -systeem via ;
vastgelegd wordt: agendanummer, afzender, referentie-nummer, datum stuk, bijlage(n),
duplicaten, rubricering, verwijzing, distributie, titel, eventueel trefwoord en uittreksel,
personen en organisaties;

afzender en referentienummer moeten zoveel mogelijk uniform worden ingebracht, aan-
gezien dit het terugzoeken achteraf eenvoudiger maakt;

de titel wordt zover de gegevens beschikbaar zijn opgebouwd uit: handeling, object/sub-
ject, plaats en tijd.
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Januari 1994

Post Inkomend - Algemeen (vervolg)

Vormen en verzenden CO’s

Na verwerking in het AREG-systeem worden met behulp van het -scherm het
schutblad en eventuele naslagen geprint;

het CO wordt gevormd (omslag, schutblad, naslagen);

het CO wordt naar de eerste belanghebbende op de distributielijst gestuurd;

van belang is de belanghebbenden controleren of de distributielijst compleet is, eventueel
laten aanvullen;

om verblijfplaatsen van CO’s te kunnen achterhalen is het van belang dat zorgvuldig in-
en uitgeboekt wordt via het . -systeem.

Antwoord- en volgpost (AVP)

Zijn er van een te agenderen stuk voorstukken, dan eerst in AREG het CO-nummer
opzoeken; '

is het CO geborgen, dan een nieuw CO vormen;

is het CO nog in omloop, dan het CO laten retourneren in verband met invoeging AVP;
stuk registreren in , invoegen in CO en door zenden naar de eerste belanghebben-
de.

Verwerken en afsluiten

Wijzigen distributielijst;

invoegen AVP;

verwijderen stukken;

wijzigen aard;

wijzigen c.q. aanvullen trefwoord en uittreksel;
afsluiten.

Informatie

Voor nadere informatie over alle inkomende post kan contact worden opgenomen met het
hoofd DIV.

Het afsluiten en bergen van CO’s wordt behandeld in Dynamisch Archief en Semi-
statisch Archief,
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2.5.1.2
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Post Inkomend - Operationeel

Dit heeft betrekking op operationele rapportage van binnenlandse zusterdiensten.

Een RID (Regionale Inlichtingendienst) levert de operationele rapportage in tweevoud
aan. Deze post wordt rechtstreeks overhandigd aan een directie-archief en van daaruit
wordt eventuele post voor andere directies naar de  betreffende . directie-archieven
gestuurd.

Hierna wordt alle operationele rapportage geregistreerd. Behalve het reeds toegekende
operatienummer vindt eveneens registratie in plaats.

Zie ook Registratie operationele post.
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2.5.1.3 Post Inkomend - Zusterdienst

januari 1994

Post van de zusterdiensten wordt door de Centrale Postkamer aan de afdeling BR over-
handigd.

BR verdeelt deze post over de directies.

Eenmaal aangekomen bij de postkamer van de verantwoordelijke directie volgt de post
van zusterdiensten de normale routing:

agendering, distributie, documentatie en berging van binnenkomende niet-operationele
post;

registratie, distributie, documentatie en berging van binnenkomende operationele post via
het directie-archief.
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Post Uitgaand - Algemeen

Uitgaande brieven worden opgesteld binnen een team of afdeling.
Een kopie van de brief wordt in het CO gevoegd als het antwoordpost betreft.

Het origineel van de brief wordt met het CO via de directie-postkamer naar de Centrale
Postkamer gezonden.

De Centrale Postkamer verzendt de brief, plaatst op de kopie van de brief het stempel
"VERZONDEN" en stuurt het CO terug naar de directie-postkamer.

De directie-postkamer geeft de kopie een agendanummer, neemt het op beeldplaat op en
stuurt het CO naar het betreffende team/afdeling.

Binnen het team/afdeling vindt registratie plaats en wordt de documentatie verzorgd.
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2.5.1.5 Post Uitgaand - Operationeel

Deze procedure is nog niet gereed.
Voorlopig verwerken naar analogie van Post Uitgaand - Zusterdienst
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Post Uitgaand - Zusterdienst

Niet-operationeel

Een brief aan een zusterdienst wordt vervaardigd binnen een team/afdeling.
Door de/een team-documentalist wordt in een nummer opgevraagd.
Ligt het initiatief bij onze dienst dan moet tevens een CO-nummer worden opgevraagd.

Is het een antwoord op een brief van een zusterdienst wordt het CO-nummer aangehou-
den van de oorspronkelijke binnengekomen brief.

Het team levert de brief in viervoud via de directie-postkamer aan de Centrale Postka-
mer:

de eerste twee exemplaren worden aan de geadresseerde dienst verzonden;

het derde exemplaar wordt voorzien van het stempel "VERZONDEN" en geretourneerd
aan de directie-postkamer, waar daarvan een CO wordt gevormd dan wel het in een
bestaand CO wordt gevoegd;

het vierde exemplaar wordt aan BR gezonden.

Het CO volgt de normale routing van distributie en berging als binnenkomende niet-ope-
rationele post.

Operationeel

Een uniforme procedure is in ontwikkeling. Vaststaande elementen:

Een brief aan een zusterdienst wordt vervaardigd binnen een team/afdeling.

Bij het directie-archief wordt een operationeel briefnummer aangevraagd.

De brief wordt in drievoud via het directie-archief aan de Centrale Postkamer gezonden:
de eerste twee exemplaren worden aan de geadresseerde dienst gezonden;

het derde exemplaar wordt voorzien van het stempel "VERZONDEN" geretourneerd aan
het directie-archief, waar het wordt geborgen.
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