DOCUMENTTYPEN
Notitie bij RGBZ-werkgroep 4 september 2012, agendapunt 2.d; Arjan Kloosterboer, 29 augustus 2012
Op de hierna volgende bladzijden is het voorstel voor de documenttypen opgenomen zoals dat de vorige bijeenkomst ter tafel lag. Aan een bespreking daarvan zijn we toen niet  toegekomen. Op Pleio is hiervoor alle gelegenheid geweest (zie hier en daar). Ook zijn op Pleio de voorstellen voor de definities van de door KING toegevoegde documenttypen opgenomen (zie die Pleio-wiki).  

Op grond van de reacties stel ik voor:
1. Om onderstaande lijst met documenttypen vast te stellen met de volgende aanpassingen:
a. ´Tekening (kunstzinnig)´ vervalt
b. ´Tekening (technisch)´ te vervangen door ´Technische tekening´.
c. ´Beslaglegging´ te laten vervallen
d. ´Identititeitsbewijs´ te laten vervallen
e. ´Kiezerspas´ te laten vervallen
f. ´Schademelding´ te laten vervallen
g. ´Stembiljet´ te laten vervallen
h. ´Voorlopige voorziening´ te laten vervallen
i. ´Beleidsplan´ te vervangen door ´Beleidsdocument´
j. ´Streekplan´ te laten vervallen
k. ´Structuurplan´ te laten vervallen
l. ´Trajectplan´ te laten vervallen
m. ´Voornemen´ te laten vervallen
n. ´Handboek´ te laten vervallen
o. ´Kandidatenlijst´ te laten vervallen
p. ´Auditverslag´ te laten vervallen
q. ´Uitslag´ te laten vervallen
r. ´Enquete´ te laten vervallen
s. ´Oproepkaart´ te laten vervallen.
2. Om de definities van de objecttypen vast te stellen zoals vermeld in de eerder genoemde Pleio-wiki.
N.t.b.: de definitie van ´Register´.  

Actiepunt uit een voorgaand overleg is nog of er een relatie gelegd moet worden naar de Selectielijst Archiefbescheiden en/of het DSP.
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Voorstel documenttypen dd. 12-6-2012

	Documenttype
	NEN-hierarchie
	Herkomst
	Definitie
	Opmerking
	Wijziging

	Advies
	Advies
	NEN
	Uitwerking van een mening of aanbeveling over een bepaald(e) object, subject, handeling, proces of dienst.
	
	

	Voorstel
	Advies > Voorstel
	NEN
	Aanbeveling over de wijze van handelen ten aanzien van een bepaald object, subject, handeling, proces of dienst.
	
	

	Voordracht
	Advies > Voorstel >  Voordracht
	NEN
	Voorstel voor het toekennen van een functie of bevoegdheden aan een persoon.
	
	Toegevoegd

	Afbeelding
	Afbeelding
	NEN
	Document dat op tweedimensionale wijze een object, persoon of situatie weergeeft.
	
	Toegevoegd

	Film
	Afbeelding > Film
	NEN
	Met optische middelen en met behulp van fotografische technieken vervaardigd bewegend beeld. 
	
	Toegevoegd

	Foto
	Afbeelding > Foto
	NEN
	Met optische middelen en met behulp van fotografische technieken vervaardigde afbeelding. Voorbeelden van fysieke vormen van een foto zijn negatief, diapositief, microfilm, afdruk (op een analoge drager), digitale foto.
	
	

	Grafiek
	Afbeelding > Grafiek
	NEN
	Grafische weergave van de relatie tussen variabelen.
	
	Toegevoegd

	Kaart
	Afbeelding > Kaart
	NEN
	Gegeneraliseerde afbeelding (van een deel) van het aardoppervlak. 
	Meestal zijn kaarten op schaal; thematische kaarten hoeven niet noodzakelijkerwijs op schaal te zijn. Kaarten met een schaal groter dan 1:10.000 worden plattegrond genoemd. Een aantal kaarten verenigd in een band is een kaartboek of een atlas.
	Hernoeming van 'Kaart (geografisch)

	Tekening
	Afbeelding > Tekening
	NEN
	Afbeelding van een of meer objecten of personen vervaardigd door middel van een manuele techniek.
	
	Hernoeming van 'Tekening (overig)'

	Tekening (kunstzinnig)
	Afbeelding > Tekening > …
	KING
	
	
	

	Tekening (technisch)
	Afbeelding > Tekening > …
	KING
	Tekening op schaal van een bestaand of ontworpen object of situatie volgens de geldende normen en voorschriften
	
	

	Agenda
	Agenda
	NEN
	Overzicht waarin te verrichten activiteiten of in een vergadering te behandelen punten zijn vastgelegd.
	
	

	Besluit
	Besluit
	NEN
	Beslissing van een persoon of organisatie die van algemene strekking is, inhoudende een publiek- of privaatrechtelijke rechtshandeling.
	Het gaat hier om besluiten in algemene zin, d.w.z. niet alleen van bestuursorganen. De Algemene Wet Bestuursrecht verstaat onder een besluit (art. 1.3): een schriftelijke beslissing van een bestuursorgaan, inhoudende een publiekrechtelijke rechtshandeling. 
	

	Regeling
	Besluit > …
	KING
	
	
	

	Beschikking
	Besluit > Beschikking
	NEN
	Beslissing van een persoon of organisatie die van specifieke strekking is, inhoudende een publiek- of privaatrechtelijke rechtshandeling. 
	De Algemen Wet Bestuursrecht verstaat onder een beschikking (art. 1.3): een besluit dat niet van algemene strekking is, met inbegrip van de afwijzing van een aanvraag daarvan. Hieronder vallen ook verlening, vernietiging, vaststelling en intrekking beschikkingen.
	Toegevoegd

	Benoeming
	Besluit > Beschikking > Benoeming
	NEN
	Beschikking op basis waarvan een persoon wordt geautoriseerd bepaalde handelingen uit te voeren dan wel verrichtingen te doen.
	
	Toegevoegd

	Opdracht
	Besluit > Beschikking > Opdracht
	NEN
	Beschrijving van de (al dan niet na te laten) handelingen waaraan in een latere periode behoort te worden voldaan.
	
	

	Beslaglegging
	Besluit > Beschikking > Opdracht > …
	KING
	
	
	

	Dwangbevel
	Besluit > Beschikking > Opdracht > …
	KING
	
	
	

	Lastgeving
	Besluit > Beschikking > Opdracht > …
	KING
	De overeenkomst van opdracht waarbij de ene partij, de lasthebber, zich jegens de andere partij, de lastgever, verbindt.
	Bron: art. 7:414 van het Burgerlijk Wetboek.
	

	Vergunning
	Besluit > Beschikking > Vergunning
	NEN
	Beschikking waarbij iets wordt toegestaan wat voordien verboden was.
	
	Toegevoegd

	Norm
	Besluit > Norm
	NEN
	Vrijwillige afspraak tussen belanghebbende partijen over een product, dienst of proces. 
	
	Toegevoegd

	Verordening
	Besluit > Verordening
	NEN
	Besluit van een lagere overheid bevattende een bindende (rechts)regel voor het uitvoeren en vormgeven van processen, handelingen, gedragingen, producten en/of diensten.
	
	

	Voorschrift
	Besluit > Voorschrift
	NEN
	Besluit bevattende regels voor het uitvoeren en vormgeven van processen, handelingen, gedragingen, producten en/of diensten. 
	
	

	Wet
	Besluit > Wet
	NEN
	Besluit van de centrale overheid bevattende een bindende (rechts)regel voor het uitvoeren en vormgeven van processen, handelingen, gedragingen, producten en/of diensten.
	
	Hernoeming van 'Wetgeving'

	Bevestiging
	Bevestiging
	NEN
	Document waaruit blijkt dat een handeling heeft plaatsgevonden.
	
	Toegevoegd

	Ontvangstbevestiging
	Bevestiging > …
	KING
	
	
	

	Brief
	Brief
	NEN
	Document in een door de traditie bepaalde vorm bestemd om aan degene aan wie het is gericht iets mede te delen.
	
	Toegevoegd

	Begeleidend Schrijven
	Brief > Begeleidend Schrijven
	NEN
	Document dat het ter beschikking stellen van een nota, een wetsvoorstel, een dienst of een product enz. begeleidt.
	
	Toegevoegd

	Sollicitatiebrief
	Brief > Sollicitatiebrief
	NEN
	Document waarmee iemand de wens uit om voor bepaalde werkzaamheden een dienstverband aan te gaan.
	
	Hernoeming van 'Sollicitatie'

	Factuur
	Factuur
	NEN
	Staat van verschuldigde kosten wegens geleverde goederen, diensten of werkzaamheden.
	Een synoniem is o.a. 'Rekening'. 
	

	Identificatiebewijs
	Identificatiebewijs
	NEN
	Document op basis waarvan de identiteit van een persoon  kan worden vastgesteld.
	
	Toegevoegd

	Identiteitsbewijs
	Identificatiebewijs > …
	KING
	
	
	

	Kiezerspas
	Identificatiebewijs > …
	KING
	
	
	

	Mededeling
	Mededeling
	NEN
	Bericht waarin opgave wordt gedaan van (nog) te verrichten handelingen of een mening wordt gegeven.
	
	

	Brochure
	Mededeling > …
	KING
	
	Een synoniem is o.a. 'Folder'. 
	

	Circulaire
	Mededeling > …
	KING
	
	
	

	Persbericht
	Mededeling > …
	KING
	
	
	

	Statistische opgave
	Mededeling > …
	KING
	
	
	

	Betalingsherinnering
	Mededeling > Betalingsherinnering
	NEN
	Document waarin wordt herinnerd een betaalopdracht tot uitvoer te (laten) brengen.
	
	Toegevoegd

	Checklist
	Mededeling > Checklist
	NEN
	Controlelijst
	
	Toegevoegd

	Herinnering
	Mededeling > Herinnering
	NEN
	
	
	Toegevoegd

	Notitie
	Mededeling > Notitie
	NEN
	Document dat een beperkte en in de regel informele uiteenzetting over een bepaald onderwerp bevat.
	
	Toegevoegd

	Melding
	Melding
	NEN
	Document waarin een kennisgeving, bericht, boodschap of verzoek is vastgelegd.
	
	

	Bekendmaking
	Melding > …
	KING
	
	
	

	Kennisgeving
	Melding > …
	KING
	
	
	Hernoeming van ´Kennisgeving derden´

	Schademelding
	Melding > …
	KING
	
	
	Hernoeming van 'Schadeclaim'

	Aangifte
	Melding > Aangifte
	NEN
	Schriftelijke verklaring of schriftelijke neerslag van een kennisgeving van een handeling, een waarneming, een zaak of in bezit zijnde gelden en/of goederen.
	
	

	Aanmelding
	Melding > Aanmelding
	NEN
	Document volgend op een toezegging van participatie, of afname van een dienst of goederen, hetzij als mededinger of als gegadigde.
	
	Toegevoegd

	Afmelding
	Melding > Afmelding
	NEN
	Document waarin het niet honoreren van een kennisgeving, bericht, boodschap of verzoek is vastgelegd.
	
	Toegevoegd

	Klacht
	Melding > Klacht
	NEN
	Document waaruit een uiting van ontevredenheid of misnoegen over een object, subject of dienst blijkt.
	
	

	Verklaring
	Melding > Verklaring
	NEN
	Document waarin een feit of gebeurtenis wordt bevestigd dan wel een mening of bedoeling te kennen wordt gegeven.
	
	

	Akte
	Melding > Verklaring > …
	KING
	
	
	Toegevoegd

	Inkomstenverklaring
	Melding > Verklaring > …
	KING
	
	
	Toegevoegd

	Polis
	Melding > Verklaring > …
	KING
	
	
	

	Stembiljet
	Melding > Verklaring > …
	KING
	
	
	Toegevoegd

	Uitspraak
	Melding > Verklaring > …
	KING
	
	
	Toegevoegd

	Uittreksel
	Melding > Verklaring > …
	KING
	
	
	Toegevoegd

	Voorlopige voorziening
	Melding > Verklaring > …
	KING
	
	
	Toegevoegd

	Offerte
	Offerte
	NEN
	Aanbod, aanbieding of voorstel van goederen of diensten waarin opgave is gedaan van de prijs.
	
	

	Overeenkomst
	Overeenkomst
	NEN
	Overeenkomst tussen twee partijen waarbij kenmerkend is dat men zich vooraf bindt aan de te leveren prestaties.
	
	

	Bankgarantie
	Overeenkomst > …
	KING
	
	
	

	Afspraak
	Overeenkomst > Afspraak
	NEN
	Overeenkomst tussen twee of meer partijen.
	
	Toegevoegd

	Betaalafspraak
	Overeenkomst > Betaalafspraak
	NEN
	Document waaruit blijkt dat een financiële transactie met betrekking tot een bepaalde dienst of voor bepaalde goederen, op of binnen een bepaald moment wordt voldaan.
	
	Toegevoegd

	Garantiebewijs
	Overeenkomst > Garantiebewijs
	NEN
	Document op basis waarvan mogelijke herstellingen wegens onvoorziene gebreken op rekening van de verkoper komen.
	
	Toegevoegd

	Plan
	Plan
	NEN
	Ontworpen stelsel, opstel of voorstel volgens hetwelk een handeling, object, subject of dienst zal worden of wordt ingericht en/of uitgevoerd.
	
	Toegevoegd

	Beleidsplan
	Plan > …
	KING
	
	
	

	Rooster
	Plan > …
	KING
	
	
	

	Ruimtelijk plan
	Plan > …
	KING
	Normstelling voor de beoogde ruimtelijke ontwikkeling binnen een afgebakend gebied
	
	Toegevoegd

	Streekplan
	Plan > …
	KING
	
	
	

	Structuurplan
	Plan > …
	KING
	
	
	

	Trajectplan
	Plan > …
	KING
	
	
	

	Voornemen
	Plan > …
	KING
	
	
	

	Begroting
	Plan > Begroting
	NEN
	Raming, voorlopige berekening van de kosten van of inspanningen voor een te maken product of in te richten project
	
	

	Bestek
	Plan > Bestek
	NEN
	Plan en voorwaarden volgens welke de aanbesteding, aanneming en/of uitvoering van handelingen plaatsvinden.
	
	

	Bestemmingsplan
	Plan > Bestemmingsplan
	NEN
	Lokale normstelling voor het gebruik van de ruimte.
	
	

	Ontwerp
	Plan > Ontwerp
	NEN
	Geschreven, getekend of op andere wijze gevisualiseerd plan, meestal aan anderen ter overweging aangeboden.
	
	Toegevoegd

	Pakket Van Eisen
	Plan > Pakket Van Eisen
	NEN
	Plan waarin is aangegeven aan welke minimale voorwaarden het inrichten en/of uitvoeren van een handeling, object, subject of dienst moet voldoen.
	
	Toegevoegd

	Plan Van Aanpak
	Plan > Plan Van Aanpak
	NEN
	Plan waarin is aangegeven hoe een handeling, object of dienst wordt ingericht en/of uitgevoerd.
	
	Toegevoegd

	Verslag
	Verslag
	NEN
	Document waarin handelingen en bevindingen in de vorm van een doorlopende (gesproken of geschreven) tekst of als chronologische aantekeningen worden vastgelegd.
	
	

	Geluidsopname
	Verslag > …
	KING
	
	
	

	Verweerschrift
	Verslag > …
	KING
	Schriftelijk stuk waarin men zich verweert, meestal gericht aan een officiële instantie 
	
	

	Besluitenlijst
	Verslag > Besluitenlijst
	NEN
	Overzicht van genomen besluiten en/of beschikkingen.
	
	

	Gespreksverslag
	Verslag > Gespreksverslag
	NEN
	Verslag van een tussen twee of meer personen gevoerd gesprek.
	
	Toegevoegd

	Nota
	Verslag > Nota
	NEN
	Document dat een uitvoerige en in de regel formele uiteenzetting over een bepaald onderwerp bevat.
	
	Toegevoegd

	Procesbeschrijving
	Verslag > Procesbeschrijving
	NEN
	Document waaruit de wijze van uitvoering en het verloop van een proces blijkt.
	
	Toegevoegd

	Proces-verbaal
	Verslag > Proces-Verbaal
	NEN
	Document waarin in de waarneming, constatering en toedracht van het verloop van een proces, een handeling, een bevinding of een feit is vastgelegd.
	
	

	Rapport
	Verslag > Rapport
	NEN
	Volgens opdracht of op verzoek uitgebracht verslag.
	
	

	Berekening
	Verslag > Rapport > …
	KING
	Numerieke uitwerking van (beoogde) handelingen en bevindingen. 
	
	

	Catalogus
	Verslag > Rapport > …
	KING
	
	
	

	Gids
	Verslag > Rapport > …
	KING
	
	
	

	Handboek
	Verslag > Rapport > …
	KING
	
	
	

	Kandidatenlijst
	Verslag > Rapport > …
	KING
	
	Synoniemen o.a. Verkiezingslijst
	

	Register
	Verslag > Rapport > …
	KING
	
	
	

	Verspreidingslijst
	Verslag > Rapport > …
	KING
	
	
	

	Vergaderverslag
	Verslag > Vergaderverslag
	NEN
	Verslag van een vergadering.
	
	Toegevoegd

	Verslag van bevindingen
	Verslag > Verslag van bevindingen
	NEN
	
	
	Toegevoegd

	Auditverslag
	Verslag > Verslag van bevindingen > …
	KING
	
	
	Hernoeming van 'Audit'

	Taxatierapport
	Verslag > Verslag van bevindingen > …
	KING
	
	
	Hernoeming van 'Taxatie(verslag)'

	Uitslag
	Verslag > Verslag van bevindingen > …
	KING
	
	
	

	Verzoek
	Verzoek
	NEN
	Document waaruit een vraag of opdracht blijkt om iets te doen of te laten.
	
	Toegevoegd

	Enquete
	Verzoek > …
	KING
	
	
	

	Oproepkaart
	Verzoek > …
	KING
	
	
	

	Uitnodiging
	Verzoek > …
	KING
	
	
	

	Zienswijze
	Verzoek > …
	KING
	Mening van een belanghebbende over een ontwerp-besluit van een bevoegd gezag
	
	

	Aanmaning
	Verzoek > Aanmaning
	NEN
	Document volgend op een verzoek tot betaling of een melding van ingebrekestelling.
	
	Toegevoegd

	Aanvraag
	Verzoek > Aanvraag
	NEN
	Verzoek een besluit te nemen of een verzoek om informatie te verstrekken.
	
	

	Beroepschrift
	Verzoek > Beroepschrift
	NEN
	Document waarmee een voorziening tegen een besluit wordt gevraagd.
	
	

	Bestelling
	Verzoek > Bestelling
	NEN
	Document waaruit een opdracht tot leveren of bezorgen blijkt.
	
	Toegevoegd

	Betaalopdracht
	Verzoek > Betaalopdracht
	NEN
	Document op basis waarvan een financiële transactie wordt ondernomen.
	
	Hernoeming van 'Betalingsopdracht'

	Bezwaarschrift
	Verzoek > Bezwaarschrift
	NEN
	Document waaruit een verzoek blijkt een voorziening te treffen tegen een besluit.
	
	

	Declaratie
	Verzoek > Declaratie
	NEN
	Document waaruit gemaakte onkosten of te betalen honoraria blijken.
	
	

	Verzoekschrift
	Verzoek > Verzoekschrift
	NEN
	Document waarin om een gunst wordt gevraagd.
	
	Toegevoegd

	Audit
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Auditverslag'

	Behandelingsbericht
	
	
	
	
	Vervallen (te specifiek) (type 'Melding')

	Beschrijving
	
	
	
	
	Vervalt, te algemeen

	Betalingsopdracht
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Betaalopdracht'

	Bijbehorend stuk
	
	
	
	
	Vervalt, te algemeen

	Folder
	
	
	
	
	Vervalt, is hetzelfde als ´Brochure´

	In behandeling name
	
	
	
	
	Vervalt, te specifiek

	Kaart (geografisch)
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Kaart'

	Kennisgeving derden
	
	
	
	
	Hernoemd naar ´Kennisgeving´

	Ledenbrief
	
	
	
	
	Vervallen (te specifiek) (type 'Brief')

	Motivatie
	
	
	
	
	Vervalt, te specifiek

	Opzegging
	
	
	
	
	Vervalt, te specifiek subtype van AFMELDING

	Overig
	
	
	
	
	Vervalt, te algemeen

	Overschrijving
	
	
	
	
	Vervalt, is hetzelfde als 'Betaalopdracht'

	Reactie
	
	
	
	
	Vervalt, te algemeen

	Rekening
	
	
	
	
	Vervalt, is volgens NEN synoniem van 'Factuur'.

	Schadeclaim
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Schademelding'

	Sollicitatie
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Sollicitatiebrief'

	Taxatie(verslag)
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Taxatierapport'

	Tekening (overig)
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Tekening'

	Tenaamstelling
	
	
	
	
	Vervalt, is geen document(type)

	Ter inzage stuk
	
	
	
	
	Vervalt, te algemeen

	Vertragingsbericht
	
	
	
	
	Vervalt, te specifiek

	Verzekering
	
	
	
	
	Vervalt, zelfde als 'Polis'

	Verzoek aanvullende informatie
	
	
	
	Vervalt, te algemeen

	Wetgeving
	
	
	
	
	Hernoemd naar 'Wet'
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