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De eischen eener goede registratuur

De eischen eener goede registratuur kunnen op do volgende wijze worden omschreven:

a. Het is wenschelijk, dat, onverschillig wie gemakkelijk kan rangschikken en ordenen
onverschillig welk stuk (organisatie onafhankelijk van den persoon, onpersoonlijk);

b. Het is wenschelijk, dat, onverschillig wie gemakkelijk kan terugvinden, onverschillig
welk stuk;

c. De rangschikking der stukken moet snel kunnen geschieden en het doen van
nasporingen mag niet te veel tijd in beslag nemen;

d. Het is wenschelijk, dat snel een dossier kan gevormd worden, door, met het oog op een
of ander gezichtspunt, de verschillende stukken, die over verschillende dossiers verspreid
zijn, en die op dat gezichtspunt betrekking hebben, bijeen te zamelen;

e. Het is wenschelijk, dat elk stuk kan dragen zijn klassificatie-nummer, zijn nummer van
volgorde, en het onderwerp, waaronder het is geklassificeerd, zoodat het gemakkelijk
weer op zijn plaats kan worden teruggebracht, indien het daarvan is verwijderd; men
dient zulks desnoods aan iemand, die met den inhoud dor stukken niet bekend is, veilig te
kunnen toevertrouwen.

f. Het is wenschelijk, dat hetzelfde registratuur-stelsel worde aangenomen door alle
administratiën, die met elkander in dienstbetrekking staan. Bij overplaatsing van
ambtenaren kan dan de nieuwe ambtenaar gemakkelijk den arbeid van zijn voorganger
voortzetten;

g. Het is wenschelijk, dat, bij een moeilijk onderzoek, met een enkelen oogopslag, de
geheele verzameling dossiers, die het archief vormen, kan worden overzien;

h. De klassificatie der dossiers moet tot in het oneindige uitzetbaar zijn, en te zijner tijd
alle aanvullingen en wijzigingen kunnen ondergaan. Het aantal dossiers groeit
voortdurend aan; het is dus van veel belang, dat van af den aanvang een methode worde
aangenomen, die latere omwerkingen onnoodig maakt;

i. Het vergelijken van den periodieken inventaris met de daarop vermelde dossiers moet
gemakkelijk kunnen geschieden, opdat het verloren raken van dossiers worde
voorkomen.
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