
 20 BIBLIOTHEEK- & ARCHIEFGIDS, 79 (2003) 3

Tijdens Informatie 2003 zal tijdens de sessie over Digitale instru-
menten voor archieftoezicht (vrijdag 19 september) het ‘Datamodel 
selectielijsten’ aan bod komen. Dit model is uitgewerkt in het kader 

van de herziening van de selectielijsten voor gemeentearchieven. 
Doel is te komen tot een eenvormige opbouw van selectielijsten die 

het mogelijk moet maken de gegevens op een geautomatiseerde 
wijze uit te wisselen en te verwerken. Om collega's en andere 

geïnteresseerden de kans te geven reeds vooraf kennis te nemen 
van dit datamodel publiceren we hier de tekst.

A  R  T  I  K  E  L

Een datamodel voor de opmaak 
van selectielijsten 

INLEIDING

Een selectielijst (een in onbruik rakend 
synoniem is bewaar- en vernietigings-
lijst) geeft een systematische opsom-
ming van categorieën archiefbeschei-
den die in aanmerking komen voor 
permanente bewaring of voor onmid-
dellijke of op termijn uit te voeren ver-
nietiging 1. Het Nederlands archieflexi-
con heeft het over een “staat van cate-
gorieën archiefbescheiden en archief-
bestanddelen die voor blijvende 
bewaring dan wel voor vernietiging 
in aanmerking komen, voorafgegaan 
door een verantwoording, onder 
opgave van de termijnen na het ver-
strijken waarvan de vernietiging wel of 
niet mag plaatsvinden” 2. 

Selectielijsten zijn essentiële instrumen-
ten om het proces van archiefvorming 
naar archiefoverdracht en/of vernieti-
ging op een gestructureerde manier 
te laten verlopen. Bovendien bieden 
ze aan de archiefvormers, met name 
de gemeentelijke administraties, een 

overzicht aan van de bestemming van 
de stukken en documenten van bij 
hun creatie.

Om aan deze betrachting tegemoet te 
komen, werden tussen 1986 en 1993, 
onder impuls van Griet Maréchal, door 
de Vlaamse archivarissen selectielijs-
ten aangemaakt. In de pas opgerichte 
werkgroep gemeentearchieven van de 
VVBAD werden de lijsten besproken, 
gewikt en gewogen. Daarna werden 
ze door de Algemeen Rijksarchivaris 
goedgekeurd en door het Algemeen 
Rijksarchief gepubliceerd 3.  

Sinds 2000 worden de selectielijsten 
binnen de werkgroep gemeentearchie-
ven geactualiseerd. De evolutie op het 
vlak van archiefvorming, gemeente-
lijke bevoegdheden en informatiedra-
gers was dusdanig dat de bestaande 
lijsten vaak inhoudelijk dienden gecor-
rigeerd of gecompleteerd te worden. 
Bovendien was het ook nodig deze 
instrumenten op een digitale manier 
beschikbaar te maken, wat op vlak 
van verspreiding, consultatie en onder-
houd een behoorlijke stap vooruit 
zou zijn. Tenslotte hadden de selec-
tielijsten, aldus Griet Maréchal, slechts 
een beperkte geldigheidsduur mogen 
hebben, waardoor de administraties 
de verplichting zouden hebben ze per-
manent te evalueren en, zo nodig, te 
actualiseren 4.   

Teneinde de verschillende medewer-
kers aan het lopende project van de 
selectielijsten voor gemeentearchieven 
in staat te stellen hun informatie op 
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een uniforme manier ter beschikking 
te stellen, werd door het stadsarchief 
van Antwerpen een datamodel ont-
wikkeld. Dit model moet ervoor zorgen 
dat er een gestructureerd bestand ont-
staat dat gemakkelijk door een compu-
ter kan verwerkt worden, zowel voor 
publicatie op papier als voor publicatie 
via internet of voor verwerking in gedi-
gitaliseerde systemen. De volgens dit 
datamodel opgestelde lijsten worden 
via het stadsarchief van Antwerpen 
ook op het internet geplaatst 5. 

Het gebruik van dit datamodel hoeft 
zich echter niet te beperken tot de 
gemeentebesturen. Op basis hiervan 
moeten we ons inziens tot een alge-
meen toepasbaar - en algemeen aan-
vaard - ‘datamodel voor selectielijsten’ 
kunnen komen. Met de publicatie hier 
en de aandacht die het tijdens Infor-
matie 2003 zal krijgen, willen we dit 
datamodel een ruimere bekendheid 
geven en onze vakgenoten de kans 
geven opmerkingen te formuleren.

 
DATAMODEL SELECTIELIJSTEN 6

A. Omschrijving en gebruik van 
de velden

Het bestandsformaat waarin de selec-
tielijst moet worden opgemaakt is niet 
zo belangrijk.

De gebruikte structuur is daarentegen 
zeer belangrijk. Het is essentieel dat 
iedereen hetzelfde gegevensmodel 
(dezelfde velden) gebruikt op een uni-
forme manier. Zodoende is het resul-
taat een gestructureerd bestand dat 
gemakkelijk door een computer ver-
werkt kan worden, zowel voor publi-
catie op papier als voor publicatie via 
internet of voor verwerking in gedigita-
liseerde systemen en dergelijke meer.
In principe kunnen de lijsten perfect als 
‘platte tekst’ (ascii) worden aangele-
verd, zolang ze maar perfect gestructu-
reerd zijn (bijvoorbeeld velden geschei-
den door een tab en records door 
regeleinden). Bestandsformaten zoals 
Word (tabel), Access, Excel en XML 
kunnen worden gebruikt. 

Voorgesteld wordt om een gegevens-
model te gebruiken dat op meerdere 
niveaus gebruikt kan worden en daar-
door evengoed voor bijvoorbeeld een 
serie als een specifiek stuk kan worden 
gebruikt. Aangezien selectielijsten in 
zekere mate een weerspiegeling van 
de structuur van archieven zouden 
moeten zijn, zijn ze per definitie hiërar-
chisch gestructureerd. Om deze hiërar-
chie op een flexibele wijze in de lijs-
ten te kunnen verwerken is het wense-
lijk om een gegevensmodel te volgen 
dat op elk niveau kan gebruikt worden 
en bovendien toelaat de hiërarchische 
verbanden aan te geven.

Het gevolg hiervan is dat men zowel 
de hoofdrubrieken, de onderverdelin-
gen, de series, dossiers en delen ervan 
steeds volgens het voorziene gege-
vensmodel dient te beschrijven, onge-
acht of er op alle niveaus een selec-
tiewaardering kan of moet gegeven 
worden. Concreet betekent dit dat de 
aangeleverde lijsten enkel en alleen uit 
beschrijvingen (lijnen, records, items,…) 
volgens opgegeven gegevensmodel 
mogen bestaan. Een tussentitel zal dus, 
evengoed als een serie, een beschrij-
vingseenheid in de lijst zijn.

Inspiratiebron terzake zijn de regels 
voor ‘multilevel description’ uit 
ISAD(G). (NB: de mate waarin voorge-
steld gegevensmodel aan ISAD(G) kan 
gerelateerd worden is trouwens zeker 
het onderzoeken waard.)

1. Code 
 doel: unieke aanduiding van de 

selectieregel die haar plaats in de 
hiërarchische structuur weergeeft

 hoe te gebruiken: een cijfercode 
(arabische cijfers) waarbij één cijfer 
voor de beschreven eenheid plus één 
cijfer voor elk bovenliggend niveau 
wordt gegeven. De niveaus worden 
gescheiden door een punt <.>, het 
hoogste niveau eerst, gevolgd door 
de tussenniveaus met tot slot een 
cijfer dat de beschreven eenheid aan-
duidt (vergelijk met decimale syste-
men zoals UDC).

  voorbeelden: 
 4 Financiën en Fiscaliteit
 4.3.5.1 Gemeentebelastingen (onder-

deel van Financiën en Fiscaliteit(4)/
Boekhouding van de ontvanger(4.3)/
bescheiden m.b.t. de belastin-
gen(4.3.5))

 16.3.6 Financiën COO (onderdeel 
Voogdij OCMW en rechts-
voorgangers(16)/Commissie van 
Openbare Onderstand(16.3))

2. Naam
 doel: benaming van eenheid in de 

lijst
 hoe te gebruiken: hier wordt de 

benaming of omschrijving genoteerd 
van de beschreven eenheid uit de 
selectielijst. Deze eenheid kan zoals 
hiervoor vermeld zowel een hoofd-
rubriek, serie, tussentitel, dossier als 
een specifiek stuk zijn.

 Het gebruik van algemeen geldende 
benamingen is te verkiezen boven 
lokale varianten. Richtinggevend ter-
zake kunnen zijn de wet- en regelge-
ving en de Archiefterminologie voor 
Nederland en Vlaanderen (‘s-Gra-
venhage: Stichting Archiefpublica-
ties. - 2003).

 voorbeelden: 
 11.7.5.1 Registers der aanvragen 

en toekenningen van bouwver-
gunningen

 1.2.3 Agenda [van het College van 
Burgemeester en Schepenen] (bij 
te denken maar niet te vermelden 
aangezien dit reeds op het hogere 
niveau 1.2 vermeld wordt)

 8.1.3.1 Individueel telblad (model 
nr.1), ook wel individueel inschrij-
vingsblad genoemd

 8.1 Militaire dienst

 Uit de voorbeelden blijkt ook hoe 
we series of documenten die gekend 
zijn onder meerdere benamingen 
kunnen verwerken in de lijsten.  
In het veld ‘Naam’ kan het syno-
niem gewoon volgen op de cou-
rante term: bijvoorbeeld ‘Bewijsstuk-
ken bij de rekening, ook wel manda-
ten genoemd’. 

 Een ander mogelijk probleem zijn 
de series of documenten die wel 
onder dezelfde naam gekend zijn, 
maar waarvoor naargelang de peri-
ode een aparte wetgeving bestaat.  
Bijvoorbeeld:

 • Gezinstelformulieren tot en met 
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de telling van 1947: bewaren 
 • Gezinstelformulieren van 1961, 

1970 en 1981: bewaren tot na 
het beëindigen van de volgende 
volkstelling.  

 Een ander voorbeeld: Overzichten 
van de minimumdaglonen bij de 
uitvoering van openbare werken 
(meestal drukwerk): 

 • van vóór 1945 : bewaren,
 • van na 1945 : vernietigen.
 Aan te raden is hiervoor aparte 

records te maken met een specifiek 
codenummer omdat de selectiebe-
slissing voor deze series verschillend 
is en er een specifieke wetgeving 
voor bestaat.

3. Bewaartermijn 
 doel: aanduiding van de minimale 

termijn van bewaring
 hoe te gebruiken: geef hier de mini-

male termijn van bewaring voor de 
beschreven eenheid. Deze termijn 
dient bepaald te worden op basis van 
juridische, administratieve en cul-
tuur-historische criteria. Het betreft 
een minimale aanduiding wat dus 
bewaring voor een langere periode 
niet uitsluit. De opgegeven termijn 
geeft aan dat de respectieve stuk-
ken vernietigd mogen worden in het 
kalenderjaar = <jaartal stukken> + 
<termijn> + 1.

 Indien beschreven eenheid (serie, 
...) permanent bewaard dient te 
worden, vermeldt men hier “perma-
nent”. 

 Indien een bewaartermijn voor 
beschreven eenheid (titel, ...) niet 
relevant is, vermeldt men hier 
“nvt”.

 Indien de bestemming vernietigen 
is, vermeldt men steeds een con-
crete termijn (zie ook volgend veld).

 voorbeelden: 
 5.4.5 Aangiftedossiers geboorte 

[burgerlijke stand] - 15
 11.7.4.2 Stedenbouwkundige attes-

ten - 1
 6.2.1 Bevolkingsregister - perma-

nent
 13.1.6 Gemeentelijke musea - nvt

4. Bestemming 
 doel: aanduiding van de selectie-

waardering: vernietigen of bewaren
 hoe te gebruiken: Door middel van 

de karakters ‘V’ voor vernietigen en 
‘B’ voor bewaren geeft men hier de 
bestemming of selectiewaardering 
van de beschreven stukken aan.

 Eventueel kan deze letter worden 
gevolgd door een aanduiding van 
de voorwaarden verbonden aan de 
bestemming. Dit kan zijn wanneer:

 • bepaalde series vernietigd kunnen 
worden op voorwaarde dat de infor-
matie die erin vervat zit ook in een 
andere serie, die wel wordt bewaard, 
te vinden is

 • bepaalde series vernietigd kunnen 
worden, indien ze geregistreerd zijn 
in een register (bijvoorbeeld dossiers 
saneringspremies in het kader van 
stadsvernieuwing kunnen na 10 jaar 
worden vernietigd indien ze geregi-
streerd werden in een register).

 Tracht bondig en duidelijk te zijn in 
de omschrijving van dergelijke voor-
waarden.

 Indien op het niveau van de beschre-
ven eenheid geen eenduidige selec-
tiewaardering kan gegeven worden, 
vermeldt dan “nvt”. Er dient dan wel 
een lager niveau te volgen dat wel 
een eenduidige bestemming aan-
geeft.

 De waarde van dit veld dient in 
overeenstemming te zijn met veld 
3 bewaartermijn: indien de termijn 
“permanent” is zal bestemming “B” 
zijn, indien een termijn in jaren 
is opgegeven zal bestemming “V” 
moeten aangeven, “nvt” bij termijn 
geeft zelfde waarde voor bestem-
ming.

 voorbeelden: 
 5.4.5 Aangiftedossiers geboorte 

(burgerlijke stand) - 15 - V
 2.4.4.7 Examendossiers aanwervin-

gen - nvt - nvt
 2.4.4.7.1 Verslag van de jury - per-

manent - B
 2.4.4.7.4 Stukken betreffende de 

materiële organisatie - 5 - V
 4.2.2.7 Grootboek (art. 60 en 116) 

[van secretariaat of dienst financiën] 

- 10 - V indien grootboek van 
ontvanger bewaard is

 4.3.2.8 Verantwoordingsstukken bij 
de rekening - 30 - V vanaf 1947 uit-
gezonderd de jaren 1950, 1956, 
1962, 1968, 1974, 1980, 1986, 
1990, ... en deze van het laatste 
jaar waarin de gemeente als zelf-
standige eenheid bestond

5. Opmerkingen
 doel: informatie geven die essenti-

eel is voor het nemen van selectie-
beslissingen en niet in voorgaande 
velden kan opgenomen worden.

 hoe te gebruiken: indien men 
bepaalde informatie die nodig is 
voor het nemen van selectiebeslis-
singen niet in voorgaande velden 
kwijt kan, dient men die hier te ver-
melden. Het is immers de bedoeling 
om hanteerbare werkinstrumenten 
– selectielijsten – te kunnen maken 
die niet bezwaard zijn door uitvoe-
rige toelichtingen (zie 6 toelichting). 
Daarom is het belangrijk dat de 
eerste vijf velden uit dit gegevens-
model de informatie bevatten die 
essentieel is voor het bepalen van de 
bestemming.

 Dit veld kan bijvoorbeeld gebruikt 
worden om te verwijzen naar paral-
lele reeksen op andere bewaar-
niveaus of wijzen op mogelijk ver-
lies van informatie indien niet eerst 
andere gegevens gecontroleerd 
worden.

 voorbeelden: 
 4.3.2.8 Verantwoordingsstukken bij 

de rekening - 30 - V vanaf 1947 
uitgezonderd de jaren 1950, 1956, 
1962, 1968, 1974, 1980, 1986, 
1990, ... en deze van het laatste jaar 
waarin de gemeente als zelfstan-
dige eenheid bestond - Indien per-
soneelsdossiers niet volledig zijn, 
kan het met het oog op mogelijke 
opzoekingen m.b.t. de in dienst-
verband geleverde arbeidspres-
taties (samenstelling pensioen-
dossier) aangewezen zijn deze 
inzake lonen eerst na 50 jaar te 
vernietigen. Wanneer de bestek-
ken en tekeningen van grote 
openbare werken zijn verloren 
gegaan bewaart men de ver-
antwoordingsstukken die erop 
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betrekking hebben.
 9.1.2.6 Personeelsdossiers [lande-

lijke politie] - permanent - B - 
in een aantal gemeenten zijn 
dit schaduwdossiers van deze 
bewaard door de centrale perso-
neelsdienst, zie 2.4.4.1

6. Toelichting 
 doel: achtergrondinformatie ver-

schaffen bij gegeven richtlijn voor 
selectie

 hoe te gebruiken: hier verantwoordt 
men de geformuleerde richtlijnen en 
adviezen en geeft men extra achter-
grondinformatie die kan bijdragen 
tot een beter begrip van de archief-
stukken terzake. Naast de motivatie 
vindt men hier de juridische onder-
bouw, een historiek van beschreven 
onderdeel of stukken, en alle moge-
lijke relevante informatie terzake.

 Dit toelichtingsveld is te beschou-
wen als een bijlage bij de eigenlijke 
(beknopte) selectielijsten. De infor-
matie die hier gegeven wordt is een 
soort van naslagwerk bij het werk-
instrument, de (beknopte) selectie-
lijst.

 voorbeeld: De verantwoordingsde-
len in de oude BV-lijsten (Griet 
Maréchal (red), Bewaring en vernie-
tiging van gemeentearchieven, ARA 
Brussel, delen I-III, 1986/1990/1993) 
geven een voorbeeld van wat er in 
dit toelichtingsveld kan opgenomen 
worden.

 De toelichting kan naar goeddun-
ken in een zesde veld of in een apart 
bestand (mits vermelding van res-
pectievelijke code). Zolang deze toe-
lichtingen maar nauwgezet de codes 

volgen die in het eerste veld werden 
toegekend.

 Er kan toelichting worden gegeven 
op elk niveau, dus zowel bij de 
domeinnamen (Financiën, Burger-
lijke Stand, Stedebouw) als bij elke 
daaronder volgende naam.

7. Lokale situatie
 Gegevens die alleen van belang 

zijn voor de plaatselijke toestand 
en die vergaard werden tijdens de 
voorbereiding van de lijst kunnen 
hier worden opgenomen: bijvoor-
beeld bewaarplaatsen, reeksen die 
gesplitst werden...

B. Model voor de inleiding

Om een zo groot mogelijke uniformi-
teit na te streven willen we ook een 
voorstel formuleren naar een model 
van inleiding bij elke selectielijst.  
De inleiding zou kunnen bestaan uit 
een deel dat uniform is voor elke lijst 
en een deel dat uniek is voor elke lijst.
•  uniform deel: 
 1. Beknopt overzicht van de struc-

tuur van de lijst, m.a.w. een woordje 
over het gebruikte datamodel (bij-
voorbeeld op basis van voorliggend 
datamodel)

 2. Overzicht van de algemene cate-
gorieën van documenten die men in 
principe overal in administraties kan 
terugvinden (briefwisseling, nota’s, 
ontwerpbesluiten, etc.): zie hiervoor 
het desbetreffende hoofdstuk in de 
oude BV-lijsten.

• uniek deel: 
 1. Bibliografie
 2. Toelichting op hoofdtitelniveau: 

de informatie die in veld 6 van 
het datamodel wordt gegeven op 
hoofdtitelniveau (bijvoorbeeld Ruim-
telijke ordening, Milieubeheer, Per-
soneel…) kan deel uitmaken van de 
inleiding.
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S A M E N V A T T I N G A B S T R A C T

Sinds enkele jaren is het proces tot actualiseren van de selectie-
lijsten voor gemeentearchieven lopende. Om dit te ondersteunen 
en vooral om tot een eenvormige opbouw van de selectielijsten 
te komen is een ‘datamodel’ uitgewerkt. Dit moet het mogelijk 
maken de gegevens op een geautomatiseerde wijze uit te wisse-
len en te verwerken. Met dit artikel willen we het datamodel een 
bredere bekendheid geven en reacties bij de collega’s losweken. 

The process for actualising the records schedules for archives of 
municipalities is going on for a couple of years. A ‘data model’ has 
been elaborated to support this process and mainly to arrive at a 
uniform structure for these records schedules. This should enable 
the exchange and processing of the information in an automated 
way. The purpose of this article is to broaden the fame of this data 
model and to obtain responses from colleagues.


