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1. Inleiding

De DocConsult DIV-scan is het instrument van DocConsult waarmee DIV-processen kunnen worden doorgelicht. 

Het gaat hier niet om een standaard vragenlijst. Door modules te kiezen, de bijbehorende vragen te (laten) invullen, eventueel aangevuld met organisatiespecifieke en vragen van u als opdrachtgever, kan DocConsult een analyse maken. Op deze wijze wordt de DocConsult DIV-scan een Maatwerkscan© die altijd zoveel mogelijk is afgestemd op uw organisatie. 

Het belangrijkste is dat uit de scan naar voren komt waar het DIV-proces goed functioneert en waar verbeterpunten zijn. DocConsult geeft hierbij passend en praktisch advies en kan helpen om de verbeterpunten aan te pakken.

De DocConsult DIV-scan kan op regelmatige basis herhaald worden om te kijken of het DIV-proces zich heeft gewijzigd op basis van bijvoorbeeld een verbetertraject. Ook kunnen in iedere volgende scan wederom aanvullende verbeterpunten/vragen vanuit de eigen organisatie worden opgenomen om de DIV-processen continue te blijven ontwikkelen.

De webversie van de DocConsult DIV-scan is een kennismakingsmodel. 

U kunt deze kleine selectie van de DocConsult DIV-scan invullen en opsturen naar: docconsult@hetnet.nl 

Op basis van de door u toegezonden gegevens krijgt u van ons een reactie met aanbevelingen.

Hebben wij uw interesse gewerkt dan kunt u een afspraak maken met een van onze DIV-adviseurs.

De uit het onderzoek verkregen gegevens worden door DocConsult vertrouwelijk behandeld. Het gratis advies en de resultaten van de ingevulde websversie worden alleen ter beschikking gesteld aan de op het formulier vermelde contactpersoon. 

2. Uw gegevens 

Organisatienaam:

     
Organisatieonderdeel:
     
Adresgegevens

Straat + nr.:

     
Postcode

     
Telefoon:

     
Mobiel:

     
E-mail:

     
Contactpersoon:

     
Organisatietype:

 FORMDROPDOWN 

3. Vragenlijst DIV-scan

Toelichting

De DocConsult DIV-scan kent drie vraagtypes

· Open vraag: geef een toelichting en/of een omschrijving.

· Ja/nee vraag: geef aan of de vraag en/of het genoemde onderwerp/item wel of niet van toepassing is. Bij deze vraag kan ook een toelichting worden gegeven waarom het onderwerp in de vraag wel of niet van toepassing is. 

· Meerkeuzevraag. Hierbij kan één item uit een lijst met onderwerpen worden gekozen. Ook bij dit type vraag is het mogelijk om een toelichting te geven.

Het is van belang om bij de beantwoording van de vragen zoveel mogelijk een toelichting te geven. Op deze manier wordt een beter omgevingsbeeld geschetst van de specifieke situatie van de organisatie en kan DocConsult een beter advies geven. Het bovengenoemde geldt uiteraard ook voor het invullen van deze webversie.

Hieronder vindt u een selectie van vragen uit de DocConsult DIV-scan. U kunt deze invullen en opsturen voor een gratis advies naar: docconsult@hetnet.nl

	Nr.
	Vraag
	Ja
	Nee
	Toelichting

	1.
	Binnenkomende post wordt/is:


	 FORMDROPDOWN 
          

	2.
	Worden er andere documentvormen behandelt anders dan (A4-)papier?


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	3.
	Hoeveel ingaande, uitgaande en interne stukken worden er op jaarbasis geregistreerd?


	     

	4.
	Welk postregistratiesysteem wordt er gebruikt?


	     

	5.
	Welke registratiecriteria worden er gebruikt?


	     

	6.
	Welke scancriteria worden er gebruikt?


	     

	7.
	Volgens welke methodiek worden dossiers geordend en beheerd? (classificatie, werkproces enzovoorts)


	     

	8.
	Is er een overzicht aanwezig van processen met de daarbij behorende vernietigings-termijn, bijvoorbeeld in de vorm van een BSD?


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	9.
	Is er een overzicht van processen/procedures voor tijdelijke organisatievormen? 

(projecten, werkgroepen, commissies, stuurgroepen)


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	10.
	Hoe worden digitale documenten opgeslagen en let u hierbij op digitale duurzaamheid?


	 FORMDROPDOWN 
         

	11.
	Worden er beheersregels gebruikt (bijv. een DSP).


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	12.
	Zijn er archieven die niet door de DIV-organisatie worden beheerd?


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	13.
	Worden er documenten (papier/digitaal) permanent bewaard die moeilijk leesbaar zijn


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	14.
	Is er een apart overzicht van blijvend te bewaren digitale dossiers/bestanden


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	15.
	Vindt er regelmatig controle plaats welke archief-bescheiden voor vernietiging in aanmerking komen


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	16.
	Worden/werden te bewaren en/of te vernietigen archief-bescheiden vervangen door een andere gegevensdrager?


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	17.
	Is er een procedure opgesteld voor interne beschikbaar-stelling /uitlening van archiefbescheiden? Zo ja, welke?


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	18.
	Heeft er het afgelopen jaar/de afgelopen jaren een wijziging in of verhuizing van de organisatie plaatsgevonden?


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	19.
	Is het archief op 1 of op meerdere locaties gehuisvest?


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	20.
	Heeft er in de afgelopen 12 maanden/jaren een incident plaatsgevonden? (brand-/waterschade, ongedierte, schimmel etc.)


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     


	Vragen/opmerkingen:
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