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INLEIDING

Deze tentoonstelling wil een aanzet zijn tot een nieuw museum-
project. Het is de bedoeling dat er uiteindelijk een "registra-
tuurmuseun" of een "museum van de administratie" wordt opge-
richt, als verlengstuk wellicht van de ontvangstruimte van een
ministerie. Op deze manier kunnen registratuurhistorici zich
aansluiten bij de industriéle archeologen, die het verleden van
het bedrijfsleven visueel willen vastleggen.

De stukken en voorwerpen die hier geéxposeerd zijn, laten zien
hoe in een overheidskantoor de schriftelijke communicatie ver-
liep en hoe de stukken werden geborgen zodat zij naderhand weer
konden worden geraadpleegd. Aan de manier waarop men vroeger

de stukken bewaarde kan men ook aflezen, waarom men die stukken
bewaarde en welke waarde men in de administratie aan archieven

hechtte.

De geschiedenis van de oudste administratie is een onderwerp
van diepgaande studie: zij vormt immers een belangrijk onder-
deel van de oorkondeleer. Een dergelijke grondige analyse van
de papierstroom die thans door de afdeling Post- en Archiefza-
ken van een ministerie of van een groot bedrijf moet worden af-
gedaan, 1lijkt menselijkerwijs niet mogelijk. Maar vergeleken
met wat wél bereikbaar 1ijkt, namelijk een globaal overzicht
van de communicatie-, registratuur- en bergingssystemen als
onderdeel van het ambtelijk apparaat, is deze tentoonstelling
echter een zeer bescheiden begin.

Maar aan de hand van wat wij thans bijeengebracht hebben, kun-
nen we aanstippen, welke invloeden er in recente tijden op de-
ze systemen zijn uitgeoefend. Hierbij moet vooral gedacht wor-
den aan technonologische vernieuwingen en de wetenschappelijke
benadering van de organisatiesystemen. In de geschiedenis van

de registratuur vallen deze componenten soms samen. Oppervlak-






kige bestudering van de voorwerpen en stukken heeft tot de vol-

gende vooronderstellingen geleid:

e

Het formulier

Het voorgedrukte formulier als vorm van afdoening van routi-
necorrespondentie was weliswaar al in zwang zodra de boek-
drukkunst was uitgevonden (aflaatbrieven!), maar vond vooral
in de Bataafse en Franse tijd voor het eerst in het algemeen
opgang. Toen werd overal het briefhoofd met speciale ruimte
voor registratuurkenmerken vastgesteld. Bepaalde formulieren
werden bij een wet gevoegd om de uitvoering van enkele bepa-
lingen te vergemakkelijken. De bestudering van de "magie"

van het formulier en de "stadhuistaal" die daardoor is ont-
staan kan thans echter verfrissend werken voor het ambtelijke

denken!

Ontstaan van dossierstelsels

Na de voorgedrukte portefeuille-omslag, die ruimte laat voor
cijfers op de ruggen ontwikkelt zich tegen het einde van de
negentiende eeuw de voorgedrukte brief-ordner, waarin de
brieven aan metalen pennen kunnen worden bevestigd. Op de
ruggen bevindt zich ruimte voor vermelding van gegevens die
van verre te lezen zijn. Enkele leveranciers van bergings-
systemen suggereren een alfabetische of onderwerpsgewijze
(rubriekmatige) ordening van de stukken door plakstroken of
alfabetische tabs: zij stellen nieuwe registratuurstelsels
voor.

De kleinere dossier-omslagen, die ruimte gaven voor de ver-
melding van correspondenten, het aanbrengen van een nummer
per dossier en van een omschrijving van het onderwerp, in-
spireerden tot de vorming van dossierstelsels. Het bekend-
ste voorbeeld is de Stolzenberger Brief- en Aktenrangschik-
ker, die de gemeentearchivaris van Zaandam tot een nieuw

registratuursysteem inspireerde.






De invloced van efficiency-bureaus

Onder invloed van organisatie-adviseurs als ir. P.J. Louwerse,
ir. E. Hijmans en ir. V.W. van Gogh werd in de Jaren '20 de
wetenschappelijke bedrijfsorganisatie een onderwerp van stu-
die. In 1925 werd het Nederlands Instituut voor Efficiency
opgericht; in samenhang daarmee maakte een Studiegroep voor
Moderne Kantoortechniek (Stumoka) analyses over vernieuwingen
in de bureau-administratie. Deze ontwikkelingen gingen nauw
samen met het streven van de ministeries tot rationalisatie
van hun diensten. Een groot deel van het archief van organi-
satie-adviseur Van Gogh heeft betrekking op de kantoren van
het ministerie van Financién.

Een gevolg van deze begeleiding van efficiency-experts is de
standaardisering van de correspondentie (eenvormigheid van
het briefformaat en de brief-indeling), van de interne commu-
nicatie (formulieren in plaats van kattebelletjes) en van de

archiefregistratuur (invoering van een decimaalcode).

De innovaties in de reproductietechniek

Aan het eind van de vorige eeuw werden middelen uitgevonden
om langs mechanische weg duplicaten te maken van brieven en
tekeningen. De calque, de blauwdruk, de hectografie en het
doorslagpapier vervingen de bladschrijvers en copiisten.

. Een nieuwe manier van reproduceren ontstond, toen aan het
eind van de Jaren '30 de fotokopie en de microfilm hun in-
trede deden. Tussen het geschreven en gedrukte stuk ontston-

den allerlei gradaties van vermenigvuldiging en verspreiding.

Automatisering

De eerste geautomatiseerde administratieve handelingen be-
stonden uit de verdeling en registratie van een complexe
administratie van financiéle gegevens van grote hoeveelheden
cliénten. Via het hollerith-systeem kon men de gegevens sor-
teren die er dagelijks binnenkwamen bij de postcheque- en
girodienst of een grote verzekeringsmaatschappij. Dit sys-

teem werd het eind van de Jaren '30 onderwerp van studie.






Twintig jaar later deed de computer zijn intrede. Zij is voor
het eerst aangewend bij de opslag van massale gegevens op groot-

schalig terrein.

Wat we verzameld hebben bestaat voor een groot gedeelte uit ma-
teriaal dat gewoonlijk wordt weggegooid. Voor het archief heeft
het geen waarde. Het zijn formulieren voor routine-corresponden-
tie, boekhouding, interne communicatie. Wat vroeger als een aan-
wijzing op de marge van een stuk werd geschreven, is nu op een
apart vel gedrukt. Ook de bergings- en hechtingssystemen gaan ver-
loren als een archief wordt geordend en beschreven. Het oudste
hechtingssysteem, het touw voor grote dossiers tot "liassen" ge-
bundeld of de speld voor enkele stukken, is meestal van de stuk-
ken verwijderd, omdat spelden gaan roesten en de touwen het pa-
pler doen scheuren. Van oude portefeuilles verpulveren de draden,
kantoorordners gaan snel roesten en tasten het papier aan; daar-
om worden z1J weggegooid. Voor een compacte berging zijn zij
bovendien erg inefficiént. De bergingssystemen van dossiers, de

ladenkasten, zijn centenaarszwaar en voor transport ongeschikt.

Daarom blijven zij in de kantoren achter. Ook de nietjes, paper-
clips en andere metalen hechtingsmiddelen worden van de archief-
stukken verwijderd. Wat overblijft zijn de stukken, verpakt in
| de moderne zuurvrije omslagen en geborgen in dozen.
Om archieven blijvend te bewaren en voor het publiek toeganke-
1ijk te maken mbét men ze tegenwoordig schonen en van de oor-
spronkelijke verpakking ontdoen. Maar we kunnen dan niet meer
zien hoe ze oorspronkelijk eruit zagen: het visuele aspect van
de administratie gaat verloren. Wie weet hoe belangrijk de aan-
tekening op de achterkant van een charter is (een "dorsale"
aantekening) of de krabbel in de kantlijn van het zeventiende-
eeuwse verzoekschrift door een magistraat (de "apostille"),
zal ook inzien dat het moderne administratiemateriaal niet vol-

ledig verloren mag gaan. De ogenschijnlijk alledaagse middelen






waarmee de overheid in contact met de burger treed: het belas-
tingformulier, het stempelboekje van de steuntrekker, de assig-
naat van 1793 of het persoonsbewijs van 1940-1945, vindt men
soms in musea terug. Dan zijn het getuigenissen van bijzondere
tijdsomstandigheden. Slechts een enkele maal streven overheids—
instellingen naar blijvende bewaring: men denke aan het belas-
tingmuseum, het politiemuseum en het museum van de Tweede Ka-
mer. Maar naast musea van de fabrieken is een museum van het
raderwerk dat administratie heet onmisbaar. Het maakt niet al-
leen "de ambtenarij" van het verleden zichtbaar, maar toont

ook aan hoe de bureaucratie en de samenleving met elkaar ver-
weven raken. Een facet van ons menselijk handelen en van de

samenleving als zodanig is in het geding.

Jan Bervoets






LIJST VAN ILLUSTRATIES
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Gebruiksaanwijzing voor het gebruik van een dossiermap.

1914,

Engels dossieromslag, in gebruik bij het Public Record
Office. De stukken in het dossier werden met elkaar verbon-
den door een koordje dat aan de linkerkant door het dossier
werd gehaald, het latijnse "filium", waaraan het Engelse

woord fiZle is ontleend.

Aanwijzing voor gebruik en berging van briefordners. Uit
deze aanwijzingen blijkt, dat men ook het registratuurplan

voor een bedrijfsarchief suggereerde. In gebruik ca. 1900.

Aanwijzing voor het gebruik van dezelfde briefordner.

Opschrift aan de zijkant van een Stolzenberger Brief- en

Aktenrangschikker.

Stolzenberger rangschikker voor stukken van klein formaat.
Hierin werden brieven van J.R. Thorbecke aan minister

C. Fock geborgen.
Aanbeveling van een stencilmachine. ca. 1960.
Vernieuwde aanwijzing voor het gebruik van briefordners, dit-

maal voor een verfijnd registratuursysteem. Hierbij werden

tevens perforators aangeboden. ca. 1910.
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11

12.

13-~

1h.

Standaardizering!

Het Nederlands Normalisatie-Instituut, een samenwerkingsver-
band van de Nederlandse Maatschappij voor Nijverheid en Han-
del en het Koninklijk Instituut van Ingenieurs schrijft hier

correctietekens voor drukproeven voor. 1945,

Standaardizering!
Aanwijzing voor briefhandeling aan het personeel van A.T.0.-

Van Gend en Loos. 1947.

Efficiency!
Affiche, bestemd voor kantoorruimten van Van Gend en Loos.

19L7.

Modellen van paperclips door de Jjaren heen.

Stempels, in gebruik bij een ministerie, voor het plaatsen

van aanwijzingen op dossiers of in de marge van brieven.

Begeleidingsformulier, in gebruik bij Euratom. Blijkbaar

was het zo ingewikkeld dat de afzender van het nogal lijvige
rapport zijn aanwijzingen niet aankruiste, maar onderaan
neerschreef.

Uit het archief van E.G. Stijkel, oud-staatssecretaris van

Verkeer en Waterstaat.






Leest vooral deze

Gebruiksaanwijzing.

De tandjes van de rails zijn schuin naar het
midden ingesneden, daarom moet men bij het opeiien
van het mapje, eerst eenigzins naar het midden
schuiven, daarna, drukt men op het 'roHetje_en schuiftf
met den anderen vinger het lint naar buiten.

Om in de Reggamap te lezen, neemt men deze
in de linker Hand, zooals onderstaand cliché aanduidt
Alle zich daarin bevindende documenten zijn dan in

hun geheel te overzien. :

4
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Bij bestellingen gelieve men het nummer der Briefordners op de geven,

kﬂet registreeren naar Soennecken’s systeem kan op elken dag naar goeddunken begonnen worden J
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Hoofd-Agenten voor Nederland: ADR. KOLLER & van OS, Wijnhaven 73, Rotterdam

Intercomm. Telefoonnummer 2370

SOENNECKEN’s

BRIEFORDNE

D. R.-Patent .

welke alles In de schaduw stelt wat op dit gebied averigens bestaat,

2

stelt U in de gelegenheid om onmiddellijk uwen brief streng alphabetisch op te bergen, zonder daaraan

meer tijd te besteden dan aan het opbergen in een Loketkast of Bibliora
brieven moeielijk terug te vinden,

Pht.  Ziin bij de laatsten de
bij den Briefordner is't integendeel zeer gemakkelijk. Zonder de minste

moeite kan men den brief er weder uit nemen zonder de alphabetische orde der andere brieven te verstoren.

Bij dit alles heeft de Briefordner véér, dat zij zeer goedkoo
Interieur eener Bibliorapht) en desnoods steeds op nieuw gebruikt kan

Eerst voorziet
‘men de brieven of
andere Schrifturen,

door middel van

Soennecken’s

perforator, .
van 2 gaatjes,
Om er een brief in
te leggen of uit te
nemen, maakt men
de klem, welke de
brieven naar bene-
den drukt, los.

Bij het inleggen moeten de brieven,

Gebruiks- aanwijzing

X{Iem los gemaakt
@

met beugel en klem van de holle staafjes afgenomen worden.

Om een brief in een goed gevulden ordner te lezen,

liggende brieven met den beugel een weinig op.

e

p is (ongeveer de prijs van het -
worden.

. »
Men steekt nu op de

plaats,waar een brief
ingelegd moet wor-
den, de vingers der
rechterhand van
rechts naar licks tus-
schen de holle staaf-
jesinden rugvanden
ordner, licht met de
~ linkerhand de
brieven, die boven
de rechterhand
liggen, met beugel
en klem van de holke
staafjes af.

.

welke in alphabetische orde den in te leggen brief vooraf gaan,

make men de klem los en lichte de boven-
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Stolzenberger Brief-en “F{cie-j%an.gstch

De Stolzenherger Briei-
seling nauwkeuriger op correspondentxe ‘e bergen. Nog
rubrieken, Maar doordat er tevens plaats

2en mogelijkheid van zaaksgewi j

en Aktenrangschikker stelde

de kleine bedrijfsadministratie in staat om de briefwis-
was er voorzien in chronologische ordening binnen de

werd gemaak® voor doorlopende nummering van de mappen , stond ook

berging open.
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Waarom koopt u
deze apparaten bij

- Omdat wij specialisten
-~ op het gebied .
van kantoordruk zijn.

. ® Roto 440 stenciimachine
- @@ Toshafax H-300 elektronische stencilvervaardiger : e
@®®® Toshafax U-250 elektronische stencilvervaardiger |

Wilt u meer weten ?
Bel snel of schrijf onze
dichtstbijzijnde vestiging.

Amsterdam, Arnhem, Eindhoven, 's-Gravenhage, Groningen, Hengelo (O), Hilversum, Maastricht,
Middelburg, Rotterdam, Utrecht.
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SOENN ECKEN'’s
BRIEFORDNER

Soenneckens Bnefordner stelt U in de gelegenbem uwe brzeven streng alphabet sch op-te bergen

Bij de bnefordener is het opzoeken en mtncmen ‘der brieven het werk van een oogenblxk

Bij dit: alles heeft de Briefordner véér, dat zij zeer ‘goedkoop is (ongeveer de prijs van het Interieur
sner Bnbhorapht) en desnoods steeds op nieuw gebruikt kan worden.

Soennecken S Perforator

Nr 281 zonder bakje

n 231A met houten snipperbakje en steller voor her papier
‘vy 287 met snipperbakje van ijzerblik
# 237A met houten snipperbakje en steller voor het papier

No 2374

Hoe moet men zijne brieven rangschikken?

Men rangschikt de brieven het beste naar de Plaatsnamen. Dit heeft het voordeel dat alle brieven van eene p&aats bij

kander liggen. Kooplieden die met _betrekkelijk een niet te groot aantal plaatsen zaken doen, rangschzkken het best naar ana—
persoonsnamen. g

Rangschikking naar Plaatsnamen Rangschikking naar Firma-namen
Amsterdam . 0. Blyenberg - . F. .1drian Haarlene. -
F. Broek en Zoon L. Koning Amsterdam
Rotterdam A. Gruijter L. Koning - Utrecht
R. Gruijter A.Rikkers, Hoogstr. Rotterdam
- 9 R. Verkerk A. Rikkers, Wijnstr. 5
g , R. Verkerk & Co. N é Rikkers & Hausmann -
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Dit formaat is het eenheidsformaat A4 volgens N 381, vastgesteld in 1925 en internationaal aanvaard door de Technische Commissie 6 (Papierformaten) der International Federation of the National Standardizing Assoclations (I. S. A.)

’s-GRAVENHAGE, KONINGSKADE 23, TEL. 115244, GIRO 25301.

wuchtiveen sy et CENTRAAL NORMALISATIE BUREAU,

TOELICHTING ACHTERZIJDE

MIJ. van NIJVERHEID

VASTGESTELD NOV. 1932 KON. INST. v.

ING.

HOOFDCOMMISSIE VOOR DE NORMALISATIE IN NEDERLAND

NS Omschrijving Teeken NS Omschrijving Teeken
I | Letter omdraaien O] 14 | Nieuwe regel g
2 Letter[s] wegnemen % IS Geen nieuwe regel f—J
. " e e
3 | Letter beschadigd @ 16 In de lijn brengen N
4 ai;iz;ge;']‘t 2akken [zwart blokje ® 17 | Woord[en] tusschenzetten A
Twee woorden van maken of
> | meer wit tusschen brengen # 8 ) v BeengEn sl
" 6 | Eén woord van maken T 19 | Omzetten van letters of woorden WA
SNy .
7 Koppelwoord van maken = 20 Inspringen C
8 Minder ruimte [minder wit] I 21 Niet inspringen -3
Ul
9 | Vet zetten @ 22 | Correctie vervalt | --eeeeee-
| e - [}
i | e waben J @ 5g | Interlinie [meer wit]tusschen 3 3
brengen
I 7
2 s J
1 Spatieéren 24 | Interlinie uithalen [minder wit]
. ) 9 1 P4
12 | Groot kapitaal I FE
3 Verwijzingsteekens 777
13 KLein kapitaal : L 54
SIS

1) Indien in de tekst groote gedeelten™vet, cursief enz. gezet moeten worden, moet het betreffende gedeelte worden aan-

?
3

%)

geduid door een vertikale lijn links of rechts van de tekst, het begin en het einde door een horizontaal streepje worden
aangegeven en véor of achter de vertikale lijn worden vermeld wat bedoeld wordt, bijvoorbeeld @, enz.

Groot kapitaal letters zijn de gewone hoofdletters behoorende bij een bepaald lettertype.
Klein kapitaal letters zijn hoofdletters van ongeveer 2/; van het gewone hoofdletterbeeld.

De teekens 23 en 24 zijn bestemd voor het tusschenvoegen of uithalen van interlinie(s) waardoor dus de ruimte tusschen
de regels onderling in het eerste geval iets grooter en in het laatste geval iets minder wordt, wat verder aan den zetter
moet worden overgelaten.

Voor het tusschenvoegen van één of meer rege/s wit kan worden gebruik gemaakt van dezelfde teekens, echter moet

hierbij voor of achter het teeken worden vermeld (1 regel wit), (2 regels wit) enz.

De aangegeven verwijzingsteekens dienen als voorbeeld en mogen naar behoefte met andere worden aangevuld. Voor
het aanwijzen ter correctie van meer dan één op elkaar volgende letters of woorden, kunnen deze worden doorgehaald
met behulp van het verwijzingsteeken / /. Bij dicht bij elkaar staande drukfouten moeten zooveel mogelijk verschil-
lende verwijzingsteekens worden gebruikt. 2

Voor het verwisselen van regels, moeten deze worden aangeduid met een lijn l
en de juiste volgorde in cijfers aangegeven, als in nevenstaand voorbeeld. 3

Drukfouten in de tekst worden aangeduid met een der verwijzingsteekens, het verwijzingsteeken wordt links of rechts,
véor of achter dezelfde regel herhaald en daarbij de correctie of het correctieteeken aangegeven. De teekens 1 tot en
met 14 worden niet in de tekst geplaatst, de teekens 15 tot en met 24 kunnen, zonder verwijzingsteekens, in de tekst worden
geplaatst, echter dienen deze teekens, behalve 23 en 24, links of rechts, vé6r of achter dezelfde regel te worden herhaald.

Bij toepassing van de teekens 9 tot en met 13 moeten de betreffende letters of woorden in de tekst worden omhaald.
Op dezelfde wijze moeten correcties als: ,,niet vet”, , niet curs” enz. worden aangegeven.

Aanwijzingen bestemd voor den zetter (dus die, welke geen betrekking hebben op drukfouten) moeten worden om-
haald, opdat zij niet in de tekst worden opgenomen.

7

Voorbeeld voor toepassing der correctieteekens zie achterzijde

CORRECTIETEEKENS
VOOR DRUKPROEVEN

N 632
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NADRUK ALLEEN MET TOESTEMMING VAN DE HOOFDCOMMISSIE VOOR DE NORMALISATIE IN NEDERLAND







Eon AT.0.-man.... Dalt'anl

o @

CORRESPONDEREN | -~ —

Ben brief moet gemakkelijk leesbaar zijn.
Indien enigsgins mogelijk, moet hij dus
steeds getypt worden, Dit is echter niet
voldoende; de indeling van de brief moet
godanig zijn, dat de lekst overzichtelijk

is gegroepeerd. Hiervoor is de z.g, Ame-

. * rikaanse indeling de meest gewenste.
De tekst wordt hierbij in "tlokken" over

i

het papier verdeeld, waardoor een mooie

___,———j gelijkmatige marge ontstaat.

Het "afbreken" van woorden aan het eind

—
van een zin,alsmede het gebruiken van af-
kortingen werkt sto;end en moet daarom zo
\\// ~ veel mogelijk vermeden worden.
AFBR v Fouten én zichtbare correcties zyn uiter-

aard ontoelaatbaar. Geen moeite mag ons
te veel zijn om dit te voorkomen.

Iaten wij, schrijvers en ondertekensars
van brieven,ons steeds, voordat een brief
de zaak verlaat, afvragen: "als ik deze
brief ontving, zou ik dan in één oogop-
8lag constateren, dat er zorg aan besteed

iso"

K.T.9






Een AL.0.-man . ... akt an!

LAAT UW CORRESPONDENTIE, REMBOUR—
SEMENTEN ETC.GEEN WORTEL SCHIETEN
OP UW KANTOOR !

TRACHT TOT REGEL TE MAKEN
"WAT 'S MORGENS OP UW KANTOOR.
RINNENKOMT MOET 'S AVONDS BE-
“HANDELD ZWN.

KTI3 .
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