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Serieregister in 
vogelvlucht



Diensten Digitaal Archief Vlaanderen

Serieregister

Centraal register van alle 
series in Vlaanderen

Documenten-
kluis

Duurzaam, beheren en 
bewaren van ’losse 

documenten’ zonder 
seriecontext

Onder-
steuning

Begeleidende 
maatregelen om 

informatie te beheren en 
te bewaren

E-depot

Duurzaam, beheren en 
bewaren van dossiers in 

seriecontext

Bijkomende module bij E-
depot voor logistiek 
beheer van analoge 

(archief)ruimtes

Depotbeheer



Wat is een serie?

Een groepering van gelijksoortige 
informatie gecreëerd of ontvangen door 
dezelfde organisatie

Al die informatie is het resultaat van 
hetzelfde proces en/of vindt de basis in 
dezelfde regelgeving

Eén taak of proces kan leiden tot meerdere 
series

Subsidies geven 
voor groene 
oplossingen

Subsidiedossiers 
zonnepanelen

Subsidiedossiers 
thuisbatterij

Het verlenen van 
omgevings-

vergunningen

Omgevings-
vergunningsdossiers

Het organiseren 
van gemeenteraad

Notulen van de 
gemeenteraad

Voorbereidings-
dossiers 

gemeenteraad

Proces

Serie



Serie in verhouding met andere concepten

Stuk
Het aanvraagformulier van 

Quincy Oeyen voor een subsidie 
m.b.t. zonnepanelen

Dossier
Het subsidiedossier m.b.t. 
zonnepanelen van Quincy 

Oeyen

Serie
Alle subsidiedossiers m.b.t. 

zonnepanelen

Een groepering van 
gelijksoortige dossiers die 

gecreëerd en onderhouden 
worden door dezelfde 

archiefvormer. Ze zijn het 
resultaat van hetzelfde 

proces en/of vinden hun 
basis in dezelfde 

regelgeving 

Geheel van 
samenhangende gegevens 

dat is vastgelegd in één 
document

Geheel van 
stukken die 
dezelfde zaak 
betreffen en dus 
samen 
gegroepeerd 
worden E-depot

Serieregister



Waarom een Serieregister?

Art. III. 82 BESTUURSDECREET
Centraal register waarin categorieën van 
bestuursdocumenten moeten bekendgemaakt worden.
-> ‘categorieën van bestuursdocumenten’ = ‘series’

Art. III. 89 BESTUURSDECREET
Correcte vernietiging kan enkel op basis van goedgekeurde 
selectieregels die gepubliceerd zijn in het centraal register.
-> 5 jaar lang vernietigen op basis van gepubliceerde serie

MASTERDATA
Centrale plek om selectieregels m.b.t. openbaarheid, 
veiligheid, persoonsgegevens, … vast te leggen.



Waarom series in kaart brengen?

Series bieden een overzicht van de 
aanwezige informatie in een

organisatie.

Finale doelstelling is een hogere maturiteit
bereiken voor:
• Informatiebeheer
• Organisatiebeheer
• Procesbeheer
• Risicobeheer
• Informatieveiligheid

BESCHRIJVING
• Beschrijvende metadata
• Waarover gaat de informatie?

01

02

03

04

BEHEER
• Beheersmetadata
• Hoe ga ik om met de informatie?
• Wat doe ik met de informatie?

TOEGANG
• Beveiligingsgroepen
• Wie mag de informatie aanmaken/wijzigen/bekijken?

STRUCTUUR
• Structuurelement
• Waar/hoe vind ik de informatie?



Metadata van een serie

Beschrijvende metadata
Naam, beschrijving, archiefvormer, 
proces, datering, veiligheid & 
privacy, extra informatie 

Beheersmatige metadata
Bewaartermijn, bestemming, 
openbaarheid, hergebruik



Functionaliteiten Serieregister

Reviewen van een serie

Aanmaken en indienen van een 
serie bij bevoegde 
selectiecommissie

Afsluiten of opvolgen van een
serie

Kopiëren van een gepubliceerde
serie of Sjabloonserie gebruiken



Rollen

De rol informatiebeheerder geeft toegang tot 
alle functionaliteiten

Minimum één informatiebeheerder nodig

Seriebeheerders kunnen aangeduid worden om 
het werk van de informatiebeheerder te verlichten

Seriebeheerders zijn bvb. afkomstig van 
specifieke afdeling/team waardoor zij kennis 
hebben van specifieke reeks processen/series
De informatiebeheerder moet het werk van 
de seriebeheerders dan enkel beoordelen

Medewerkers kunnen via het 
medewerkersportaal in een vereenvoudigde 
weergave series kunnen raadplegen.



Sjabloonseries

Commissies maken series aan die als 
template gebruikt kunnen worden
Het gaat om series die in de meeste 
organisaties voorkomen
Wanneer je een sjabloonserie gebruikt als 
template voor een eigen serie ontstaat er 
een ‘afgeleid van’-relatie met de 
sjabloonserie

Selectiecommissie gemeenten zet de 
algemene selectielijst voor gemeenten om 
in sjabloonseries



Publieksportaal Archief Vlaanderen

Gepubliceerde series zijn raadpleegbaar 
voor de burger via een online platform
https://www.archief.vlaanderen.be/archief/series

https://www.archief.vlaanderen.be/archief/series


Samengevat: het Serieregister

▪ Alle series van 1 organisatie op 1 plek

▪ Uniforme beschrijvingsstandaard

▪ Cf. ‘Centraal register’ in 
Bestuursdecreet (art. III. 82)

▪ Masterbron van beheersmatige
metadata



Hoe aansluiten op 
het Serieregister?



KOSTELOOS GEBRUIK



OVEREENKOMST
Hoofdovereenkomst
Bestelformulier

OPLEIDING
Voor wie zal werken in het Serieregister

TOEGANG
Tot Serieregister
Tot opleidingsomgeving Serieregister

Drie onderdelen aansluiting



1. Overeenkomst

Hoofdovereenkomst tussen het lokaal bestuur en Het Facilitair Bedrijf
1 overeenkomst voor alle diensten van Digitaal Archief Vlaanderen
Met de gemeente als aansluitende entiteit
Binnen de tenant van de gemeente in het serieregister kunnen ook series voor 
het OCMW worden aangemaakt, of voor AGB’s, ...
1 handtekening nodig, vaak algemeen directeur

Bestelformulier Serieregister
ook 1 handtekening nodig

Collegebeslissing
Niet verplicht, maar gebeurt meestal.



Voorbeeld collegebeslissing



Ondertekening: vergrendelde overeenkomst 
vermijden



2. Opleiding

Basisopleiding Serieregister
Voor iedereen die zal werken in het 
Serieregister
Wordt regelmatig georganiseerd
Zowel digitaal als fysiek in een Vlaams 
administratief centrum (VAC)

Meer info en inschrijven
Opleiding Serieregister (applicatie) | 
Vlaanderen Intern

wanneer waar welk uur

Do 25 mei VAC Leuven 10:00 tot 12:30

Di 27 juni digitaal 9:00 tot 11:00

Wo 30 aug VAC Gent 10:00 tot 12:30

Di 26 sept VAC Hasselt 10:00 tot 12:30

Do 26 okt digitaal 9:00 tot 11:00

Do 23 nov VAC Antwerpen 10:00 tot 12:30

Di 12 dec digitaal 9:00 tot 11:00

https://overheid.vlaanderen.be/agenda/opleiding-serieregister-applicatie
https://overheid.vlaanderen.be/agenda/opleiding-serieregister-applicatie


3. Toegang

Tot Serieregister

Toegang tot de productieomgeving https://serieregister.vlaanderen.be/
gebeurt via de productieomgeving van Gebruikersbeheer 
https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/
De hoofd lokale beheerder van het lokaal bestuur geeft het recht 
‘Serieregister gebruiker’ én de context ‘informatiebeheerder’ aan iedereen 
die zal werken in het Serieregister.

Wij zorgen ervoor

dat het lokaal bestuur het recht ‘Serieregister afnemer’ heeft 
en bezorgen een overzicht van de personen in het lokaal bestuur die hoofd 
lokale beheerder in de productieomgeving van gebruikersbeheer zijn.

https://serieregister.vlaanderen.be/
https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/


3. Toegang

Tot opleidingsomgeving Serieregister

Toegang tot de opleidingsomgeving https://serieregister-ti.vlaanderen.be/
gebeurt via de testomgeving van Gebruikersbeheer 
https://gebruikersbeheer-ti.vlaanderen.be/ 
De hoofd lokale beheerder van het lokaal bestuur geeft het recht 
‘Serieregister gebruiker’ én de context ‘informatiebeheerder’ aan iedereen 
die zal werken in het Serieregister.

Wij zorgen ervoor

dat het lokaal bestuur het recht ‘Serieregister afnemer’ heeft 
en bezorgen een overzicht van de personen in het lokaal bestuur die hoofd 
lokale beheerder in de testomgeving van gebruikersbeheer zijn.

https://serieregister-ti.vlaanderen.be/
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fgebruikersbeheer-ti.vlaanderen.be%2F&data=05%7C01%7Cdigitaalarchief%40vlaanderen.be%7Cb4e00144f64a4be7fb0e08db3a923b7c%7C0c0338a695614ee8b8d64e89cbd520a0%7C0%7C0%7C638168171973071807%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=ECltseBFjfPupnK9f0KXpLCudyY%2BNrsAowu71S5%2Brdc%3D&reserved=0


Samengevat: aansluitingsproces

Ondertekening
overeenkomst

▪ Klant duidt Single Point of 
Contact (SPOC) aan

▪ Klant geeft gegevens DPO 
door

▪ Klant ondertekent digitaal 

DAV zorgt voor

▪ Datum opleiding
▪ Toegang Klantportaal
▪ Toegang tot applicatie
▪ Toewijzing van 

accountmanager



Klant
▪ Configureert toegang via IDM
▪ Werkt cases uit voor E-depot

DAV
▪ Geeft opleiding
▪ Ondersteunt de 

uitwerking van de cases 



Cases afgerond
▪ Klant gaat over naar

exploitatie
▪ Ondersteuning DAV 

wordt vraaggedreven

▪ Integratie
▪ Processen opladen

Exploitatie
▪ Gebruik helpdesk
▪ Communicatie over 

nieuwe releases



Onze 
dienstverlening



Helpdesk
Van 09.00 – 17.00 uur 

Testomgeving
Om integraties te testen

Documentatie
(eind)gebruikers- + API

Opleiding per dienst
De opleiding focust zich op de rollen 
seriebeheerder en informatiebeheerder

Train-de-trainer
Dit pakket is voor de 
informatiebeheerder zodat hij nieuwe 
seriebeheerders kan opleiden

Functionele ondersteuning
Ondersteuning bij het in kaart brengen 
van series



Klantportaal

Gebruikersinformatie op klantenportaal
Zowel voor Serieregister als voor API
Toegang enkel bij ondertekende overeenkomst



Handleiding



Servicedesk

Problemen melden, vragen stellen, 
suggesties tot verbeteringen doen, …

Meer informatie over de servicedesk
Servicedesk Digitaal Archief Vlaanderen | 
Vlaanderen.be

Servicedesk
https://digitaalarchief.topdesk.net/

https://www.vlaanderen.be/informatiemanagement/informatie-archiveren/digitaal-archief-vlaanderen/servicedesk-digitaal-archief-vlaanderen
https://www.vlaanderen.be/informatiemanagement/informatie-archiveren/digitaal-archief-vlaanderen/servicedesk-digitaal-archief-vlaanderen
https://digitaalarchief.topdesk.net/


Extra opleiding

Hoe begin ik met het in kaart brengen 
van de series van mijn organisatie?

Nadat je de basisopleiding 
Serieregister hebt gevolgd

Opleiding die ingaat op
Stappenplan: hoe start ik, welke acties 
moet ik wanneer uitvoeren?
Welke hulpmiddelen zijn er?
Voorbeeldcases

Meer info en inschrijven
Opleidingscatalogus 
informatiemanagement | Vlaanderen.be

wanneer waar welk uur

Woe 31 mei Brussel
Consciencegebouw

9:30 tot 12:00

Di 3 okt Brussel
Consciencegebouw

9:30 tot 12:00

Vr 1 dec Brussel
Consciencegebouw

9:30 tot 12:00

https://www.vlaanderen.be/informatiemanagement/opleidingscatalogus-informatiemanagement#kennismaken-met-het-serieregister-hoe-breng-ik-selectieregels-in-kaart
https://www.vlaanderen.be/informatiemanagement/opleidingscatalogus-informatiemanagement#kennismaken-met-het-serieregister-hoe-breng-ik-selectieregels-in-kaart


Basisopleiding informatiebeheer

Informatie aan het werk
Introductiepakket van twee lesdagen
Voor beginnende 
informatiebeheerders

Opleiding die ingaat op
Basisbegrippen, link met processen, 
beheersregels, digitaal werken, impact 
uitoefenen bij creatie, belangrijkste 
bepalingen Bestuursdecreet

Meer info en inschrijven
Opleidingscatalogus 
informatiemanagement | Vlaanderen.be

wanneer waar welk uur

Di 12 sept VAC Gent 9:00 tot 16:30

Vr 15 sept VAC Gent 9:00 tot 16:30

https://www.vlaanderen.be/informatiemanagement/opleidingscatalogus-informatiemanagement#basisopleiding-informatiebeheer-informatie-aan-het-werk
https://www.vlaanderen.be/informatiemanagement/opleidingscatalogus-informatiemanagement#basisopleiding-informatiebeheer-informatie-aan-het-werk


Wat na deze intakedag?

Wij sturen een mailbericht
Op maat van jouw lokaal bestuur
Met de drie onderdelen aansluiting

Hoofdovereenkomst en bestelformulier
Opleiding
Toegang

Vragen?

digitaalarchief@vlaanderen.be

mailto:digitaalarchief@vlaanderen.be
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