Instructie voor de evacuatie
  (voorbeeld)

Onderstaand vind je een voorbeeldinstructie voor het evacueren. Lees de instructie VOORDAT je daadwerkelijk begint.

1. Identificatiestickers plakken
Van iedere sticker zijn er twee met hetzelfde nummer
Plak één sticker op de doos/krat/zak en de andere op het evacuatieformulier.


2. Vul de administratieve gegevens in op de sticker en het evacuatieformulier.

- Het depot waar materiaal vandaan komt.
-De datum van invullen formulier. 
- De naam van diegene die het formulier invult (registrator).
-De nieuwe locatie waar het materiaal naartoe gaat (naam en adres indien bekend).

3. Noteer belangrijke gegevens van het materiaal:
- Omcirkel of beschrijf de toestand van het materiaal op het evacuatieformulier 
- En de naam, periode en locatie van het archiefstuk (rijk, kast, plank) 

4. Ingevulde formulieren inleveren bij …….(invullen)
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