EEN FORMULIER - TWEE KANTEN
door H. Meijer

Het onderweEr;p Jormulierbeheer” verheugt zich in een stéjgende belan stellmg.
Reeds in MAB. 1950, no 3 verscheen van de hand van de heer H, C. Vte_ erk egn
uitmuntena artikel onder het opschrift ,De ?ron slag van formulierenefficientie”,
edertdien zag een jndrukwekkend aantal publicaties het licht, veelal onder
e titel , formulierbeneer” of daarmee samengesteld. Bg kennisneming van deze
Rubl|cat|e_s,,ontstaat de indruk dat de auteurs onder ,formulierenbehéer” slechts
et materiéle asrPect van, het formulier verstaan, waardoor het Oﬁ;evaar van een
zekere mate van eenz|jdigheia dreigt. Het onderstaande moge dienen tot enige
bezmnmg op deze problematiek. o

In zi 8enoemd,, artikel komt de. heer Verkerk na een alleszins dmdehgk en
Iog|sch etqog, ,geinspireerd door mefergns leer” tot de éonclusw: ,dat het ont-
Werpen, wijzigen'en afschaffen van een formulier een daad is van administratieve
?rg mf_atle en wel ene die verb_ang houdt met hef, totale p[oces, Yvaarvan hgt
ormulier deel uitmaakt™, Het is. deze. conclusie dlie In veel gevallen van_de
latere auteurs niet de aandacht ki %t die zi| waard is. Ten aanzien van het for-
mulier kan onderscheiden worden irfgen:

1 functi_onfel aspect, en
2. materieel aspect.

Over elk van deze aspecten enige opmerkingen.

Het formulier is een informatiedrager en geeft de volgende mogelijkheden:

a. Het door a?dereq_van de jn het fo&muller vash%eleqde informatie ~ kennis-

nemen. Het ?rmu ier vervult zodoende ee comrp catiefunctie.

b. Hft 88 ee? ater.tudstw an eﬁt<van evasteagegmgnvan e eenmaal vast-
geo$8en Informatie ™ gedruik maken. Dit kan & géheugenfunctie genoemd

¢. De In een formuljer vervatte |nformat|te kan dienen tot bewijs van enig feit,
waardoor de bewijs- of verantwoordingsfunctie ontstaat,

. Poor de administratieve orgawmaﬂe |% begaafd volgens welke gr_ocedures ie
informatje, nodig, voor het hergiken van het tloe vfan e administratie, verw$rt
zal worden, Uit l%oven%enoemde sommin me uncties ?h kt dat het de for-
gwullgren zmdle |eréo 0.m, de fysieke middelen vgrschgfe . 0ok hieruit mag
us de conclusie ¥an e heer Verker ?etrok en worden, dat net ont]yver en, wg-
ZIgen en atschaften van een formulier een daad van administratiet-organisat
ns&taje ard is,

ormuilerenbeheer za| m_|ésd|en steeds moeten Prevaleren e b_eantw?_ordmg
van evraag nﬁar hoeveelheld en soort.van de Informatie, die U|te|nde|kbf-
%c Ikbaar moet komen. De Inhoud van dit antwoord 1S bepalend. voor heig ehele
o[)muﬁere ?telsel. Dit b{ent et zich dat aan het ontwerpen, wijzigen of buiten
8e rutk stellen van een formulier een groce ure-onderzoek moet voorafgaan. Bg
at procedure-onderzoek zal dan moeten bu en Ian(%s welke Weg de Gewenst
eing-informatie tot stand komt, resp..moet Komen. Op grond hiérvankan pas
beslist worden of een formulier gebruikt zal worden en 70 ja, wat het moet be-
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vatten. Wanneer deze methode toegepast wordt kan formulierenbeheer dienen
als een %edeelteh Ake bewakmg van (ea mlnlstraueve organlaatle

et ovensta nde ware samen te vatten onder net noofd , functioneel aspect”,
Het gaat |erb|$ om het , wat van formulierenbeheer. Het ho$ daarvan heeft
overw?gend materiele ﬁse ten. DaarbuZ komen aan de orde formaat, pap |er
300( ur en), giflsg erk mg D materiéle asPect an et or-
mu ierenbeheer aarmee een ner ?(n { gunt namelijk de efficienc

kantoorarbeld De dogl matlg eid van kennisnemin groeﬁermg, sorterlrg
en an ere verwerking van Informatje wordt In hoqe mate Beinvioed “door var
en Indeling van het formulier. De nie Wereodu f les op it terrein geven hier-
om|_t|retnto I?{Vloeddl Ieckttuukrva/a?rhe%ntoathe saveverd ezehnz wordt
et blijkt in de praktijk dat niet steeds d ersc emaakt wor
fussen ge genoemdép éten van ?rmLPer%ehe Door%etguet ters rake
gren en va]n het unct| ne? f:tw [ tonaewus# een.te grote nadruk

ateneg vs} e van het formu O|er rimaire un?tles an com rgun at|
eugen en % HSO verantwoording geven aan hef tormulier het est?ansre
g(r; %mas\\//%rm oort het tunctionele “aspect te prevaleren boven de uiterfijke ver-

aut urs die hun bijdragen leverden na hef artikel van de heer Verkerk be-
han§ Te F #w tJ|e5g ﬁzeﬁ g ﬁ

n slechts et mate eas ect. Op zic mtertwaar evol. De efficienc

kantoorarbe| lsa te Va #<een Ve éen oofastuk. \Wanneer echter mét
vorenstaand % Qmer |n en het unct|one eaanﬁact rggt Waarop net van
nature recht heeft acht d8 schrijver zijn moeite ruimscnoots bel
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