VERPAKKING EN VERZENDING ENTOMOLOGIE

museum

Deze instructie beschrijft de methode van de voorbereiding en verpakking van specimens van de collectie
Entomologie voor verzending.

Uitvoerder Stap
1 | Collectiebeheerder Selecteren in de bewaarplaatsen van de specimens die dienen te worden
Conservator opgestuurd naargelang de aanvraag.
2 | Collectiebeheerder De op te sturen specimens in alcohol worden altijd uit hun bewaarpot
Conservator gehaald en daarna in een plastieken buisje gevuld met alcohol (70%

alcohol of >99% in geval van moleculaire analyses) geplaatst. Een etiket
(origineel of duplicaat) wordt daarna in de buis geplaatst en daarna wordt
de buis afgesloten met een plastieken dop. De buisjes worden vervolgens
samengebracht in een plastieken pot.

Drooggeprepareerde specimens die dienen te worden opgestuurd, worden
uit hun bewaardoos gehaald en overgeplaatst in een transportdoos waarbij
naalden worden gebruikt om het specimen te fixeren in deze doos.

Specimens die dienen te worden opgestuurd die geprepareerd zijn in
microscopische slides, worden uit hun doos gehaald en overgeplaatst in
een transportdoos voor microscopische slides.

3 | Collectiebeheerder Ontvangen van de transportdozen of de plastieken transportpotten, de
uitleningsbonnen en bijhorende verzendingsdocumenten.

4 | Collectiebeheerder Rond de dozen en potten wordt verpakkingsplastiek gedaan en deze
worden vervolgens in een kartonnen doos met frigoliet chips geplaatst
samen met de uitleenbon. De kartonnen doos wordt afgesloten.

Rond de kartonnen doos wordt verpakkingspapier gedaan en het etiket met
het adres wordt aan de doos bevestigd. Alle eventuele
verzendingsdocument worden aan het pakje toegevoegd.

5 | Collectiebeheerder Elk pakje wordt geregistreerd met een verzendingsbon van het KBIN en
ontvangt een verzendingsnummer. Alle details van de verzending worden
geregistreerd in een database « Verzendingen jaar ».

6 | Collectiebeheerder De verzendingsbon van het KBIN wordt vervolgens getekend voor akkoord
door betrokken verantwoordelijke van de OD Taxonomie en Fylogenie en
het pakje wordt aan de receptie van het KBIN bezorgd als te posten
materiaal.
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