
1  Beispielkatalog für 
Tätigkeiten und Stellen 
der EG 13

Beispielkatalog für 
Tätigkeiten und Stellen 
der EG 14

Beispielkatalog für 
Tätigkeiten und Stellen 
der EG 15 

2 Tätigkeitsmerkmale nach 
Entgeltordnung Kommunen  
(VKA)

1. Tätigkeiten, die eine 
abgeschlossene 
wissenschaftliche 
Hochschulbildung oder 
Tätigkeiten, die  
gleichwertige Fähigkeiten 
und Erfahrungen erfordern.
2. Tätigkeiten, deren 
Schwierigkeit und deren 
Größe der Verantwor-tung 
mit den Tätigkeiten nach 
Fallgruppe 1 
gleichzusetzen sind.

1. Tätigkeiten nach EG 13.1, 
die sich mindestens zu 
einem Drittel durch 
besondere Schwierigkeit  
und Bedeutung herausge-
hoben sind oder das 
Erfordernis hochwer-tiger 
Leistungen bei besonders 
schwierigen Aufgaben 
haben.
2. Tätigkeiten, deren 
Schwierigkeit und deren 
Größe der Verantwor-tung 
mit den Tätigkeiten nach 
Fallgruppe 1 gleichzusetzen 
sind.
3. Tätigkeiten, bei denen 
mindestens drei 
Beschäftigte mindes-tens 
der EG 13 unterstellt sind.

1. Tätigkeiten nach EG 13.1, 
die sich durch besondere 
Schwierig-keit  und 
Bedeutung und erheblich 
durch das Maß der 
Verantwortung 
herausheben.
2. Tätigkeiten, deren 
Schwierigkeit und deren 
Größe der Verantwor-tung 
mit den Tätigkeiten nach 
Fallgruppe 1 gleichzusetzen 
sind.
3. Tätigkeiten, bei denen 
mindestens fünf  
Beschäftigte mindes-tens 
der EG 13 unterstellt sind.

3 Erläuterungen zu den 
Tätigkeitsmerkmalen nach 
der Entgeltordnung 
Kommunen  (VKA)

Zum Begriff der wissen-
schaftlichen Hochschul-
bildung vgl. I. Regelungsge-
genstände für die Entgeltord-
nung für den Bereich der 
VKA, 4. Grundsätzliche 
Eingruppierungsregelungen, 
hier: 4. Wissenschaftliche 
Hochschulbildung    

  

4 Überlieferungs- 
bildung

Überlieferungs- 
bildung

Überlieferungs- 
bildung

Überlieferungs- 
bildung

5 Beratung bei 
Schriftgutverwaltung

Beratung der abgebenden 
Stellen mit außergewöhnlich 
komplexen Strukturen der 
Schriftgutverwaltung 

Beratung der abgebenden 
Stellen mit außergewöhnlich 
komplexen Strukturen der 
Schriftgutverwaltung

 

6 Grundsätze der 
Schriftgutverwaltung

Erarbeitung von Grundsätzen 
zur Schriftgutverwaltung

Erarbeitung von Grundsätzen 
zur Schriftgutverwaltung

Entscheidung über die Grund-
sätze zur Schriftgutverwal-
tung

7 Einführung von DMS Beratung natürlicher und 
juristischer Personen bei der 
Einführung von Dokumenten-
management-systemen 
(DMS) zur Sicherung der 
Überlieferungsbildung

Beratung natürlicher und 
juristischer Personen bei der 
Einführung von Dokumenten-
managementsystemen (DMS) 
zur Sicherung der 
Überlieferungsbildung 

Mitwirkung bei der 
Entscheidung über die 
Einführung von Dokumenten-
managementsystemen (DMS) 
zur Sicherung der 
Überlieferungsbildung

8 Übernahme Steuerung der Bestands-
übernahmen von analogen 
und digitalen Unterlagen  

Steuerung der Bestands-
übernahmen von analogen 
und digitalen Unterlagen

 

9 Beständeverwaltung 
(Bestandsnachweise, 
Tektonik, Führung der 
Beständeakten)

Konzipierung und Pflege der 
Beständeverwaltung

Entscheidung über Konzepte  
zur Beständeverwaltung 

Steuerung (auch abteilungs-
übergreifend) der Konzepte 
zur Beständeverwaltung

10 Bewertung Treffen von Bewertungsent-
scheidungen

Treffen von Bewertungsent-
scheidungen

 

11 Bewertungsstrategien Erstellung eines Dokumenta-
tionsprofils  und Erarbeitung 
von Bewertungsstrategien

Erstellung eines Dokumenta-
tionsprofils  und Erarbeitung 
von Bewertungsstrategien

Grundsatzentscheidungen 
über das Dokumentations-
profil und Bewertungsstra-
tegien

12 Kontaktpflege mit 
Registraturbildnern

Kontaktpflege mit bedeuten-
den Personen und Institutio-
nen

Kontaktpflege mit bedeuten-
den Personen und Institutio-
nen

Kontaktpflege mit bedeuten-
den Personen und Institutio-
nen

13 Verträge Entscheidung über den Ab-
schluss von Standardverträ-
gen, individuelle Vertragsge-
staltung nach Vorgaben

Entscheidung über den Ab-
schluss von Standardverträ-
gen, individuelle Vertragsge-
staltung

Entscheidung über die 
Vertragsgestaltung 

14 Betreuung von 
Sammlungen

Betreuung und Pflege von 
Sammlungen mit heraus-
ragender wiss. und gesell-
schaftlicher Bedeutung

Betreuung und Pflege von  
Sammlungen von heraus-
ragender wiss. und gesell-
schaftlicher Bedeutung

 

15 Erschließung Erschließung Erschließung Erschließung
16 Ordnung und Verzeichnung 

von Archivgut
Selbständige Ordnung und 
Verzeichnung von Archivgut, 
die entsprechende 
wissenschaftliche Kenntnisse 
voraussetzen

Selbständige Ordnung und 
Verzeichnung von Archivgut, 
die entsprechende 
wissenschaftliche Kenntnisse 
voraussetzen

 

17 Erschließungsstrategien Konzipierung von  Erschließ-
ungsstrategien

Konzipierung und Entschei-
dung über Erschließungs-
strategien 

Entscheidung über 
Erschließungsstrategien 

18 Erschließung von 
Sammlungen

Selbständige inhaltliche 
Erschließung von Samm-
lungen, ggfs. unter Verwen-
dung dokumentarischer 
Erschließungsformen, die  
wissenschaftliche Kennt-nisse 
voraussetzt

Selbständige inhaltliche 
Erschließung von Samm-
lungen, ggfs. unter Verwen-
dung dokumentarischer 
Erschließungsformen, die 
wissenschaftliche Kenntnisse 
voraussetzt

 

19 Sammlungsspezifische 
Erschließungskonzepte

Erarbeitung sammlungs-
spezifischer Erschließungs-
konzepte,  die wissenschaft-
liche Kenntnisse voraus-
setzen

Erarbeitung sammlungs-
spezifischer Erschließungs-
konzepte, die wissenschaft-
liche Kenntnisse voraus-
setzen

 



20 Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

21 Lesesaalbetrieb Planung, Kontrolle und kon-
zeptionelle Weiterentwick-
lung des Benutzungsbetriebs 
(incl. des digitalen Lesesaals)

 Entscheidung über Grund-
sätze der Archivbenutzung

22 Mündliche und schriftliche 
Beantwortung von  
Anfragen

Beantwortung 
wissenschaftlicher Anfragen

Beantwortung 
wissenschaftlicher  Anfragen

 

23 Benutzerberatung und 
Benutzungsgenehmigung

Betreuung und Wiss. Bera-
tung von Archivbenutzern

Betreuung und Wiss. Bera-
tung von Archivbenutzern

Entscheidung über Grund-
sätze der Benutzerberatung, 
Entscheidung über die 
Anträge auf Verkürzung von 
Schutzfristen

24 Gutachtertätigkeit Erstellung von wiss. 
Gutachten

Erstellung von schwierigen 
wiss. Gutachten

Erstellung von außer-
ordentlich schwierigen wiss. 
Gutachten mit weitreichen-
den archivpolitischen Folgen

25 Reprographie    
26 Öffentlichkeitsarbeit 

und Historische 
Bildungsarbeit 

Öffentlichkeitsarbeit 
und Historische 
Bildungsarbeit 

Öffentlichkeitsarbeit 
und Historische 
Bildungsarbeit 

Öffentlichkeitsarbeit 
und Historische 
Bildungsarbeit 

27 Konzepte zur 
Öffentlichkeitsarbeit und 
Historischen Bildungsarbeit

Erarbeitung der Konzepte Erarbeitung der Konzepte Entscheidung über die 
Konzepte

28 Projekte der Historischen 
Bildungsarbeit

Konzipierung und selbst-
ändige Durchführung von 
wissenschaftlichen  Projekten 
im Bereich der historischen 
Bildungsarbeit

Konzipierung und selbst-
ändige Durchführung von 
wissenschaftlichen  Projekten 
im Bereich der historischen 
Bildungsarbeit

Entscheidung über die  Pro-
jekte im Bereich der historis-
chen Bildungsarbeit

29 Ausstellungen Konzipierung und Durch-
führung von komplexen Aus-
stellungen

Konzipierung und Durch-
führung von komplexen Aus-
stellungen

Entscheidung über Ausstel-
lungskonzepte und deren 
Umsetzung 

30 Intra- und Internetauftritte, 
soziale Netzwerke

Konzeption von Intra- und 
Internetauftritten des Archivs, 
wissenschaftliche  Eigen-
beiträge in den Auftritten und  
sozialen Netzwerken 

Konzeption von Intra- und 
Internetauftritten des Archivs, 
wissenschaftliche Eigen- 
beiträge in den Auftritten und  
sozialen Netzwerken 

Entscheidung über die 
Konzeption von Intra- und 
Internetauftritten des Archivs, 
wissenschaftliche Eigen- 
beiträge in den Auftritten und 
sozialen Netzwerken 

31 Archivführungen Durchführung 
anspruchsvoller 
Archivführungen für v.a. wiss. 

Durchführung anspruchsvoller 
Archivführungen für v.a. wiss. 
Besucher

Sonderführungen für  
Persönlichkeiten des 
öffentlichen Lebens

32 Publikations- und 
Vortragstätigkeit

Konzipierung, Erstellung und 
Herausgabe wiss. Publika-
tionen; wiss. Vorträge

Konzipierung, Erstellung und 
Herausgabe wiss. Publika-
tionen; wiss. Vorträge

Steuerung, Kontrolle und 
Entscheidung über die 
Herausgabe wiss. Publi-
kationen; wiss. Vorträge

33 Bestandserhaltung 
und Magazinierung 

Bestandserhaltung 
und Magazinierung 

Bestandserhaltung 
und Magazinierung 

Bestandserhaltung und 
Magazinierung 

34 Bestandserhaltungs-
management

Erstellung von Kriterienkata-
logen für die Priorisierung; 
Entwicklung von Bestands-
erhaltungskonzepten  

Entwicklung und Entschei-
dung von Bestandserhal-
tungskonzepten  

Grundsatzentscheidung über 
Bestandserhaltungskonzepte

35 Magazinierung    
36 Technische Bearbeitung 

von Archivgut
   

37 Schutzdigitalisierung    
38 Digitale Bestandserhaltung Erarbeitung von Konzepten 

zur Speicherung und 
Langzeitsicherung digitaler 
Unterlagen

Erarbeitung von Konzepten 
zur Speicherung und 
Langzeitsicherung digitaler 
Unterlagen

Entscheidung über den 
Einsatz von Konzepten zur 
Speicherung und 
Langzeitsicherung digitaler 
Unterlagen

39 Organisations- und 
Archivmanagement 
sowie Personal- 
führung

Organisations- und 
Archivmanagement 
sowie Personal- 
führung

Organisations- und 
Archivmanagement 
sowie Personal- 
führung

Organisations- und 
Archivmanagement 
sowie Personal- 
führung

40 Strategieplanung (Finanzen, 
Personal, 
Arbeitsschwerpunkte)

Erarbeitung von Konzepten Erarbeitung von umfassenden 
Konzepten 

Entscheidung über Konzepte 

41 Archivspezifische IT-
Planung (Einsatz von Hard- 
und Software)

Erarbeitung von IT-
Konzepten

Erarbeitung von umfassenden 
IT-Konzepten 

Entscheidung über IT- 
Konzepte 

42 Personalführung Koordination der Arbeit, 
Anleitung von nachgeordne-
ten Mitarbeitern sowie 
Kontrolle von Arbeitsergeb-
nissen  mit weitreichender 
Bedeutung

Koordination der Arbeit  von 
nachgeordneten Arbeits-
bereichen sowie Kontrolle von 
Arbeitsergebnissen mit 
weitreichender Bedeutung

Grundsatzentscheidung über 
Personaleinsatz

43 Entwicklung von 
Raumkonzepten

Entwicklung von 
Raumkonzepten

Entwicklung von 
umfassenden  
Raumkonzepten

Entscheidung über 
Raumkonzepte

44 Projektleitung Leitung von Projekten Leitung von Projekten Leitung von herausragenden 
Projekten



45 Anforderungsprofil/ 
Qualifikationen

Anforderungsprofil/ 
Qualifikationen

Anforderungsprofil/ 
Qualifikationen

Anforderungsprofil/ 
Qualifikationen

46 Berufsabschluss oder 
sonstige adäquate 
Qualifikation

Abschluss als 
wissenschaftliche/r 
Archivar/in (M.A. im  
Archivwesen bzw. 
Archivassesor/in) oder 
Archivmitarbeiter/in mit 
vergleichbarer Berufs-
erfahrung und entsprech-
enden Kenntnissen

Abschluss als 
wissenschaftliche/r Archivar/in 
(M.A. im  Archivwesen bzw. 
Archivassesor/in) oder 
Archivmitarbeiter/in mit 
vergleichbarer Berufs-
erfahrung und entsprech-
enden Kenntnissen

Abschluss als 
wissenschaftliche/r Archivar/in 
(M.A. im  Archivwesen bzw. 
Archivassesor/in) oder 
Archivmitarbeiter/in mit 
vergleichbarer Berufs-
erfahrung und entsprech-
enden Kenntnissen

47 IT-Kenntnisse Umfassende Kenntnisse im 
Umgang mit  Fachanwen-
dungen, digitalen Medien und 
Technologien

Umfassende Kenntnisse im 
Umgang mit  Fachanwen-
dungen, digitalen Medien und 
Technologien

Umfassende Kenntnisse im 
Umgang mit  Fachanwen-
dungen, digitalen Medien und 
Technologien

48 Historische Kenntnisse Umfassende Geschichts-
kenntnisse vom Mittelalter bis 
zur Gegenwart

Umfassende Geschichts-
kenntnisse vom Mittelalter bis 
zur Gegenwart

Umfassende Geschichts-
kenntnisse vom Mittelalter bis 
zur Gegenwart

49 Paläographische 
Kenntnisse

Paläographische Kenntnisse 
zu Schriften vom Mittelalter 
bis zur Gegenwart

Paläographische Kenntnisse 
zu Schriften vom Mittelalter 
bis zur Gegenwart

Paläographische Kenntnisse 
zu Schriften vom Mittelalter 
bis zur Gegenwart

50 Teamfähigkeit Fähigkeit zur Teamarbeit Fähigkeit zur Teamarbeit Fähigkeit zur Teamarbeit
51 Soziale Kompetenz Soziale Kompetenz Soziale Kompetenz Soziale Kompetenz
52 Führungskompetenz Führungskompetenz Führungskompetenz Führungskompetenz
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