Uberlieferungs-
bildung

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 2

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 3

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 4

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG5

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 6

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 7

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 8

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 9a

5 Beratung bei Beratung der abgebenden Beratung der abgebenden Beratung der abgebenden
Schriftgutverwaltung Stellen bei der Schriftgut- Stellen bei der Schriftgut- Stellen bei der Schriftgut-
verwaltung (v.a. fachgerechte |verwaltung (v.a.fachgerechte |verwaltung (auch bei Einfiih-
Aufbewahrung des Registra- [Aufbewahrung des Registra- |rung/ Gestaltung von Akten-
turgutes) turgutes) planen)
6 Grundsétze der
Schriftgutverwaltung
7 Einfihrung von DMS
8 Ubernahme Hilfstatigkeiten bei der Durch- |Hilfstatigkeiten bei der Durch- |Mitwirkung bei der Durchfiih- |Ubernahme von analogen Ubernahme von analogen Selbstandige Ubernahme von |Selbsténdige Ubernahme von |Selbstandige Ubernahme von
fuhrung von Bestandsuber-  |fiihrung von Bestandsuber- rung von Bestandsuber- und digitalen Unterlagen nach [und digitalen Unterlagen nach [analogen und digitalen Unter- |analogen und digitalen Unter- |analogen und digitalen Unter-
nahmen: nahmen: nahmen: Vorgaben: Vorgaben: lagen nach Rahmen- lagen nach Rahmenvorga- |lagen nach Rahmenvorga-
- Ein- und Auspacken von - Ein- und Auspacken von - Ein- und Auspacken von - Erstellung von Ubernah- - Erstellung von Ubernah- vorgaben: ben: ben:
Unterlagen nach Vorgaben Unterlagen nach Vorgaben Unterlagen nach Vorgaben meprotokollen, von vorlau- meprotokollen, von vorlau- | - Erstellung von Ubernah- - Erstellung von Ubernah- - Erstellung von Ubernah-
- Fahrtatigkeit und Trans- - Fahrtatigkeit und Trans- - Fahrtatigkeit und Trans- figen Titelaufnahmen etc. figen Titelaufnahmen etc. meprotokollen, von vor- meprotokollen, von vor- meprotokollen, von vor-
port von Archivgut nach port von Archivgut nach port von Archivgut laufigen Titelaufnahmen laufigen Titelaufnahmen laufigen Titelaufnahmen
Vorgaben Vorgaben - Anfertigen von Zugangs- etc. etc. etc.
- Aktenvernichtung nach - Aktenvernichtung nach listen nach Vorgaben
Anweisung Anweisung
9 Bestandeverwaltung
(Bestandsnachweise,
Tektonik, Fihrung der
Bestandeakten)
10 |Bewertung Umsetzung von Bewertungs- [Umsetzung von Bewertungs- | Treffen von Bewertungsent- | Treffen von Bewertungsent- [Treffen von Bewertungsent-
entscheidungen nach entscheidungen nach scheidungen nach Vorgaben |scheidungen nach Vorgaben [scheidungen ggf. nach
Vorgaben Vorgaben Vorgaben
11 |Bewertungsstrategien
12 |Kontaktpflege mit
Registraturbildnern
13 [|Vertrage
14 |Betreuung von Betreuung und Pflege Betreuung und Pflege Selbstandige Betreuung u. Selbstandige Betreuung u. Betreuung und Pflege

Sammlungen

kleinerer Sammlungen, z.B.
Sammlung Personalia,
Zeitungsausschnittsamm-
lungen, etc. nach vorheriger
Einarbeitung/ nach innerbe-
trieblichen Vorgaben

mittelgroBer Sammlungen,
z.B. Sammlung Personalia,
Zeitungsausschnittsamm-
lungen, etc. nach vorheriger
Einarbeitung/ nach innerbe-
trieblichen Vorgaben

Pflege mittelgroRer und
groRerer Sammlungen, z.B.
Sammlung Personalia,
zeitgeschichtliche Samm-
lungen, Zeitungsausschnitt-
sammlungen, etc. nach vor-
heriger Einarbeitung/ nach
innerbetrieblichen Vorgaben

Pflege mittelgroRer und
groRerer Sammlungen, z.B.
Sammlung Personalia,
zeitgeschichtliche Samm-
lungen, Zeitungsausschnitt-
sammlungen, etc. nach vor-
heriger Einarbeitung/ nach
innerbetrieblichen Vorgaben

schwieriger strukturierter
Sammlungen
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der EG 10

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 11

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 12

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 13

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 14

Beispielkatalog fur
Tatigkeiten und Stellen
der EG 15

Uberlieferungs-
bildung

Beratung der abgebenden
Stellen bei der Schriftgut-
verwaltung (z.B. bei Einfiih-
rung/ Gestaltung von Akten-
plénen)

Beratung der abgebenden
Stellen bei der Schriftgut-
verwaltung (z.B. bei Einfuih-
rung/ Gestaltung von Akten-
plénen)

Beratung der abgebenden
Stellen bei der Schriftgut-
verwaltung (z.B. bei Einfiih-
rung / Gestaltung von Akten-
plénen)

Beratung der abgebenden
Stellen mit komplexen
Strukturen bei der Schriftgut-
verwaltung (z.B. Einfiihrung
von Aktenplanen)

Beratung der abgebenden
Stellen mit auBergewdhnlich
komplexen Strukturen bei der
Schriftgutverwaltung (z.B.
Einfihrung von Aktenpléanen)

Beratung der abgebenden
Stellen mit auBergewodhnlich
komplexen Strukturen der
Schriftgutverwaltung

Beratung der abgebenden
Stellen mit auBergewodhnlich
komplexen Strukturen der
Schriftgutverwaltung

Beratung bei
Schriftgutverwaltung

Erarbeitung von Grundséatzen
zur Schriftgutverwaltung

Erarbeitung von Grundséatzen
zur Schriftgutverwaltung

Erarbeitung von Grundséatzen
zur Schriftgutverwaltung

Entscheidung tber die Grund-
satze zur Schriftgutverwal-
tung

Grundséatze der
Schriftgutverwaltung

Mitwirkung bei der Beratung
nattrlicher und juristischer
Personen uber die Einfiihrung
von Dokumentenmanage-
mentsystemen (DMS) zur
Sicherung der Uberliefer-
ungsbildung

Mitwirkung bei der Beratung
nattrlicher und juristischer
Personen uber die Einfiihrung
von Dokumentenmanage-
mentsystemen (DMS) zur
Sicherung der Uberliefer-
ungsbildung

Mitwirkung bei der Beratung
nattrlicher und juristischer
Personen uber die Einfiihrung
von Dokumentenmanage-
mentsystemen (DMS) zur
Sicherung der Uberliefer-
ungsbildung

Beratung naturlicher und
juristischer Personen bei der
Einfihrung von Dokumenten-
managementsystemen (DMS)
zur Sicherung der
Uberlieferungsbildung

Beratung naturlicher und
juristischer Personen bei der
Einfihrung von Dokumenten-
management-systemen
(DMS) zur Sicherung der
Uberlieferungsbildung

Beratung naturlicher und
juristischer Personen bei der
Einfihrung von Dokumenten-
management-systemen
(DMS) zur Sicherung der
Uberlieferungsbildung

Beratung naturlicher und
juristischer Personen bei der
Einfihrung von Dokumenten-
managementsystemen (DMS)
zur Sicherung der
Uberlieferungsbildung

Mitwirkung bei der
Entscheidung uber die
Einfihrung von Dokumenten-
managementsystemen (DMS)
zur Sicherung der
Uberlieferungsbildung

Einfihrung von DMS

Selbsténdige Vorbereitung Selbsténdige Vorbereitung Selbsténdige Vorbereitung Selbsténdige Vorbereitung, |Selbstéandige Vorbereitung, |Steuerung der Bestands- Steuerung der Bestands- Ubernahme
und Durchfiihrung von Uber- |und Durchfithrung von Uber- [und Durchfiihrung von Uber- |Koordination und Durchfilh-  [Koordination und Durchfiih- |ibernahmen von analogen Ubernahmen von analogen
nahmen analoger und digi- nahmen analoger und digi- nahmen analoger und digi- rung der Ubernahme schwie- |rung der Ubernahme beson- |und digitalen Unterlagen und digitalen Unterlagen
taler Unterlagen taler Unterlagen taler Unterlagen rig strukturierter analoger und |ders schwierig strukturierter
digitaler Unterlagen analoger und digitaler Unter-
lagen
Pflege der Bestandever- Pflege der Bestandever- Pflege der Bestandever- Pflege der Bestandever- Pflege der Bestandever- Konzipierung und Pflege der [Entscheidung liber Konzepte [Steuerung (auch abteilungs- |Bestandeverwaltung

waltung

waltung

waltung

waltung in grof3en Archiven

waltung in grof3en Archiven

Bestandeverwaltung

zur Bestandeverwaltung

Ubergreifend) der Konzepte
zur Bestandeverwaltung

(Bestandsnachweise,
Tektonik, Fuhrung der
Bestandeakten)

Treffen von Bewertungsent-
scheidungen ggf. nach
Rahmenvorgaben

Treffen von Bewertungsents-
cheidungen ggf. nach
Rahmenvorgaben

Treffen von Bewertungsent-
scheidungen ggf. nach
Rahmenvorgaben

Treffen von Bewertungsent-
scheidungen

Treffen von Bewertungsent-
scheidungen

Treffen von Bewertungsent-
scheidungen

Treffen von Bewertungsent-
scheidungen

Bewertung

Mitarbeit bei der Entwicklung
von Bewertungsstrategien

Erstellung eines Dokumenta-
tionsprofils und Erarbeitung
von Bewertungsstrategien

Erstellung eines Dokumenta-
tionsprofils und Erarbeitung
von Bewertungsstrategien

Grundsatzentscheidungen
Uber das Dokumentations-
profil und Bewertungsstra-
tegien

Bewertungsstrategien

Kontaktpflege mit amtlichen
und nichtamtlichen Registra-
turbildnern

Kontaktpflege mit amtlichen
und nichtamtlichen Registra-
turbildnern

Kontaktpflege mit amtlichen
und nichtamtlichen Registra-
turbildnern

Kontaktpflege mit amtlichen
und nichtamtlichen Registra-
turbildnern

Kontaktpflege mit amtlichen
und nichtamtlichen Registra-
turbildnern

Kontaktpflege mit bedeuten-
den Personen und Institutio-
nen

Kontaktpflege mit bedeuten-
den Personen und Institutio-
nen

Kontaktpflege mit bedeuten-
den Personen und Institutio-
nen

Kontaktpflege mit
Registraturbildnern

Vorbereitung des Abschlus-
ses von Standardvertradgen

Vorbereitung des Abschlus-
ses von Standardvertradgen

Vorbereitung des Abschlus-
ses von Standardvertradgen

Entscheidung tber den Ab-
schluss von Standardver-
tragen

Entscheidung tber den Ab-
schluss von Standardver-
tragen

Entscheidung tber den Ab-
schluss von Standardvertra-
gen, individuelle Vertragsge-
staltung nach Vorgaben

Entscheidung tber den Ab-
schluss von Standardvertra-
gen, individuelle Vertragsge-
staltung

Entscheidung uber die
Vertragsgestaltung

Vertrage

Betreuung und Pflege
schwieriger strukturierter
Sammlungen

Betreuung und Pflege
schwieriger strukturierter
Sammlungen von groRRerer
historischer Bedeutung

Betreuung und Pflege
schwieriger strukturierter
Sammlungen von grofRer
historischer Bedeutung

Betreuung und Pflege
schwieriger strukturierter und
wertvoller Sammlungen von
auf3erordentlich groRer
historischer Bedeutung

Betreuung und Pflege
schwieriger strukturierter und
wertvoller Sammlungen von
auf3erordentlich groRer
historischer Bedeutung

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

Betreuung von
Sammlungen
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