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21 Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

22 Lesesaalbetrieb    Wahrnehmung der Lesesaal-
aufsicht, Aktenausgabe (unter 
Berücksichtigung der 
rechtlichen und konservato-
rischen Gesichtspunkte), 
Mitwirkung bei der Bearbeitung 
von Anträgen

Organisation und 
Wahrnehmung der Lesesaal-
aufsicht, Aktenausgabe (unter 
Berücksichtigung der 
rechtlichen und konservato-
rischen Gesichtspunkte), 
Mitwirkung bei der Bearbeitung 
von Anträgen

Organisation und 
Wahrnehmung der Lesesaal-
aufsicht, Aktenausgabe (unter 
Berücksichtigung der 
rechtlichen und konservato-
rischen Gesichtspunkte), 
Mitwirkung bei der Bearbeitung 
von Anträgen, Führen der 
Benutzungsstatistik 

23 Mündliche und schriftliche 
Beantwortung von  Anfragen

   Beantwortung einfacher 
Anfragen

Beantwortung einfacher und 
etwas schwierigerer Anfragen

Beantwortung auch 
schwierigerer Anfragen

24 Benutzerberatung und 
Benutzungsgenehmigung

   Einfache Beratung und 
Betreuung von Archivbenutzern

Einfache Beratung und 
Betreuung von Archivbenutzern

Beratung und Betreuung von 
Archivbenutzern

25 Gutachtertätigkeit       

26 Reprographie Kopier-/Digitalisierungsar-beiten 
nach Vorgaben

Kopier-/Digitalisierungsar-beiten, 
Vorbereitung des 
Kopienversands 

Schwierige Kopier-/Digitali-
sierungsarbeiten, Vorberei-tung 
des Kopienversands 

Digitalisierung von Archivalien, 
Nachbearbeitung der Digitalisate 
nach betrieblichen Vorgaben

Weitgehend selbständige 
Digitalisierung von Archivalien, 
Nachbearbeitung der Digitalisate 
nach betrieblichen Vorgaben

Selbständige Digitalisierung von 
Archivalien, Nachbear-beitung 
der Digitalisate nach 
betrieblichen Vorgaben
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Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

Benutzung und 
Auskunftstätigkeit

5

Koordination der 
Lesesaalaufsicht

Koordination der 
Lesesaalaufsicht

 Planung, Kontrolle und 
konzeptionelle Weiterent-
wicklung des Benutzungs-
betriebs (incl. des digitalen 
Lesesaals)

Planung, Kontrolle und 
konzeptionelle Weiterent-
wicklung des Benutzungs-
betriebs (incl. des digitalen 
Lesesaals)

 Entscheidung über Grundsätze 
der Archivbenutzung

Lesesaalbetrieb 6

Beantwortung schwierigerer 
Anfragen

Beantwortung komplexer und 
schwierigerer Anfragen

Beantwortung komplexer und 
besonders schwieriger Anfragen

Beantwortung komplexer und 
außerordentlich schwieriger 
Anfragen

Beantwortung komplexer und 
außerordentlich schwieriger 
Anfragen

Beantwortung komplexer und 
außerordentlich schwieriger 
Anfragen

 Mündliche und schriftliche 
Beantwortung von  Anfragen

7

Schwierige und umfassende 
Beratung und Betreuung von 
Archivbenutzern, Genehmigung 
von Benutzungsanträgen,  
Prüfung von  Anträgen auf  
Schutzfristverkürzung 

Schwierige und umfassende 
Beratung und Betreuung von 
Archivbenutzern, Genehmigung 
von Benutzungsanträgen,  
Prüfung von  Anträgen auf  
Schutzfristverkürzung 

Besonders schwierige und 
umfassende Beratung und 
Betreuung von Archivbenutzern, 
Genehmigung von 
Benutzungsanträgen,  Prüfung 
von  Anträgen auf  
Schutzfristverkürzung 

Besonders schwierige und 
umfassende Beratung und 
Betreuung von Archivbenutzern, 
Genehmigung von 
Benutzungsanträgen,  Prüfung 
von  Anträgen auf  
Schutzfristverkürzung 

Wiss. Beratung und Betreuung 
von Archivbenutzern

Wiss. Beratung und Betreuung 
von Archivbenutzern

Entscheidung über Grundsätze 
der Benutzerberatung, 
Entscheidung über die Anträge 
auf Verkürzung von 
Schutzfristen

Benutzerberatung und 
Benutzungsgenehmigung

8

Erstellung von Gutachten Erstellung von Gutachten Erstellung auch von komplexen 
und umfangreichen Gutachten 

Erstellung von komplexen und 
umfangreichen Gutachten

Erstellung von wiss. Gutachten Erstellung von schwierigen wiss. 
Gutachten

Erstellung von außerordentlich 
schwierigen wiss. Gutachten mit 
weitreichenden archivpolitischen 
Folgen

Gutachtertätigkeit 9

       Reprographie 10
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