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Vorbedingungen der klassischen Aktenfiihrung/
des klassischen Geschaftsgangs

o Ein im Kern direktives Fihrungsverstandnis;

o die Moglichkeit, Aufgaben(-teile) weitgehend unabhangig voneinander

wahrnehmen zu konnen;

o das Nutzen der Akte als zentrales Arbeitsmittel und Informationsmedium.
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Konsequenzen fur die archivische Arbeit
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Akte im formellen Sinne

Schriftgutobjekt, das einen oder mehrere Vorgange bzw. Dokumente enthalt. Sie
wird mit Metadaten — u. a. Aktenzeichen, Aktentitel, Laufzeit, aktenfiihrende
Organisationseinheit — beschrieben. In E-Akte-Systemen werden Akten uber

Datencontainer abgebildet.

Akte im materiellen Sinne

Alle aktenrelevanten Informationen, die denselben Sachverhalt betreffen,
unabhangig davon, wo und in welcher Form sie gespeichert bzw. gelagert
werden. Bei mehreren Speicher- bzw. Lagerungsorten sind die Aktenklarheit und

die Aktenvollstandigkeit durch gegenseitige Referenzierung zu gewahrleisten.

Bundesarchiv



Quod non est in actis, non est in mundo
Konsequenzen fiir die archivische Arbeit

Lebenszyklusmodell

Anlegen des Vorgangs

Eigentimerin

des Vorgangs

Phasen

Bearbeitung

Abschluss des Vorgangs

Behorde

Langzeitspeicherung

Ruhephase (ggf. Aufleben)

Aufbewahrungsfrist

Archiv

Archivierung

Loschung
Vernichtung
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