
Tipps und Hinweise
zur Aktenablage
und Archivierung

Ein Fortbildungsangebot für Lehrstuhlsekretariate in 
Zusammenarbeit mit dem Sekretariatsnetzwerk S-Net und 

mit Unterstützung des ZWW

15. März 2018 Dr. Werner Lengger



1. Hinweise zur Archivierung

2. Aufbewahrungsfristen/Zwischenarchiv

3. Tipps zur analogen und digitalen Ablage

15. März 2018 Tipps und Hinweise zur Ablage und Archivierung Dr. Werner Lengger



1. Hinweise zur Archivierung
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Was heißt „archivieren“?

- Zeitlich unbegrenzte Aufbewahrung
- Archiviert wird nur, was archivwürdig ist.
- Archiviert werden „Unterlagen“, d.h. Akten, Fotos, 

Plakate, Pläne, Flyer und andere Broschüren, aber z.B. 
auch Dateien und E-Mails.
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Warum wird denn überhaupt archiviert?

- Zwecke der Verwaltung
- Zur Rechtssicherung
- Zwecke der Forschung
- Ganz allgemein zur dauerhaften Nachvollziehbarkeit und 

Transparenz öffentlichen Verwaltungshandelns in einer 
demokratisch verfassten Gesellschaft
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Welche Rechtsgrundlagen gibt es?

- Bayerisches Archivgesetz, v.a. Art. 14 Abs. 1 Satz 1
- Statut des Universitätsarchivs
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Statut des Universitätsarchivs,§ 2
Aufgaben und Zuständigkeiten
(1) Dem Universitätsarchiv obliegt die Archivierung aller Unterlagen von bleibendem Wert, 
die bei den zentralen Organen der Universität, bei den Fakultäten und ihren Organen, bei 
den Betriebseinheiten, bei den Gremien und den wissenschaftlichen Einrichtungen an der 
Universität entstanden sind. […]
(2) Die in Abs. 1 genannten Stellen und Institutionen sind verpflichtet, die Unterlagen, die 
sie zur Erfüllung ihrer Aufgaben nicht mehr benötigen, dem Universitätsarchiv anzubieten. 
[…] Den genannten Stellen und Institutionen ist es nicht gestattet, ohne Wissen und 
Genehmigung des Universitätsarchivs Unterlagen zurückzuhalten, zu veräußern, zu 
vernichten oder der Vernichtung zuzuleiten. Das Verfahren der Aktenanbietung und -
aussonderung wird in der Aussonderungsordnung für die Universität Augsburg geregelt.
(3) Die in Abs. 1 genannten Stellen sind darüber hinaus verpflichtet, dem Universitätsarchiv 
jeweils ein Exemplar der von ihnen in Papierform oder digital herausgegebenen 
Informationsbroschüren, Plakate und Flugblätter ohne besondere Aufforderung zu 
überlassen.
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Welche Rechtsgrundlagen gibt es?

- Bayerisches Archivgesetz, v.a. Art. 14 Abs. 1 Satz 1
- Statut des Universitätsarchivs
- Aussonderungsordnung der Universität
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Wie kommen die Unterlagen ins Archiv?

- Feststellung der Archivreife durch die aktenführende 
Stelle

- Anbietung der archivreifen Unterlagen per Formular
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Wie kommen die Unterlagen ins Archiv?

- Feststellung der Archivreife durch die aktenführende 
Stelle

- Anbietung der archivreifen Unterlagen per Formular
- Entscheidung über Archivwürdigkeit der angebotenen 

Unterlagen durch das Universitätsarchiv
- Erstellung des endgültigen Aussonderungsverzeichnisses
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Welche Unterlagen werden eigentlich archiviert?

- Dokumentationsschwerpunkt: Forschung und Lehre
- Unterlagen der Hochschulleitung und der 

Universitätsverwaltung
- Unterlagen der Fakultäten und Institute
- Unterlagen der Zentralen Einrichtungen
- Unterlagen der Lehrstühle
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„Handreichung für Lehrstühle“

- Welche Unterlagen müssen dem Universitätsarchiv 
angeboten werden?

- Welche Unterlagen können dem Universitätsarchiv 
angeboten werden?

- Welche Unterlagen sind von der Anbietungspflicht 
ausgenommen?
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Was passiert mit den Unterlagen, die archiviert werden?

- Entnahme aller Metall- und Kunststoffteile
- Umverpackung in säurefreie Materialien
- Erschließung
- Verwahrung im Magazin
- Bereitstellung für Nutzer im Lesesaal
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2. Aufbewahrungsfristen/Zwischenarchiv
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Einzig relevante Aufbewahrungsfristen:
- Schriftliche Prüfungsleistungen: 6 Jahre

Aufbewahrung am Lehrstuhl oder Abgabe an das 
Zwischenarchiv möglich

- Infos zur Abgabe und zum Zwischenarchiv finden Sie auf 
der Homepage des Universitätsarchivs (www.archiv.uni-
augsburg.de/zwischenarchiv)

15. März 2018 Tipps und Hinweise zur Ablage und Archivierung Dr. Werner Lengger



15. März 2018 Tipps und Hinweise zur Ablage und Archivierung Dr. Werner Lengger



Einzig relevante Aufbewahrungsfristen:
- Schriftliche Prüfungsleistungen: 6 Jahre

Aufbewahrung am Lehrstuhl oder Abgabe an das 
Zwischenarchiv möglich;
Infos zur Abgabe und zum Zwischenarchiv finden Sie auf 
der Homepage des Universitätsarchivs (www.archiv.uni-
augsburg.de/zwischenarchiv)

- Arbeitszeitaufzeichnungen der studentischen Hilfskräfte: 
mindestens 2 Jahre ab Beginn des für die Aufzeichnung 
maßgeblichen Zeitpunkts
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3. Tipps zur analogen und digitalen Ablage
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- Es gibt nicht die eine richtige Art der Aktenablage, aber 
einige nicht empfehlenswerte.

- Das Prinzip der Aktenablage sollte selbsterklärend und 
damit auch für Außenstehende nachvollziehbar sein.

- Gleiches Gliederungsprinzip für die analoge und die 
digitale Ablage

- „Hybride“ Ablage sollte vermieden werden.
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Empfehlung: Ablage nach Aktenplan

Aktenplan: vorausschauend angelegtes, mehrstufiges und 
gegliedertes Schema zur Strukturierung des 
Aktenbestandes einer Organisation auf Basis der Aufgaben 
dieser Organisation
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0 Allgemeine Angelegenheiten des Fachs
1 Angelegenheiten der Universität Augsburg
2 Angelegenheiten des Lehrstuhls
3 Studium und Lehre
4 Prüfungsangelegenheiten
5 Forschungsangelegenheiten
6 Publikationen
7 Tagungen, Vorträge (des Lehrstuhls)
8 Öffentlichkeitsarbeit
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0 Allgemeine Angelegenheiten des Fachs
01 Allgemeine fachliche Fragen
02 Allgemeine Korrespondenz mit Fachkollegen 
(außerhalb der Universität Augsburg)
03 Fachverbände, Gremien (außerhalb der 
Universität Augsburg)
04 Fachtagungen
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1 Angelegenheiten der Universität Augsburg
10 Hochschulleitung

101 Präsidentin
102 Vizepräsidenten
103 Kanzler

11 Zentrale Gremien
12 Universitätsverwaltung

120 Allgemeines (z.B. Rundschreiben)
121 Abt. I
122 Abt. II
123 Abt. III
124 Abt. IV
125 Abt. V
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13 Fakultät
130 Allgemeine Fakultätsangelegenheiten
131 Dekan, Dekanat
132 Studiendekan
133 Fakultätsrat
134 Promotionsausschuss
135 Habilitationsausschuss
136 Berufungsausschüsse
137 EDV-Betreuung
138 Institute
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14 Zentrale Betriebseinheiten, wiss. Einrichtungen
15 Interessenvertretungen

151 Personalrat
152 Mittelbauvertretung
153 Studierendenvertretung
154 Fachschaften
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2 Angelegenheiten des Lehrstuhls/der Professur
20 Allgemeines

201 Lehrstuhlbeprechungen
202 Weihnachtsfeier

21 Personal
210 Allgemeine Personalangelegenheiten
211 Lehrstuhlinhaber/-in, Professor/-in
212 wiss. Mitarbeiter, Akadem. Räte
213 Sekretariat
214 Wiss. und stud. Hilfskräfte
215 Projektmitarbeiter
216 Gastdozenten
217 Lehrbeauftragte
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22 Raumverwaltung
220 Allgemeines
221 Diensträume
222 Einrichtung
223 Geräteausstattung (ohne EDV)
224 Schlüsselverwaltung

23 Haushaltsangelegenheiten
230 Allgemeines
231 Kostenstelle(n), Kontoauszüge
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24 Dienstbetrieb
240 Allgemeines
241 Büro- und Geschäftsbedarf
242 EDV (Hard- und Software)
243 Telefon, Fax
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3 Studium und Lehre
30 Allgemeine Studienangelegenheiten
31 Studiengänge, Modulhandbücher
32 Lehrveranstaltungen (nach Semestern)
33 Stipendien
34 Exkursionen
35 Gastvorträge
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4 Prüfungsangelegenheiten
40 Allgemeine Prüfungsangelegenheiten
41 Bachelor
42 Master
43 Nicht modularisierte Studiengänge
44 Promotionen
45 Habilitationen
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5 Forschungsangelegenheiten
50 Allgemeines
51 Forschungsprojekte an der Universität Augsburg 
(Typ A/B)
52 Drittmittelgeförderte Forschungsprojekte
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6 Publikationen
7 Tagungen, Vorträge (des Lehrstuhls)
8 Öffentlichkeitsarbeit

80 Allgemeines
81 Homepage
82 Presse
83 Wegweiser
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Für Fragen zur Ablage, zum Aktenplan, zum 
Zwischenarchiv und zur Archivierung stehe 
ich gern und jederzeit zur Verfügung!

Tel.: -5682
E-Mail: werner.lengger@archiv.uni-
augsburg.de
www.archiv.uni-augsburg.de
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Wie immer am Schluss:

Herzlichen Dank für Ihre Geduld und 
Aufmerksamkeit
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