Aktenfihrung

— Fachbereich/Abteilung

Dossierbildnerln

- Nimmt Unterlagen entgegen, produziert
Unterlagen, druckt Unterlagen aus,
- Legt Dossier an, bearbeitet und schliesst es.

l Dossier
Eintrag in Dossierliste
Ablage der Abteilung: Registraturplan

Verantwortliche Person flr die Ablage / Registratur:

- Uberwacht Ordnung, Sicherung, Beschriftung
und Ausleihe

- Halt den Registraturplan aktuell

Nur noch selten bendtigte Unterlagen
1 abschachteln, verzeichnen

Amtsarchiv

5y Koordinatorin / Koordinator:
/ - Uberwacht Ordnung, Beschriftung
und Sicherung im Amtsarchiv

- Informiert Uber Aktenfihrung, Archivierung
- Organisiert Ablieferungen ans Staatsarchiv

Nicht mehr bendtigte Unterlagen

Ablieferungsliste
gemass Vereinbarung mit Staatsarchiv

l

Staatsarchiv
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