Hinweise zur Erstellung der Anbietungs-/Abgabeliste , SACHAKTEN"

In der beiliegenden Anbietungs-/Abgabeliste werden die an das zustandige Landesarchiv anzubieten-
den bzw. nach erfolgter Bewertung durch das Archiv abzugebenden Akten aufgelistet. Diese Liste ist
sowohl fur die abliefernde Behdrde wie auch fir das Archiv ein wichtiges und unerlassliches Doku-
ment: fiir die Behorde als Nachweis Uiber die tatsachlich abgegebenen Akten, fur das Archiv als Find-
mittel zum raschen und gezielten Zugriff auf Einzelakten im Fall von Aktenanforderungen. Aus diesem
Grund ist jede abzugebende Akte so prazise wie moglich entsprechend den Positionen der Anbie-
tungs-/Abgabeliste aufzunehmen.

Bei der Abgabe von Sachakten sind folgende Pflichtfelder auszufullen (bitte keine Unterfihrungszei-
chen ['] oder vergleichende Hinweise wie ,dito.“, ,desgl., ,s.0.%, ,a.a.0.%):

Ifd. Nr. = fortlaufende Nummerierung der Akten

Bundel-/Karton-Nr. = Anzugeben ist jeweils die Nummer des Biindels oder Kartons, in dem sich die
Akte zum Transport befindet.

Grundsatzlich missen zudem auch samtliche Biindel bzw. Kartons fortlaufend durchnummeriert und
mittels Kopien des beiliegenden Musters eines Deckblattes duRRerlich gut sichtbar gekennzeichnet
werden.

Behdrde = Angabe der Behorde (ggf. Abteilung oder Referat), bei der die Akte tatsachlich gefihrt
worden ist. Dies betrifft insbesondere altere Unterlagen, die nicht selten bei Vorgangerbehdrden ange-
legt und geschlossen worden sind.

Aktenzeichen = Angabe des Aktenzeichens, unter dem die Akte gefiihrt wurde.

Band-Nr. = Bei Aktenserien Angabe des betreffenden Aktenbandes.
Hierbei gilt: Jeder Aktenband ist einzeln in der Abgabeliste aufzunehmen.

Inhalt/Betreff = Angabe des Aktentitels; fehlt dieser, Angabe des hauptséchlichen Akteninhalts.

Laufzeit von/bis = Jeweils Angabe des Jahres, in dem die Akte angelegt und in dem sie geschlossen
worden ist.

Das Feld Bemerkung ist kein Pflichtfeld und dient zur Mitteilung erganzender Hinweise wie etwa be-
sonderer Uberlieferungsformen (z. B. Karte, Plan, Grundriss).

WICHTIG

Die Anbietungs-/Abgabelisten sind im EXCEL-Format auszufiillen und sowohl in digitaler Form wie
auch als Papierausdruck dem Landeshauptarchiv Koblenz vor der Aktenabgabe zuzuschicken. Nach
Prifung der Abgabelisten und deren Empfangsbestatigung kdnnen die Akten angeliefert werden.




