
Wichtige Hinweise zum Aktenblatt und zum Ablieferungsverzeichnis 

1. Erstellung der Aktendeckblätter und des Ablieferungsverzeichnisses  

Erstellung Aktendeckblatt und Ablieferungsverzeichnis Beispiel  

 

 
 

Exkurs/Einstieg Aktenformierung:  
Aktenstapel sollten nach Möglichkeit nicht höher als 5 cm sein. Besonders wichtig ist das 
bei allen Akten, die für die dauerhafte Archivierung bzw. Übernahme ins Endarchiv 
vorgesehen sind (Kennzeichnung der Aufbewahrungsfrist mit dauerhaft, nach Möglichkeit in 
Absprache mit Kreisarchiv). Bei Fragen, Unklarheiten oder erstmaliger Bearbeitung ist das 
Kreisarchiv zu kontaktieren (siehe letzte Seite unten). 



2. Versenden/Einreichen der Ablieferungsverzeichnisse bzw. -listen 

Das neue Ablieferungsverzeichnis ist ein Webformular, in dem sich die Daten zwischenspeichern 
und nachträglich bis letzten Schritt ändern lassen. Als vorletzter Schritt wird eine PDF-Liste erzeugt, 
die als Ausdruck weiterhin den jeweiligen Kartons zur physischen Ablieferung der Akten beigelegt 
werden muss. Das digitale Einreichen an das Kreisarchiv erfolgt erst als letzter Schritt.  

 Seite 1: Kontaktdaten - Ausfüllbeispiel (diese erscheinen auch im Kopf des erzeugten PDFs): 

 

Seite 2: Daten der Akte - Ausfüllbeispiel (alle nachträglich änderbar) 

 

 



Seite 3: Übersicht und Nachbearbeitung der Aktendaten - Ausfüllbeispiele 

 

Die Daten der Akte müssen überwiegend mit denn auf den Aktendeckblättern (lfd. Nr., Aktentitel, 
Laufzeit und Aufbewahrungsfrist) übereinstimmen. Sie können selbst noch nachträglich korrigiert 
werden, wenn das PDF schon einmal erzeugt wurde. 

Seite 4: Hinweisseite 

 

Der zweite Hinweis ist so zu deuten, dass die Anzahl der Akten auf der Liste mit der Anzahl der 
Akten im Umzugskarton übereinstimmen muss.  

Seite 5: PDF-Erstellung und vorletzter Schritt letzte Möglichkeit für Korrekturen! 

 



Erzeugtes PDF mit Hinweisen und Kontaktdaten 

Seite 6- Abschluss -Einreichungsbestätigung 

Letzter Schritt: -  Kontaktaufnahme mit dem Kreisarchiv zum Eingang der Liste 
und 

Anforderung der Umzugskartons 
Es ist Kontakt mit dem Kreisarchiv aufzunehmen, ob die Verzeichnisse bzw. Listen angekommen 
sind. Erreichbarkeit per E-Mail: kreisarchiv@lkprgintiz.de
Telefon:
Herr Warnke - 293 
Herr Nagel  - 295 
Frau Meyer - 296 
Erst nach dem Sie die Bestätigung erhalten haben, dass die Verzeichnisse/Listen 
eingegangen sind, sollten die Umzugskartons angefordert werden.  

mailto:kreisarchiv@lkprgintiz.de

