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Grundsätze durch
Archivsatzung des Kreisarchivs Sömmerda

regelt Zuständigkeiten

beschreibt Aufgabenkanon

beeinflusst Organisationsstruktur
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Zuständigkeiten / Organisationsstruktur

Archiv für den Landkreis und die 
Vorgängerlandkreise

Archiv für die Gemeinden des Landkreise

Zwischenarchiv (Verwaltungsarchiv) der eigenen 
Verwaltung
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Aufgabenkanon / Kernaufgaben

„… Unterlagen, die zur Aufgabenerfüllung nicht 
mehr ständig benötigt werden, zu überprüfen 
und solche von bleibendem Wert zu verwahren, 
zu erhalten, zu erschließen, gegen 
Beschädigung zu sichern sowie allgemein 
nutzbar zu machen.“
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Festlegung von Schwerpunktaufgaben, 
orientiert an Zuständigkeit und Kernaufgaben

Zuständigkeiten / Überlieferungsbildung
Erhaltung
Erschließung
Benutzung

Synergien
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Was steht nicht in der Archivsatzung ?

Verwaltungsaufgaben!

Personaleinsatz und Personalplanung
Haushalt/Beschaffungen
Planung und Durchführung von Projekten
Gremienarbeit
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Beispiel 1 für unsere Schwerpunktsetzungen

Genealogische Quellen / 
Personenstandsunterlagen

Erhaltung und Sicherung
Erschließung
verbesserte Zugangsmöglichkeiten durch 
Präsentation im Internet
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Erhaltung und Sicherung

Magazinierung
Verpackung
Aufsichtsscanner

- Einsatz von Hilfskräften

Digitalisierung / Mikroverfilmung
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Erschließung / 
vollständige 
Indexierung 
im Archiv-
programm
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Zugang:
Projekt Ahnenforschungsportal 



Beispiel Personenstandsunterlagen
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Historie der Standesämter
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Personensuche 
Sterberegister
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Indexierung Militärstammrolle
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Beispiel 2 für unsere Schwerpunktsetzungen

Vorfeldarbeit / Zwischenarchiv

Federführende Mitwirkung bei Organisation und 
Umsetzung der Schriftgutverwaltung

Unterhaltung eines Zwischenarchivs
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Optimierung des Abgabeverfahrens an das 
Zwischenarchiv

technische Vorbereitung durch abgebendes Amt
Workflow Ablieferungsliste im DMS
Abgabe der Akten an Zwischenarchiv
Transfer aus DMS in Archivprogramm
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Workflow Ablieferungsliste Zwischenarchiv
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Transfer aus DMS in Archivprogramm
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Synergien Personenstandsunterlagen

Recherche
Benutzung/Zugang
Erhaltung
Schnittstellen zu anderen Beständen/Archiven
Öffentlichkeitsarbeit
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Synergien Vorfeldarbeit / Zwischenarchiv

Kompetenz in allen Fragen der Schriftgutverwaltung
Kontinuierliche Zusammenarbeit mit EDV-Abteilung 
und Organisationsamt
Einflussnahme beim Aufbau der elektronischen 
Verwaltung

Schnittstelle in alle Bereiche der Verwaltung des 
Archivträgers
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