Zu den neuen Rechtsvorschriften tiiber den
Umgang mit Dienstsachen

Dieter Hebig

Ordnung und Sicherheit im Umgang mit dienstlichem Schriftgut, des-
sen Ubersichtliche und zugriffsbereite Ablage, die sachgemafe
Archivierung des dauernd und befristet aufzubewahrenden sowie die
ordnungsgeméaBe Kassation des nicht mehr benotigten dienstlichen
Schriftgutes sind wesentliche Voraussetzungen dafur, daB die Leiter
und Mitarbeiter der Organe, Betriebe und Einrichtungen den wach-
senden Anforderungen an ihre Arbeit auch kunftig gerecht werden
konnen.

Die Qualifizierung der Schriftgutverwaltung ist zugleich eine wesentli-
che Bedingung firr die effektive Archivierung langfristig wertvoller Do-
kumente, die historische Quellen der sozialistischen Revolution fur
die Erforschung und Darstellung der Geschichte der DDR sind und
deshalb als Kulturgut der dauernden Aufbewahrung unterliegen.

Die fur die Schriftgutverwaltung und die Archivarbeit maBgeblichen
Rechtsvorschriften sind in der Ubersicht Uber geltende Rechtsvor-
schriften, Bestimmungen, Richtlinien und Schriftgutbewertungsver-
zeichnisse fiir die Bewertung von dienstlichem Schriftgut zusammen-
gefaBt(1).

Mit dem ErlaB der neuen Rechtsvorschriften, der Anordnung uber
Dienstsachen vom 3. Februar 1988 und der Anordnung uber den Ge-
heimnisschutz vom 22. Dezember 1987 wurden die Anforderungen
und Regelungen zum ordnungsgemaBen Umgang mit dem dienstli-
chen Schriftgut weiterentwickelt(2).

Das Ziel der Schriftgutverwaltung ist die Verwirklichung folgender
Grundsatze:

— rationelle Herstellung von Dokumenten vom Entwurf bis zur Ausfer-
tigung,

— Ablage des dienstlichen Schriftgutes nach sachlichen Gesichts-
punkten unter Verwendung von Aktenplanen,

— Gewabhrleistung von Ordnung und Sicherheit an jedem Arbeits-
platz, damit keine unbefugte Einsichtnahme in dienstliches Schriftgut
oder dessen Wegnahme oder Zerstorung moglich ist,

— Erfassung, Ubernahme und ErschlieBung des nicht mehr fur die
tagliche Arbeit benotigten dienstlichen Schriftgutes zur weiteren Nut-
zung fur politische, 6konomische und kulturelle Zwecke sowie Siche-
rung des historisch wertvollen Teils des dienstlichen Schriftgutes als
Archivgut fur die dauernde Aufbewahrung,

— Kassation des nicht archivwiirdigen und fur die Aufgabenerfullung
nicht mehr benétigten dienstlichen Schriftgutes nach Ablauf der Auf-
bewahrungsfristen und dessen ordnungsgemaBe Erfassung als Se-
kundarrohstoff.

Zum Begriff des dienstlichen Schriftgutes

Der Begriff des dienstlichen Schriftgutes ist in der VO vom 11. Marz
1976 Uiber das staatliche Archivwesen, §2,2 (GBI. 1 S. 169, in der Fol-
ge AVO) definiert: , Dienstliches Schriftgut im Sinne dieser Verord-
nung sind die Dokumente, die zur Erfillung der Aufgaben der Organe
und Einrichtungen dienen und sich auf ihre Tatigkeit beziehen.” Was
darunter im einzelnen zu verstehen ist, sagt die 1. DB vom 19. Marz
1976 zur AVO, §11.2: ,Dienstliches Schriftgut gemaB § 2.2 der Ver-
ordnung sind:

- Schriftstlicke, ausgefertigte Vordrucke;

- Zeichnungen, Plane, Karten, Risse und andere graphische Darstel-
lungen;

— von dienstlichem Schriftgut angefertigte Mikrofilme und ihre Dupli-
kate;

— Kopien, Biirodrucke, RiickvergroBerungen und andere Reproduk-
tionen;

— zur Vervielfaltigung von dienstlichem Schriftgut erforderliche Vorla-
gen, Matrizen und Folien;

— auf Magnettonbéndern und Videobandern gespeicherte Informa-
tionen;

— EDV-Ausdrucke, Lochbander, Lochkarten sowie auf Magnetban-
dern, -trommeln, -platten und &hnlich gespeicherte Informationen;

— Vor- und Zwischenmaterial, das bei der Herstellung von dienstli-
chem Schriftgut anfallt.”
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.Dienstliches Schriftgut” ist ein Oberbegriff, der bisher aus drei Kom-
ponenten bestand, aus Dienstsachen, Dienstgeheimnissen und
Staatsgeheimnissen(3). Nach den neuen Regelungen setzt sich das
dienstliche Schriftgut aus Dienstsachen und Staatsgeheimnissen zu-
sammen.

Dienstsachen im Sinne der AO (iber Dienstsachen sind , Informatio-
nen, die mit den Aufgaben und der Tatigkeit der Staatsorgane und Be-
triebe im Zusammenhang stehen, soweit sie nicht Staatsgeheimnisse
sind" (§ 2). Ein Teil der Dienstsachen falit unter die Kategorie von ge-
heimzuhaltenden Informationen (AO (iber den Geheimnisschutz, § 3).
Fur die Belange des Archivwesens ist es von Bedeutung, daB die Re-
gelungen der AO uber Dienstsachen auch auf geheimzuhaltende In-
formationen anzuwenden sind: ,Fur die Aufbewahrung, Registrie-
rung, Mitnahme, Vervielfaltigung, Archivierung, Vernichtung sowie
den Transport von geheimzuhaltenden Informationen gilt die AO vom
3. Februar 1988 uber Dienstsachen” (AO uber den Geheimnisschutz,
§9).

Quelle potentiellen Archivgutes ist das dienstliche Schriftgut in seiner
Gesamtheit.

Zur Arbeit mit Aktenplanen und Aktenverzeichnissen

Zu den Grundsatzen der AO Uber Dienstsachen gehort auch die Ver-
antwortung der Leiter fur den Umgang mit Dienstsachen: ,Die Leiter
der Staatsorgane und Betriebe sind fur die Gewahrleistung von Ord-
nung und Sicherheit bei der Arbeit mit Dienstsachen verantwortlich”
(§3,1). .Die Leiter der Staatsorgane und Betriebe haben die sich aus
dieser Anordnung ergebenden MaBnahmen . .. festzulegen® (§ 3,2).
Bestandteil dieser MaBnahmen ist die Schaffung der fir die Schriftgut-
verwaltung notwendigen Regelungen und Instrumente (Aktenplan,
Schriftgutbewertungsverzeichnis, Schriftgutordnung). Das ergibt sich
zwingend aus den Festlegungen uber die Aufbewahrung und Regi-
strierung: .. Dokumente sind entsprechend dem Aktenplan bzw. Ak-
tenverzeichnis abzulegen” (§ 5,3). Deshalb sollten alle Leiter die In-
kraftsetzung der AO uber Dienstsachen und ihre Umsetzung in ihren
Verantwortungsbereichen zum AnlaB nehmen, den Stand der Schrift-
gutverwaltung einer kritischen Analyse zu unterziehen und den For-
derungen der o0.g. Paragraphen der AO uber Dienstsachen gerecht
zuwerden, indem noch fehlende Aktenplane erarbeitet und vorhande-
ne auf die Notwendigkeit inrer Uberarbeitung geprift werden. Die vor-
liegenden Erfahrungen zeigen, daB der Aktenplan nur dann ein effek-
tives Instrument der Schriftgutverwaltung ist, wenn er aktuell ist, d_h.
wenn er die tatsachlich zu losenden Aufgaben widerspiegelt. Demzu-
folge erfordert die Entwicklung der Staatsorgane und Betriebe die re-
gelmaBige Uberarbeitung der Aktenplane. Die Staatliche
Archivverwaltung unterstutzt diesen ProzeB in Zusammenarbeit mit
dem Institut fir Verwaltungsorganisation und Burotechnik der Akade-
mie fur Staat und Recht durch die Herausgabe von methodischen
Richtlinien und Arbeitshinweisen, in denen die aktuellen theoreti-
schen Erkenntnisse und die bisher gesammelten Erfahrungen bei der
Arbeit mit Aktenplanen zusammengefaBt sind(4).

Die Untersetzung der Aktenplane erfolgt mit Hilfe von Aktenverzeich-
nissen. Wahrend Aktenplane den , Sollzustand” der Aktenfuhrung im
Staatsorgan bzw. Betrieb darstellen und im Interesse ihrer Langlebig-
keit méglichst an der Aufgabenstruktur und nicht an der Geschaftsver-
teilung orientiert sein sollten, enthalten die Aktenverzeichnisse den
Istzustand" der einzelnen aktenfuhrenden Stellen, d.h. eine Zu-
sammenstellung der tatsachlich gefihrten Akten. Ein solches Ver-
zeichnis enthalt die an jedem Arbeitsplatz benotigten Aktentitel mitih-
ren Aktenplannummern und ermoglicht dadurch ein rationelles Kenn-
zeichnen der einzelnen eingehenden und ausgehenden Schrift-
stlicke, ohne daB in dem umfangreicheren Aktenplan nachgeschla-
gen werden muB3. Die Aktenverzeichnisse sind von den aktenfihren-
den Stellen anzulegen. Ein Doppelexemplar ist dem Verwaltungsar-
chiv zu Ubergeben, damit auf dieser Grundlage die entstehende Do-
kumentation erfaBt und das potentielle Archivgut gesichert werden
kann(5). Fur die Erarbeitung und Fuhrung der Aktenverzeichnisse
sollte zweckmaBigerweise der Vordruck ,Ablieferungsverzeichnis,
Bewertungsentscheidung, Kassationsnachweis® (VV  Freiberg
104 09) verwendet werden(6).
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Schriftgutbewertungsverzeichnisse

Alle Dokumente sind also nach AbschluB3 ihrer Bearbeitung auf der
Grundlage des geltenden Aktenplanes in Akten abzulegen. Ausge-
nommen davon sind lediglich die sogenannten ,Weglegesachen".
Das sind Handmanuskripte, die anschlieBend maschinenschriftlich
ausgefertigt worden sind, sowie Schriftstiicke von rein informativem
Tageswert, z. B. Einladungen, Prospekte, Anschreiben, Fehimeldun-
gen u. & Weglegesachen sind dem Verwaltungsarchiv periodisch ge-
buindelt zur vereinfachten Kassation zu ubergeben.

Aktenplane und Aktenverzeichnisse ermoglichen in ihrer einfachen
Form zunachst lediglich die geordnete Ablage des dienstlichen
Schriftgutes. Zur rationellen Schriftgutverwaltung gehort aber auch
die Aufbewahrung des dienstlichen Schriftgutes entsprechend den
dafir geltenden Mindestaufbewahrungsfristen. Diese sind aus
Rechtsvorschriften und aus Erfordernissen der prakiischen Arbeit mit
dem dienstlichen Schriftgut abgeleitet(7). Die Wahrung der Belange
des Staates und der Birger gebietet die Aufbewahrung der Dokumen-
te entsprechend diesen Fristen, die bei Bedarf verlangen, in keinem
Fall aber verkurzt werden durfen. Gleichrangig mit diesem Anliegen
ist die Sicherung des potentiellen Archivgutes fur die Bestandsergan-
zung des Staatlichen Archivfonds mit Quellen zur Geschichte der so-
zialistischen Revolution. , Als Hilfsmittel zur Bestimmung des dauernd
aufzubewahrenden sowie zur systematischen Kassation des fur die
Autgabenerfillung nicht mehr benétigten dienstlichen Schriftgutes
sind Schriftgutbewertungsverzeichnisse zu fihren" (1. DB zur AVO,
§ 11,1). Diese Forderung erhalt durch die Rechtsvorschriften Gber den
Geheimnisschutz und Uber Dienstsachen neue Aktualitat. Schriftgut-
bewertungsverzeichnisse in Gestalt der mit Aufbewahrungsfristen
versehenen Aktenplane sind als Instrument der Schriftgutverwaltung
durch nichts zu ersetzen. lhre Anwendung ist zugleich unabdingbare
Voraussetzung fir die Rationalisierung der Schriftgutverwaltung und
der Verwaltungsarchivarbeit mit Hilfe der EDV(8). Bevor damit begon-
nen werden kann, Arbeitsablaufe rechnergestitzt zu gestalten, muB3
das Schriftgut in eine durch den Burocomputer erkennbare und nach-
vollziehbare Ordnung gebracht werden. Dies ist nur durch die kombi-
nierte Anwendung von Schriftgutbewertungsverzeichnissen und Ak-
tenverzeichnissen moglich.

Zur Erarbeitung und Inkraftsetzung der Schriftgutbewertungsver-
zeichnisse sind die Festlegungen der 1.DB zur AVO zu beachten:
Fur die Ausarbeitung, Einfihrung und ordnungsgemafe Anwendung
von Schriftgutbewertungsverzeichnissen sind die zentralen Staats-
organe und wirtschaftsleitenden Organe bzw. die Rate der Bezirke fur
ihren Zustandigkeitsbereich verantwortlich” (§ 11,3). Bei der Erarbei-
tung bzw. Uberarbeitung von Schriftgutbewertungsverzeichnissen ist
eine enge Zusammenarbeit mit den zustandigen Endarchiven anzu-
streben, insbesondere bei der Festlegung der Positionen, die als
Archivgut zu kennzeichnen sind. ,Vor ihrer Inkraftsetzung bedurfen
die Schriftgutbewertungsverzeichnisse der Bestdtigung durch die
Staatliche Archivverwaltung” (1. DB zur AVO, § 11,4). Dies trifft nicht
nur auf neu erarbeitete Dokumente, sondern auch auf Uberarbeitun-
gen und Erganzungen zu.

Archivierung und Kassation/Vernichtung des dienstlichen Schrift-
gutes

Die AO Uber Dienstsachen behandelt auch die Fragen der Archivie-
rung und Vernichtung des dienstlichen Schriftgutes. Nach Erloschen
seines praktischen Wertes (d. h. nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist)
wird die Existenz des dienstlichen Schriftgutes beendet, indem es ent-
weder Archivgut wird oder der Kassation unterliegt, in deren Folge es
vernichtet wird. .

In voller Ubereinstimmung mit den entsprechenden Festlegungen der
AVO wird die Archivierung der Dokumente, die historischen Wert be-
sitzen und deshalb in den Schriftgutbewertungsverzeichnissen als
Archivgut gekennzeichnet sind bzw. durch Entscheidung des zustan-
digen Endarchivs zur dauernden Aufbewahrung vorgesehen sind,
vorgeschrieben. Wesentlich ist dabei der Vorrang der Archivierung
vor der Vernichtung, der in der Reihenfolge ihrer Behandlung (§ 8:
Archivierung, § 9: Vernichtung) und namentlich in § 9,1 zum Ausdruck
kommt: ,,Dokumente sind zu vernichten, wenn sie fur die Arbeit nicht
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mehr bendtigt werden, die in Aktenplanen oder Schriftgutbewertungs-
verzeichnissen festgelegten Aufbewahrungsfristen abgelaufen sind
und sie gemaB Entscheidung der zustandigen Organe bzw. Archive
nicht der dauernden Aufbewahrung als Archivgut unterliegen.” Auch
diese Formulierung kann als Ansatzpunkt fir die oben bereits begriun-
dete Notwendigkeit der Erarbeitung von Schriftgutbewertungsver-
zeichnissen angezogen werden. Generell wird zum Problemkreis
Archivierung auf die hierfur geltenden Rechtsvorschriften verwiesen:
.Fur die Archivierung, Bewertung und Kassation gelten die Bestim-
mungen Uber die Archivierung” (§ 8,2). Unter diesen Bestimmungen
sind die bereits genannte AVO mit ihrer 1. und 2. DB sowie die von der
Staatlichen Archivverwaltung herausgegebenen methodischen
Richtlinien, Arbeitshinweise und Bewertungshilfsmittel zu verstehen.
Zuséatzlich ist das Gesetz zum Schutz des Kulturgutes der DDR - Kul-
turgutschutzgesetz — vom 3.Juli 1980 (GBIl.1 S.191) anzuziehen,
wenn es um die Sicherung des potentiellen Archivgutes geht.
Archivgut ist Kulturgut und unterliegt als solches den Bestimmungen
des Kulturgutschutzgesetzes. d. h. seine vorsatzliche Vernichtung ist
strafrechtlich zu verfolgen.

Die Kassation des dienstlichen Schriftgutes erfolgt auf der Grundlage
der entsprechenden Festlegung der AVO § 15 und der 1. DB zur AVO
§§ 17-21 sowie der Anwendungshinweise zum Rahmenverzeichnis fur
die vereinfachte Kassation typischer Schriftgutkategorien (RVK)(9).
Die Vernichtung des kassierten dienstlichen Schriftgutes wird in §9
der AO uber Dienstsachen detailliert geregeilt. Sie erfolgt in der Regel
(auBer bei magnetischen Datentragern) durch die physische Vernich-
tung des Datentrégers.

Hingewiesen sei hier auf den Unterschied zwischen Kassation und
Vernichtung des dienstlichen Schriftgutes. Beide stehen zweifels-
ohne bei ordnungsgemaBer Handhabung in engem Zusammenhang,
sind aber keinesfalls zu verwechseln bzw. als Einheit zu betrachten.
Die Kassation ist die Aussonderung aus dem Bestand des dienstli-
chen Schriftgutes auf der Grundlage der Bewertungsentscheidung,
die die Vernichtung nach sich zieht. Die Vernichtung ist lediglich der
ProzeB der realen Vernichtung der Information bzw. des Datentra-
gers.

Arbeit der Verwalftungsarchive

Wird das dienstliche Schriftgut fir die Aufgabenerfullung nicht mehr
bendtigt, ist es an die Verwaltungsarchive abzugeben: , Fur die Aufga-
benerfiillung nicht mehr laufend bendtigte Dokumente sind geman
den archivfachlichen Grundsatzen an das Verwaltungsarchiv zu uber-
geben” (§8.1). Das entspricht den Festlegungen der AVO, §11,2:
.Verwaltungsarchive sind zustandig fur die Aufbewahrung von
Archivgut bis zur Ubergabe an das zustandige Endarchiv sowie von
nicht mehr laufend bendétigtem dienstlichem Schriftgut bis zum Ablauf
der Aufbewahrungsfristen* und der 1. DB zur AVO, § 9,1: ,Die Verwal-
tungsarchive ... sind zustandig fur das zur Aufgabenertullung nicht
mehr laufend bendtigte dienstliche Schriftgut bis zur Ubergabe an das
zustandige Endarchiv bzw. bis zur Kassation nach Ablauf der Aufbe-
wahrungsfristen”. Das bedeutet, daB grundsétzlich das Verwaltungs-
archiv der Anlaufpunkt fiir alles im laufenden Geschéftsbetrieb nicht
mehr benotigte dienstliche Schriftgut ist und daB eine Aufbewahrung
oder Vernichtung auBerhalb des Verwaltungsarchivs unzulassig ist.
Nur die Behandlung von VerschluBsachen erfolgt nach den dafir gel-
tenden speziellen Bestimmungen.

Aus dieser Festlegung erwachst fir den Leiter die Verpflichtung, die
Arbeitsfahigkeit des Verwaltungsarchivs zu gewahrleisten, d.h. die
materiell-technische und kaderméaBige Absicherung der Verwaltungs-
archivarbeit zu garantieren und die organisatorischen Voraussetzun-
gen, insbesondere zur Zusammenarbeit des Verwaltungsarchivs mit
den aktenfihrenden Stellen, zu schaffen. Darunter sind u. a. zu ver-
stehen die qualitativ und quantitativ notwendige Besetzung mit
archivischen Fachkadern, die Schaffung von ausreichendem und den
Anforderungen an Ordnung und Sicherheit sowie an die technische
Ausstattung geniigendem Magazinraum und von Arbeitsraumen so-
wie die Ausarbeitung und Anwendung von Organisationsregelungen
zur Schriftgutverwaltung und zur Archivarbeit(10).

Grundlage hierfir ist die in der 1. DB zur AVO, §9,3 gegebene Auf-
gabenstellung fir die Verwaltungsarchive: ,Die Verwaltungsarchive
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haben folgende Aufgaben:

— Erfassung, Ubernahme, Sicherung und ErschlieBung des dienstli-
chen Schriftgutes;

— Bewertung des dienstlichen Schriftgutes sowie Ubergabe des
Archivgutes an das zustandige Endarchiv bzw. Kassation des befri-
stet aufzubewahrenden dienstlichen Schriftgutes gemaB den dafur
geltenden Rechtsvorschriften;

— Bereitstellung des dienstlichen Schriftgutes fur die praktische Nut-
zung;

— Anleitung und Kontrolle der aktenflihrenden Stellen zur Sicherung
des dienstlichen Schriftgutes fiir die Erfassung und Ubernahme;

— Zusammenarbeit mit anderen auf dem Gebiet der Information tati-
gen Stellen.”

Die in §8,1 der Anordnung uber Dienstsachen angezogenen
.archivfachlichen Grundsatze* fir die Ubergabe des dienstlichen
Schriftgutes an die Verwaltungsarchive sind die AVO mit ihrer 1. und
2. DB sowie die von der Staatlichen Archivverwaltung herausgegebe-
nen Materialien zur Arbeit der Verwaltungsarchive(11).

Die Festlegung, das dienstliche Schriftgut grundsatzlich dem Verwal-
tungsarchiv zu Gbergeben (§8.1), steht nicht im Widerspruch zu dem
verbreitet angewendeten Verfahren, die vereinfachte Kassation von
dienstlichem Schriftgut mit kurzen Aufbewahrungsfristen direkt aus
den aktenfiihrenden Stellen heraus zu realisieren, ohne daB dieses
Schriftgut erst in das Verwaltungsarchiv gelangt, denn auch in diesem
Fall muB der Verwaltungsarchivar die Kontrolle ausiben, die zu kas-
sierenden Akteneinheiten prifen und der Kassation zustimmen. Die-
se Praxis entspricht den Festlegungen des § 17,2 der AVO: ,Fur die
OrdnungsmaéBigkeit des Kassationsverfahrens ist der zustandige
Archivar verantwortlich, unabhangig davon, ob die Kassation im Ver-
waltungsarchiv oder in der aktenfihrenden Stelle erfoigt.”

Die Arbeit der Verwaltungsarchive unterscheidet sich in der Frage der
Behandlung des Archivgutes darin, ob der Registraturbildner in die
Wertkategorie 1 oder in die Wertkategorie 3 eingestuft ist. Verwal-
tungsarchive von Registraturbildnern der Wertkategorie 1 haben die
Aufgabe, das entstehende Archivgut zu ermitteln, zu sichern und fir
die Ubergabe an das zustandige Endarchiv vorzubereiten, wobei sie
von diesem methodisch angeleitet und unterstutzt werden(12). Ver-
waltungsarchive von Registraturbildnern der Wertkategorie 3 tragen
selbst die Verantwortung fiir die Sicherung von Quellen zur Geschich-
te ihres Betriebes, Organs oder ihrer Einrichtung, indem sie daflr ge-
eignete Dokumente aufbewahren.

In beiden Fallen tragt das personliche Engagement des Verwaltungs-
archivars maBgeblich zur Durchsetzung der Rechtsvorschriften Gber
den Umgang mit dienstlichem Schriftgut und Uber das staatliche
Archivwesen bei. Insbesondere ist seine aktive EinfluBnahme auf die
aktenfiihrenden Stellen zur Sicherung des entstehenden Archivgutes
notwendig.

Die neuen Rechtsvorschriften stehen in voller Ubereinstimmung mit
den entsprechenden Festlegungen der AVO und flankieren diese wir-
kungsvoll. Jetzt gilt es fur die in beiden Rechtsvorschriften verantwort-
lich gemachten Leiter und fur die Verwaltungsarchivare, diese
Rechtsvorschriften durchzusetzen und so ihren Beitrag zur Sicherung
der Quellen zur Geschichte der sozialistischen Revolution zu leisten.

(1) In: Methodische Richtlinien zur Bewertung von dienstlichem Schriftgut. —
Berlin, 1988. — — Siehe auch: Gold, H.-S. ; Hebig, D.: Zur Herausgabe der ,Me-
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zum Aufbau und zur Erarbeitung von Aktenplanen/Schriftgutbewertungsver-
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Richtlinien zur Bewertung von dienstlichem Schriftgut enthalten, vgl.: Gold, H.-S.;
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des dienstlichen Schriftgutes. — In: AM 37(1987)6. - S. 191ff.

(7) Die Mindestaufbewahrungsfristen von dienstlichem Schriftgut sind auBer
aus den geltenden Rechtsvorschriften auch aus dem Rahmenverzeichnis fir
die vereinfachte Kassation typischer Schriftgutkategorien (RVK) (Berlin 1986)
zu entnehmen, vgl.: Hebig, D.: Zur Einflhrung des Uberarbeiteten Rahmenver-
zeichnisses fur die vereinfachte Kassation typischer Schriftgutkategorien. — In:
AM 37(1987)2. — S. 591l

(8) Die Maglichkeiten der Rationalisierung der Verwaltungsarchivarbeit mit Hil-
fe der EDV sind beschrieben bei: Frohlich, B. ; Hebig, D.: Rechnergestutzte Ar-
beit auf dem Gebiet der Bewertung und Bestandserganzung : zur Arbeit mit d.
Programmpaket REVEKAS. — In: AM 38(1988)2. - S. 59ff.

(9) In den Methodischen Richtlinien zur Bewertung von dienstlichem Schriftgut
wird eine Kassationsrichtlinie veroffentlicht, die alle zutreffenden Regelungen
und Vorschriften Ubersichtlich zusammentaBt.

(10) Siehe bei Kluge/Rasmussen (s. Anm.4), S. 22ff. (Muster einer Registra-
turordnung) und S.27ff. (Muster einer Archivordnung). Die Methodischen
Richtlinien zur Bewertung von dienstlichem Schriftgut enthalten Beispiellosun-
gen fir eine Schriftgutordnung und fir eine Archivordnung.

(11) Hierfur ist die Richtlinie fur die Erfassung und Ubernahme von dienstli-
chem Schriftgut aus den aktenfuhrenden Stellen durch die Verwaltungsarchive
(Potsdam 1979) anzuwendeh. Sie wird in uberarbeiteter Fassung im Rahmen
der Methodischen Richtlinien zur Bewertung von dienstlichem Schriftgut neu
herausgegeben.

(12) Eine Richtlinie zur Ubergabe des Archivgutes aus den Verwaltungsarchi-
ven an die Endarchive wird in den Methodischen Richtlinien zur Bewertung von
dienstlichem Schriftgut herausgegeben. Zur Arbeit der Verwaltungsarchive ist
jetzt als umfassendes Nachschlagewerk heranzuziehen: Leitfaden fur Archiva-
re : Ratgeber fiir d. prakt. Arbeit in d. Verwaltungs-, Kreis- u. Stadtarchiven/Au-
torenkoll. unter Ltg. von H. Welsch. — Berlin, 1988.
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