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Abgabe von VS an das Geheimarchiv in fiinf Schritten

Schritt 1:

* Sichtung der Akten in den VS-Registraturen und Entscheidung dariiber, welche VS-
Akten an das Bundesarchiv abgegeben werden sollen sowie
* Erstellung von
» Vorblatt,
» Abgabeverzeichnis und
» Dokumentenverzeichnis der in den Unterlagen enthaltenen VS.

Schritt 2:

+ Ubersendung des vollstindig ausgefiillten Vorblatts und des vollstindig ausgefiillten
Abgabeverzeichnisses per E-Mail an das Zwischenarchiv in St. Augustin-Hangelar
(Oberste Bundesbehdrde) oder an das Geheimarchiv des Bundesarchivs
(Nachgeordneter Bereich).

Schritt 3:

* Terminvereinbarung fiir die Akteniibersendung? iiber die jeweiligen E-Mail-Adressen.

Schritt 4:

« Ubersendung der Akten einschlieBlich des vollstindig ausgefiillten und ausgedruckten
Vorblatts und des Abgabeverzeichnisses sowie des (eingestuften) Datentragers mit
dem Dokumentenverzeichnis an das Zwischenarchiv in St. Augustin-Hangelar
(Oberste Bundesbehdrde) oder an das Geheimarchiv des Bundesarchivs
(Nachgeordneter Bereich).

 Das Bundesarchiv bestitigt die Ubernahme der VS-Akten und des Datentrigers.

Schritt 5:

» Jede Akte erhdlt eine individuelle Nummer (Bundesarchivsignatur), die auf dem
quittierten Abgabeverzeichnis eingetragen wird. (Bitte bei Riickleihen - Oberste
Bundesbehorden - oder Benutzung der Akten im Archiv — Nachgeordneter Bereich -
immer diese Signatur/en angeben.)

* Ricksendung eines Exemplars des vom Bundesarchiv ergdanzten und gezeichneten
Abgabeverzeichnisses fir Ihre Unterlagen.

! Vorgaben zur Akteniibersendung sind in Punkt 3.2 (Versand durch VS-Kurier oder privaten Zustelldienst) der
Anlage IV VSA ,Hinweise zur Handhabung von Verschlusssachen® geregelt.
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