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Handreichung des Bundesarchivs zum Befiillen des
elektronischen Abgabeverzeichnisses fiir die Aussonderung
und Ubergabe von Personalakten der Bundesverwaltung

Mit den ,Informationen des Bundesarchivs zur Aussonderung und Abgabe von
Personalunterlagen der Bundesverwaltung® haben Sie auch ein elektronisches
Abgabeverzeichnis in Form einer Excelliste erhalten. Bei Bedarf kdnnen Sie dieses auch beim
Bundesarchiv unter bl@bundesarchiv anfordern. Ubersenden Sie dem Bundesarchiv bitte das
vollstandig ausgefiillte Abgabeverzeichnis vor der Abgabe Ihrer Personalakten, damit
zunachst gepriift werden kann, ob alle Informationen, die das Bundesarchiv fiir das Einlesen
Ihrer Daten in das Archivverwaltungssystem BASYS bendétigt, nachgehalten sind. Gleichzeitig
dient die Vorabiibersendung Ihrer Aussonderungsliste der Priifung der vom Bundesarchiv
geforderten Standards und der Priifung, ob und inwieweit die Kriterien der 0.g. Informationen

umgesetzt wurden.

Bitte achten Sie an dieser Stelle noch einmal darauf, dass das Bundesarchiv keine reinen
Versorgungsakten  Ubernimmt. Liegen in  Ihrer  Aussonderung  Mischformen
(Personalgrundakten- mit eingelegten und eingehefteten Versorgungsanteilen) vor, sind diese

dem Bundesarchiv zur Bewertung zu tibergeben.

Bevor Sie die einzelnen Felder belegen, lesen Sie sich die Handreichung griindlich durch. Fiir
Rickfragen stehen Ihnen die mit der Bewertung und ErschlieRung der Personalakten

betrauten Mitarbeiter Herr Wilhelmi (App. 1179) gern zur Verfiigung.

Zu den einzelnen Feldern des Abgabeverzeichnisses erhalten Sie folgende Hinweise:

Feld 1: Laufende Nummer

Bitte nummerieren Sie die zur Abgabe vorgesehenen Personalakten mit 1 beginnend
fortlaufend durch. Dabei ist es unerheblich, ob zu einer Person mehrere Akten angefallen sind.

Bei jeder Aussonderung und Abgabe aus Ihrer Behorde wird erneut mit 1 beginnend
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durchnummeriert. Die letzte laufende Nummer muss mit der Menge der angebotenen

Personalakten Gibereinstimmen.

Feld 2: Bundesarchiv-Signatur

Die Bundesarchiv-Signatur wird ausschlieBlich vom Bundesarchiv vergeben. Alle
Personalakten der Bundesverwaltung werden im Personalaktenbestand des Bundesarchivs
PERS 101 Personalakten von Beschdftigten des Offentlichen Dienstes verwahrt. Jede
Personalakte erhilt nach Ubernahme in den Bundesarchiv-Bestand PERS 101 eine individuelle
Signatur (Archivnummer), die Ihnen nach der archivischen Bearbeitung Ihrer Personalakten
mitgeteilt wird. Sollte sich das Bundesarchiv entscheiden, einzelne Personalakten Ihrer
Abgabe nicht in den Bestand zu (ibernehmen, wird das Feld mit einem ,V“ gekennzeichnet.
Sollten Sie diese Kennzeichnung bereits auf dem vorab vom Bundesarchiv gepriiften
Abgabeverzeichnis finden, konnen Sie die so gekennzeichnete(n) Akte(n) vernichten. Sie
missen nicht dem Bundesarchiv (ibergeben werden. Alle mit ,A“ oder ,,B“ gekennzeichneten
Akten UGbersenden Sie bitte an das Bundesarchiv. Erfolgt die Kennzeichnung erst nach Abgabe
Ihrer Personalakten und des Abgabeverzeichnisses, kdnnen Sie sich darauf verlassen, dass die
mit ,V“ gekennzeichnete(n) Personalakte(n) im Bundesarchiv fachgerecht vernichtet wird

(werden).

Feld 3: Bandnummer

Liegen zu einer Person mehrere Personalaktenbande vor, Gbernehmen Sie bitte die auf dem
jeweiligen Akteneinband vorhandene Bandnummer in das dafiir vorgesehene Feld. Die
Bandnummer ist unabhdngig von der laufenden Nummer und nur in diesem Feld zu

hinterlegen. Liegt keine Bandnummer vor, lassen Sie das Feld bitte leer.

Feld 4: Laufzeit von ...

Bitte hinterlegen Sie in diesem Feld das Jahr des altesten Schriftstiicks in der jeweiligen

Personalakte. Bei mehreren Personalakten zu einer Person wird die Laufzeit pro Akte erhoben.
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Feld 5: Laufzeit bis ...

Bitte hinterlegen Sie in diesem Feld das Jahr des jiingsten Schriftstiicks in der jeweiligen

Personalakte. Bei mehreren Personalakten zu einer Person wird die Laufzeit pro Akte erhoben.

Feld 6: Adelstitel

Bitte tragen Sie, sofern vorhanden, einen Adelstitel (Graf, Baron usw.) ein.

Feld 7: Akademischer Grad

Bitte tragen Sie hier einen akademischen Grad (Dr., Prof., Diplomingenieur) ein.

Feld 8: Namensvorsatz

In diesem Feld werden Namensvorsatze wie ,von®, ,van® etc. hinterlegt.

Feld 9: Name

In dieses Feld tragen Sie bitte den Nachnamen derjenigen Person ein, fiir die eine Personalakte
angelegt wurde. Andere in der Personalakte aufgefiihrte Personen miissen Sie nicht erfassen.
Der aufzunehmende Nachname ist stets der letzte gefiihrte Name, bei Verheirateten der
Familienname. Davor gefiihrte Namen werden im uberndchsten Feld ,Geburtsname®

eingetragen.

Feld 10: Vorname

In dieses Feld tragen Sie bitte alle in der Personalakte nachgehaltenen Vornamen ein. Der
Rufname ist in dlteren Personalakten meist unterstrichen, dies ist aber fiir den Eintrag in das

Feld unerheblich.

Feld 11: Geburtsname

In dieses Feld wird derjenige Name eingetragen, den eine Person vor einer Eheschlielfung oder

Adoption trug.
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Feld 12: Geschlecht

Hier tragen Sie bitte die allgemein gebrauchlichen Abkiirzungen ein (,m“ fir mannlich, ,w* fur

weiblich, ,,d“ fur divers).

Feld 13: Letzte Amtsbezeichnung/Dienstgrad

In diesem Feld missen Sie unterscheiden zwischen Beamtinnen/Beamten und
Tarifbeschaftigten. Fiir Verbeamtete sind hier die Amtsbezeichnung bzw. der Dienstgrad
festzuhalten, die oder den die betreffende Person bei Ausscheiden aus dem Dienst innehatte
(z.B. ROAR - Regierungsoberamtsrat). Fir Tarifbeschaftigte wahlen Sie bitte den Begriff
Beschiftigte. Bitte schreiben Sie die letzte Amtsbezeichnung nach Méglichkeit aus.

Feld 14: Letzte Einkommensgruppe

Die Amtsbezeichnung bei verbeamteten Personen steht grundsatzlich fir die letzte
Einkommensgruppe. Da aber fiir einige Amter eine Stellenbiindelung vorliegt, miissen Sie die
letzte Einkommensgruppe bei Verbeamteten aus der Personalakte heraus ermitteln. Bei
Beschiftigten verfahren Sie ebenso. Welche Einkommensgruppen dabei fiir das Bundesarchiv
von besonderem Interesse sind, konnen Sie den ,Informationen des Bundesarchivs zur

Aussonderung und Abgabe von Personalunterlagen der Bundesverwaltung® entnehmen.

Feld 15: Letzte Dienststelle

In dieses Feld tragen Sie bitte die Dienststelle ein, in der eine verbeamtete oder
tarifbeschaftigte Person zum Zeitpunkt ihres Ausscheidens den Dienst tat. Falls die Person die
Behorde gewechselt hat bzw. aus der Bundesverwaltung ausgeschieden ist, vermerken Sie

bitte die Dienststelle, die in der jingsten Ihnen vorliegenden Personalakte vorgehalten ist.

Feld 16: Geburtsdatum

Bitte nutzen Sie hierzu die Felder TT fiir den Geburtstag, MM fiir den Geburtsmonat und JJJJ
fur das Geburtsjahr.
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Feld 17: Geburtsort

Beim Geburtsort tGbernehmen Sie bitte die zum Zeitpunkt der Geburt gebrduchliche

geographische Bezeichnung.

Feld 18: Sterbedatum

Bitte nutzen Sie hierzu die Felder TT fir den Sterbetag, MM fiir den Sterbemonat und JJJJ fir
das Sterbejahr.

Feld 19: Sterbeort

Beim Sterbeort (ibernehmen Sie bitte die zum Zeitpunkt des Todes gebrduchliche

geographische Bezeichnung.

Feld 20: Hervorhebungsmerkmal/Bemerkungen

In diesem Feld haben Sie Gelegenheit, auf Besonderheiten in der Biographie der
Personalakteninhaberin  bzw. des -inhabers hinzuweisen. Kriterien fir die
Hervorhebungsmerkmale finden Sie in den ,Informationen des Bundesarchivs zur
Aussonderung und Abgabe von Personalunterlagen der Bundesverwaltung®. Sie kdnnen das

Feld auch fir besondere Anmerkungen nutzen.
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