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Allgemeines

Vorankündigung

Anstehende Ablieferungen an das Stadtarchiv Zürich sind von der 

abliefernden Organisationseinheit frühzeitig anzukündigen.

Vorabklärungen

Umfangreichere Ablieferungen nicht digitaler Unterlagen (Papierunterlagen, 

Fotos usw.) werden vom Stadtarchiv grundsätzlich zunächst vor Ort 

begutachtet. Anschliessend wird die Aufbereitung der Unterlagen und die 

Organisation der Ablieferung vereinbart.

Vorankündigung und Vorabklärungen
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Allgemeines

Das Stadtarchiv Zürich übernimmt die Bestellung der benötigten 

Verpackungs- und Archivierungsmaterialien (säurearme Archivschachteln, 

Archivmappen usw.) und organisiert deren Zulieferung. 

Die Kosten für Verpackungs- und Archivierungsmaterialien (inkl. Transport) 

werden der abliefernden Organisationseinheit verrechnet.

Verpackungs- und Archivierungsmaterialien
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Vorbereitung der Unterlagen

Die Unterlagen werden nur in archivgerechter Form und abgepackt in 

säurearmen Archivschachteln übernommen. 

Folgende Bedingungen müssen dabei erfüllt sein:

Allgemeines
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Vorbereitung der Unterlagen

Entfernung aller Büroklammern  Rostgefahr. Bei Bedarf Ersatz durch 

säurefreie Archivmappen (Format A4).

Büroklammern: Klammerersatz
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Vorbereitung der Unterlagen

Entfernung aller Gummibänder  Beständigkeit. Bei Bedarf Ersatz durch 

säurefreie Archivmappen (Format A4).

Gummibänder: Klammerersatz
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Vorbereitung der Unterlagen

Entfernung aller Klarsichtmappen, Plastikhüllen usw.  Beständigkeit. Bei 

Bedarf Ersatz durch säurefreie Archivmappen (Format A4).

Klarsichtmappen und Plastikhüllen: Klammerersatz
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Vorbereitung der Unterlagen

Abgeschlossene Dossiers werden in säurefreien Archivmappen (Format 

mittel) abgelegt. Titel und Entstehungszeitraum des Dossiers werden mit 

Bleistift auf die Archivmappe übertragen.

Wichtig: Dossiers nicht mit Kugelschreiber 

oder Filzstift beschriften!

Dossiers
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Vorbereitung der Unterlagen

Sind auf der ursprünglichen 

Dossiermappe umfangreiche Metadaten 

aufgeführt (z.B. Informationen zum 

Geschäftsgang, Liste der einzelnen 

Unterlagen), ist mit dem Stadtarchiv 

abzusprechen, ob die Dossiermappe 

ersetzt werden soll oder nicht 

(Informationsverlust). 

Dossiermappen mit Metadaten
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Vorbereitung der Unterlagen

Ordner können nicht archiviert werden  Rostgefahr. Thematisch 

zusammengehörende Ordnerinhalte können bei Bedarf in sogenannte 

«Dura-Perl®»- Aktenverbinder überführt werden.

Ordner
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Vorbereitung der Unterlagen

Beispiel für den Einsatz von Aktenverbindern

«Dura-Perl®»-Aktenverbinder 
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Verpackungsmaterialien

Für die Langzeitarchivierung dürfen nur säurearme Archivschachteln 

verwendet werden.

Die Archivschachteln können beim Stadtarchiv bestellt werden.

Säurearme Archivschachteln
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Verpacken der Unterlagen

Beim Verpacken der aufbereiteten Unterlagen in Archivschachteln sind 

folgende Punkte zu beachten:

Verpacken der Unterlagen in Archivschachteln
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Verpacken der Unterlagen

Die Dossiermappen müssen so in die Archivschachteln gelegt werden, dass 

die Dossierrücken links an der Klappe der Schachtel anliegen  schneller 

Zugriff, Schutz der Unterlagen.

Die Schachteln sollten nicht übermässig

gefüllt werden  fachgerechte Lagerung, 

Schutz der Unterlagen.

Einlegen der Dossiermappen
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Beschriftung der Ablieferung

Die abgepackten Archivschachteln werden 

provisorisch mit losen A4-Blättern («Etiketten») 

beschriftet. Die entsprechenden Etiketten-

Vorlagen werden vom Stadtarchiv erstellt und 

abgegeben.

Wichtig: Archivschachteln nicht mit Kugelschreiber 

oder Filzstift beschriften! Blätter nur einhängen, 

nicht aufkleben!

Etiketten
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Ablieferungsverzeichnis

Zu jeder Ablieferung gehört ein sogenanntes 

Ablieferungsverzeichnis, das über die Herkunft, die 

Bezeichnung und den Entstehungszeitraum der 

Unterlagen Auskunft gibt. 

Die entsprechenden Vorlagen sind auf der 

Webseite des Stadtarchivs abrufbar: https://www.stadt-

zuerich.ch/prd/de/index/stadtarchiv/dienstleistungen0/dienstleistunge

n/Aktenablieferungen.html

https://www.stadt-zuerich.ch/prd/de/index/stadtarchiv/dienstleistungen0/dienstleistungen/Aktenablieferungen.html
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Ablieferungsverzeichnis

Das Verzeichnis muss dem Stadtarchiv vor der 

Ablieferung in digitaler Form (Excel) zur Verfügung 

gestellt werden. 

Die Formatierungen der Verzeichnisse und der 

Etiketten sollten nicht verändert werden, da sie 

ansonsten durch das Stadtarchiv nicht 

weiterverarbeitet werden können. 
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Transport

Das Stadtarchiv regelt in Absprache mit der abliefernden Stelle die 

Modalitäten die Ablieferung. 

Die Kosten für den Transport der Unterlagen werden von der jeweiligen 

Organisationseinheit getragen.

Überführung der Unterlagen ins Stadtarchiv
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Kontakt

Christian Casanova, Christian.Casanova@zuerich.ch, +41 44 415 16 36

Flurin Casura, Flurin.Casura@zuerich.ch, +41 44 415 16 42

Kerstin Seidel, Kerstin.Seidel@zuerich.ch, +41 44 415 16 37

www.stadt-zuerich.ch/stadtarchiv

Stadtarchiv Zürich, Bereich Records Management & Vorarchiv 


