Ablieferung nicht digitaler
Unterlagen an das
Stadtarchiv Zurich

Stadtarchiv Zurich
Zurich, 12. April 2022



Allgemeines
Voranklndigung und Vorabklarungen

Vorankiindigung

Anstehende Ablieferungen an das Stadtarchiv Zurich sind von der
abliefernden Organisationseinheit frithzeitig anzuktndigen.

Vorabklarungen

Umfangreichere Ablieferungen nicht digitaler Unterlagen (Papierunterlagen,
Fotos usw.) werden vom Stadtarchiv grundsatzlich zunachst vor Ort
begutachtet. Anschliessend wird die Aufbereitung der Unterlagen und die
Organisation der Ablieferung vereinbart.
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Allgemeines
Verpackungs- und Archivierungsmaterialien

Das Stadtarchiv Zirich Ubernimmt die Bestellung der benétigten

Verpackungs- und Archivierungsmaterialien (sdurearme Archivschachteln,
Archivmappen usw.) und organisiert deren Zulieferung.

Die Kosten flur Verpackungs- und Archivierungsmaterialien (inkl. Transport)
werden der abliefernden Organisationseinheit verrechnet.
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Vorbereitung der Unterlagen
Allgemeines

Die Unterlagen werden nur in archivgerechter Form und abgepackt in
saurearmen Archivschachteln dbernommen.

Folgende Bedingungen mussen dabei erfillt sein:
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Vorbereitung der Unterlagen
Buroklammern: Klammerersatz

Entfernung aller Buroklammern = Rostgefahr. Bei Bedarf Ersatz durch
saurefreie Archivmappen (Format A4).
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Vorbereitung der Unterlagen
Gummibander: Klammerersatz

Entfernung aller Gummibander = Bestandigkeit. Bei Bedarf Ersatz durch
saurefreie Archivmappen (Format A4).
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Vorbereitung der Unterlagen
Klarsichtmappen und Plastikhtllen: Klammerersatz

Entfernung aller Klarsichtmappen, Plastiknillen usw. = Bestandigkeit. Bei
Bedarf Ersatz durch saurefreie Archivmappen (Format A4).
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Vorbereitung der Unterlagen
Dossiers

Abgeschlossene Dossiers werden in saurefreien Archivmappen (Format
mittel) abgelegt. Titel und Entstehungszeitraum des Dossiers werden mit
Bleistift auf die Archivmappe Ubertragen.

Wichtig: Dossiers nicht mit Kugelschreiber
oder Filzstift beschriften!
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Vorbereitung der Unterlagen
Dossiermappen mit Metadaten
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Vorbereitung der Unterlagen
Ordner

Ordner kbnnen nicht archiviert werden = Rostgefahr. Thematisch

zusammengehorende Ordnerinhalte kdnnen bei Bedarf in sogenannte
«Dura-Perl®»- Aktenverbinder Uberfihrt werden.
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Vorbereitung der Unterlagen
«Dura-Perl®»-Aktenverbinder

Beispiel fur den Einsatz von Aktenverbindern
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Verpackungsmaterialien
Saurearme Archivschachteln

Fur die Langzeitarchivierung durfen nur saurearme Archivschachteln
verwendet werden.

Die Archivschachteln konnen beim Stadtarchiv bestellt werden.
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Verpacken der Unterlagen
Verpacken der Unterlagen in Archivschachteln

Beim Verpacken der aufbereiteten Unterlagen in Archivschachteln sind
folgende Punkte zu beachten:
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Verpacken der Unterlagen
Einlegen der Dossiermappen

Die Dossiermappen mussen so in die Archivschachteln gelegt werden, dass
die Dossierricken links an der Klappe der Schachtel anliegen = schneller
Zugriff, Schutz der Unterlagen.

Die Schachteln sollten nicht Gbermassig
gefullt werden = fachgerechte Lagerung,
Schutz der Unterlagen.
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Beschriftung der Ablieferung
Etiketten

Die abgepackten Archivschachteln werden
provisorisch mit losen A4-Blattern («Etiketten»)
beschriftet. Die entsprechenden Etiketten-
Vorlagen werden vom Stadtarchiv erstellt und
abgegeben.

Wichtig: Archivschachteln nicht mit Kugelschreiber
oder Filzstift beschriften! Blatter nur einhangen,
nicht aufkleben!
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Ablieferungsverzeichnis

Zu jeder Ablieferung gehort ein sogenanntes
Ablieferungsverzeichnis, das Uber die Herkunft, die
Bezeichnung und den Entstehungszeitraum der
Unterlagen Auskunft gibt.

Die entsprechenden Vorlagen sind auf der

Webseite des Stadtarchivs abrufbar: https://imww.stadt-
zuerich.ch/prd/de/index/stadtarchiv/dienstleistungen0O/dienstleistunge
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https://www.stadt-zuerich.ch/prd/de/index/stadtarchiv/dienstleistungen0/dienstleistungen/Aktenablieferungen.html

Ablieferungsverzeichnis

Das Verzeichnis muss dem Stadtarchiv vor der
Ablieferung in digitaler Form (Excel) zur Verfligung
gestellt werden.

Die Formatierungen der Verzeichnisse und der
Etiketten sollten nicht verandert werden, da sie
ansonsten durch das Stadtarchiv nicht
weiterverarbeitet werden konnen.
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Transport
Uberflhrung der Unterlagen ins Stadtarchiv

Das Stadtarchiv regelt in Absprache mit der abliefernden Stelle die
Modalitaten die Ablieferung.

Die Kosten flr den Transport der Unterlagen werden von der jeweiligen
Organisationseinheit getragen.
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Kontakt
Stadtarchiv Zurich, Bereich Records Management & Vorarchiv

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
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