Bewertung und Übernahme

Die Dienststellen einer Verwaltung prüfen, welche Teile ihres Registraturgutes für die laufende Arbeit nicht mehr benötigt werden und bieten diese dem Archiv zur Übernahme an. Im Rahmen der vorgegebenen Aufbewahrungsfristen wird das Schriftgut für eventuelle Rückgriffe bereitgehalten (Zwischenarchiv).

Die endgültige Bewertung des zu übernehmenden Archivgutes (Akten, Druckschriften usw.) erfolgt nach Ablauf der gesetzlichen Fristen. Den Archiven obliegt die alleinige Entscheidung über die Archivwürdigkeit der Unterlagen. Die Entscheidungsfindung berücksichtigt nicht nur die Interessen der Verwaltung (Rechtssicherung) sondern auch jene der wissenschaftlichen Forschung. Im Bereich der Kommunalarchive werden auf diese Weise ungefähr zwanzig Prozent des gesamten Verwaltungsdokumentationsgutes auf Dauer gesichert.

Archive übernehmen dieses Archivgut von den betreffenden Ämtern (Provenienzen). Die Zugänge werden mit Hilfe der elektronischen Datenverarbeitung erfaßt.

Sicherung, Lagerung und Restaurierung
Das zu archivierende Schriftgut besteht derzeit hauptsächlich aus Akten. Für eine dauerhafte und sachgemäße Lagerung müssen die Schriftstücke zunächst vorbereitet werden.

Das Archivgut wird hierzu aus den Stehordnern entnommen, Metallteile, sonstige schädigende Inhaltsstoffe (z.B. Klebestreifen) werden entfernt. Zuletzt werden die Akten neu gebunden. Sind Plakate, Fotografien oder Pläne in den Akten, so müssen zu deren Sicherung die erforderlichen Schritte unternommen werden.

Nach dieser technischen Aufarbeitung werden die Akten liegend in beschrifteten, speziellen Archivkartons in das Archivmagazin eingebracht. Über den Lagerort im Magazin führen die meisten Archive mittlerweile EDV-gestützte Lagerortsverzeichnisse. 

Neben der Sicherung des modernen Archivgutes steht die Pflege der älteren Archivalien. In manchen Fällen hilft nur noch die Restaurierung.

Neben diesen spektakulären Einzelfällen stehen den Archiven ähnlich große Probleme wie den Bibliotheken bevor. Die Verwendung des holzschliffhaltigen Papiers seit der Mitte des 19. Jahrhunderts bildet in den Archiven eine historische Zeitbombe.    Dem drohenden Papierzerfall 

ist einzig durch gemeinsame Anstrengung  (Zentren für Massenrestaurie-

rungen) Einhalt zu gebieten.

Ordnung, Verzeichnung, Erschließung und Findmittelerstellung

Das technisch vorbehandelte Archivgut wird nach archivischen Kriterien - Provenienz (s.o.), innere Ordnung des Dokumentationsgutes (Aktenzeichen) - vorgeordnet und zu einem Bestand zusammengeführt.

In einem weiteren Schritt wird zu jedem einzelnen Aktenband ein Titel gebildet, die Laufzeit festgestellt und eine Archivsignatur vergeben (Verzeichnung). Falls erforderlich, kann eine inhaltliche Beschreibung durch weiterführende Vermerke erfolgen. Gegebenfalls wird auf andere Besonderheiten wie Pläne oder Fotografien hingewiesen.

Generell werden die einzelnen Bestände durch Personen-, Orts- und Sachindex erschlossen. Eine intensivere Erschließung wird nur an inhaltsreichen Beständen vorgenommen.

Den Endpunkt aller Ordnungs- und Verzeichnungsarbeiten bildet das Findbuch. Es enthält eine Bestandsbeschreibung (Gesamtumfang, Gesamtlaufzeit, Geschichte, Besonderheiten), eine Beschreibung der Provenienz, also der Verwaltungsstruktur bzw. des Verwaltungsamtes, das gegliederte Titelverzeichnis sowie die erstellten Indices.

Spielregeln für die Benutzung eines Archivs
Um eine Auskunft aus einem der Archive zu erhalten, kann man entweder eine schriftliche Anfrage an das entsprechende Archiv stellen oder persönlich im Benutzersaal Archivgut einsehen.

Die Nutzung des Archivgutes wird ebenso wie die Aktenabgabe der Verwaltungsdienststellen durch das  1989 erlassene nordrhein-westfälische Archivgesetz geregelt. Danach unterliegt das amtliche Archivgut einer Sperrfrist von 30 Jahren nach seiner Entstehung. Für personenbezogene Akten gilt zur Zeit eine Sperrfrist von mindestens 10 Jahren nach dem Tod oder 90 Jahren nach der Geburt.

Daneben werden Einzelheiten der Benutzung durch die für das jeweilige Archiv geltende Benutzungsordnung bestimmt. Bei schriftlichen Anfragen stellen einige Archive Benutzungsentgelte in Rechnung und erheben Gebühren bei der persönlichen Benutzung.

Archivisches Wirken in der Öffentlichkeit

Neben den gesetzlich vorgeschriebenen Aufgaben der Archive, das Archivgut "zu verwahren, zu erhalten, zu erschließen und nutzbar zu machen", widmen sich Archivarinnen und Archivare der Öffentlichkeitsarbeit und der historischen Bildungsarbeit durch verschiedenste Aktivitäten:

· eigene Ausstellungen und Mitarbeit an Ausstellungen

· Veröffentlichungen

· Zusammenarbeit mit den Medien

· Vorträge

· Archivführungen

· Geschichtsunterricht im Archiv

· Zeitzeugenbefragungen (oral history)

· Mitarbeit an Veranstaltungen anderer Kulturinstitute.
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