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zwischen den Instituten, Abteilungen und dem Univesitatsarchiv
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Gegenstand der Abgabe:

Alle Arten von Unterlagen, die bei der Erflllung debeitsaufgaben in den
unterschiedlichen Abteilungen und Instituten der@entstehen, auch Unterlagen in digitaler
Form, missen dem Archiv angeboten werden.

Welche Unterlagen de facto ans Archiv tbermittedtden sollen, wird durch
Kontaktaufnahme mit dem Archiv im Einzelfall geklar

In der Regel werden vollstandige Originalunterlagaa Archiv Gbermittelt.

Von Publikationen und Broschuren (z.B. Wettbeweodisenhentationen, Leistungsberichte,
Symposionsprogramme etc.) werden in der Regel(isrdiusnahmefallen nach Absprache
bis zu 10) Exemplare archiviert.

Zeitpunkt der Abgabe:

Die Abgabe sollte erst erfolgen, wenn die Untentaigeder Abteilung nicht mehr gebraucht
werden.

Jeder Zugang muss dem Archiv per Mail oder peefdal zuvor angekiindigt werden.
Unterlagen, die nur mehr gelegentlich gebrauchtlererkénnen im Zwischenarchiv
aufbewahrt werden. HierfUr sind je nach Bedarfgjaonderte Vereinbarungen betreffend
Abgabezeitpunkt, Aufbewahrungsdauer und Abgabefarrreffen

Form der Abgabe:

Um die Erhaltung der urspriinglichen (Ablage)Ordnangewahrleisten, missen die
abzugebenden Unterlagen in der Ordnung verbleihater sie abgelegt wurden. Deshalb ist
der nachfolgend beschriebene Arbeitsablauf einteial

Nur so kann die Bedeutung einzelner Dokumente im Kaext langfristig von Dritten
nachvollzogen werden.

Auch Noten, CDs und digitale Unterlagen missen ntstehungskontext verbleiben. Sofern
aus archivarischen bzw. konservatorischen Gringdég,iwerden diese vom Archiv
gesondert verpackt und aufbewahrt.

Verpackung und Beschriftung:

Alle Unterlagen missen aussagekraftig beschriéiet $n der Regel entspricht die
Beschriftung der (Ordner)Beschriftung in der Ablalge abgebenden Stelle.
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Aus der Beschriftung muss hervorgehen:

» Bezeichnung der abgebenden Stelle

« Titel (Welchen Arbeitsprozess/Vorgang/ Projekt dietreffen diese Unterlagen?)
* Datum (In welchem Zeitraum — von ... bis — sind digerlagen entstanden?)

Unterlagen aus Stehordnern sollten von BuroklamraachPlastikfolien befreit und wie folgt
in die vom Archiv zur Verfiigung gestellten Archivaen gelegt werden:

o Jeder Ordnerinhalt wird einzeln in das jeweilige P&pier eingeschlagen,
fortlaufend mit ,Heft* beschriftet (H 1, H 2 etaund in die Box gelegt.

0 Das Ordnerrucken-Etikett wird in das Heft gelegife®n sich dieses nicht vom
Ordner I6sen lasst, auf ein DIN A4 Papier kopiBre Kopie wird im Heft
abgelegt

o Die braunen Boxen werden mit Hilfe der vom Archir ¥ erfligung gestellten
Etiketten fortlaufend beschriftet (Etiketten aué @reitseite kleben, sodass sich
der Deckel nach links 6ffnen lasst). Boxen sellitst Imicht beschriften!

(Sonderformate, die nicht in die braunen Boxen gmassollten zum Transport in
Siedelkartons verpackt werden.)

\ Zu allen Unterlagen muss eine digitale Abgabebstegefillt werden.

o Jedes Institut erhalt vom Archiv in digitaler Foeme fur die jeweiligen Besténde
passende, teilweise bereits vorausgefiillte Abgsteelauf der Provenienz
(abgebende Stelle), Person (die fur die Abgabenteatlich ist) und
Zugangsnummer vermerkt sind.

o Nach dem Ausfillen wird diese Liste per email wieale das Archiv
zuruckgeschickt.

+ Etiketten fur die braunen Archivboxen werden vonelfiv Gibermittelt.

Sie enthalten vorgedruckt folgende InformationamvBnienz (abgebende Stelle), Person (die
fur die Abgabe verantwortlich ist), Zugangsnummer.

Das Datum der Abgabe, die AV-Box Nr. und die Heftmiern sind von der abgebenden
Stelle einzutragen.

Bei Bedarf und nach Absprache leistet das Archiv Hiestellung bei der Vorbereitung
der abzugebenden Unterlagen und beim Ausflllen dekbgabeliste.

Transport:

» Kleinere Zugéange, die insgesamt per Post zustellBaketgrol3e nicht Gberschreiten,
(Umfang von ca. drei Stehordnern bzw. max. 20kkginen per Hauspost ans Archiv
Ubermittelt werden.

« FuUr alle anderen Zugange ist die Abteilung Infraguir zu kontaktieren (Logistik NS
1400), um einen Abholtermin zu vereinbaren. DieeMbhg Infrastruktur organisiert
Transport und Zustellung (Lieferdatum und -ortpimsprache mit dem Archiv.

FUr weitere Fragen steht Ihnen Ihr Archiv-Team gene zur Verfligung.

Graz, im Janner 2014 Ursula Ruff und Susanngdfo



