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[bookmark: _Toc206395697]Einführung
Bei der Archivierung von Schriftgut werden Akten gebildet. Diese erhalten neben einem Aktenrücken, zum Schutz des letzten Schriftstücks, auch einen sogenannten Aktendeckel. Auf diesem werden die relevanten Informationen über den Inhalt der Akte kurz wiedergegeben.
Bitte beachten Sie, dass Aktendeckel und -rücken aus starkem Papier oder Karton sein sollten. Neben der inhaltlichen Übersicht agieren die Deckel und Rücken auch als Schutzmantel des Schriftguts.
Lfd. Nr.: Bei der Archivierung wird jede Akte mit einer laufenden Nummer versehen und entsprechend in das Findbuch eingetragen. Der Platz für diese Nummer befindet sich oben rechts auf dem Aktendeckel.
Gemeindename: An dieser Stelle wird der Bestandsname bzw. der Name des Pfarrarchivs eingetragen.
Aktengruppe: Diese Zeile gibt eine erste Richtung, um welchen Inhalt es sich bei der Akte handelt. Entweder kann die Zeile farbig sein oder der Aktendeckel wird aus entsprechend farbigen Papier erstellt. Das Farbschema orientiert sich am Aktenplan der Evangelischen Kirche in Baden.
Aktentitel: Der hier erstellte Titel soll kurz und prägnant den Inhalt der Akte wiedergeben. Er kann mit einem Dateinamen im digitalen Raum verglichen werden.
Laufzeit: An dieser Stelle wird die Laufzeit der Akte aufgeführt. Dabei handelt es sich um das älteste und jüngste Datum der Schriftstücke innerhalb der Akte.
Aktenzeichen: Das Aktenzeichen definiert den Inhalt der Akte innerhalb der Ablagesystematik. Die Aktengruppe und die erste Zahl des Aktenzeichen sollten dabei übereinstimmen. Es ist somit auch ein Indikator für die Sortierung innerhalb der Aktengruppen. 
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Lfd. Nr.: 75

Musterhausen



Aktengruppe 6: Kirchliche Gebäude



Neubau Gemeindehaus – Rechnungen A-M










	Laufzeit: 2005-2006
	Az.: 66/2



[bookmark: _Toc206395699]Vorlagen
Im Folgenden finden Sie die Vorlagen für die Aktendeckel der acht Aktengruppen. Darüber hinaus können Sie fertige Aktendeckel und Rücken auch bei Bestellservice des EOK erhalten.
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Aktengruppe 1: Organisation der Kirche



Aktentitel
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Aktengruppe 2: Personal der Kirche



Aktentitel
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Aktengruppe 3: Dienst und Ordnung der Verkündigung



Aktentitel
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Aktengruppe 4: Allgemeine Amtsführung und Verwaltung



Aktentitel
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Aktengruppe 5: Vermögen der Kirche



Aktentitel
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Aktengruppe 6: Kirchliche Gebäude



Aktentitel
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Aktengruppe 7: Gemeinde und ihre Gruppen



Aktentitel
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Aktengruppe 8: Diakonie und Seelsorge



Aktentitel
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