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1 Gegenstand und Ziel der Ausschreibung 
Die Alltagsarbeit in den baden-württembergischen Staatsarchiven erfordert die An-

schaffung einer einheitlichen Archivverwaltungssoftware, die alle archivischen Kern-

aufgaben unterstützt. An jedem der sechs Staatsarchive soll eine client-server-

basierte Lösung mit folgendem Funktionsumfang zum Einsatz kommen: Vorarchivi-

sche Prozesse (Behördenkontakte), Archivalienzugang und -abgang, Bestände- und 

Lagerortsverwaltung, Erschließung (Ordnung und Inventarisierung des Archivguts), 

Nutzung (Recherche und Ausleihe), Reproduktionen und Bestandserhaltung (Scha-

denserfassung, Konservierung, Restaurierung). 

2 Erklärung von Fachbegriffen und Abkürzungen 
Archivale (Mz: Archivalien) Kleinste physische Einheit, die im Archiv 

verwahrt wird (z.B. eine Urkunde oder ein 
Aktenbüschel) 

Archivalieneinheit ein (abgesehen von Sperren) bestellbares 
Archivale (= eine Bestelleinheit) oder eine 
Bestelleinheit aus mehreren zusammengehö-
rigen Archivalien 

Bestand eine Gruppe zusammengehöriger Archiva-
lieneinheiten 

Beständeübersicht zeigt die Gliederung der Bestände an und 
enthält Kurzbeschreibungen der Bestände 

Findbuch, -mittel Beschreibung der Archivalieneinheiten eines 
Bestands durch Titelaufnahmen 

FoDaV Fotodatenbank (MS-ACCESS®-Applikation) 
GLAK     Generallandesarchiv Karlsruhe 
HStAS    Hauptstaatsarchiv Stuttgart 
HZAN  Hohenlohe-Zentralarchiv Neuenstein 
Index  maschinell sortiertes alphabetisches Ver-

zeichnis von Personen, Orten oder Sachen, 
die manuell erfasst wurden 

Indexbegriff ein Eintrag im Index 
ISAD(G) General International Standard Archival 

Description - Regeln zur normierten Stufen-
Erschließung von Archivgut 

IT  Informationstechnologie 
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Magazineinheit eine geschlossene Serie von Archivalienein-
heiten nach Reihenfolge der Bestellnum-
mern, die hintereinander im Magazin gela-
gert sind; i.d.R. ein Bestand 

Provenienz Gliederung von Archivgut nach Entstehungs-
zusammenhängen der Unterlagen, Zusam-
menfassung der Unterlagen aus einer Orga-
nisation (z.B. Behörde) 

Sachthematisches Inventar Zusammenstellung von Titelaufnahmen aus 
verschiedenen Beständen nach themati-
schen Gesichtspunkten (Sonderform archivi-
scher Findmittel) 

Sifidev Bundesweites Programm zur Erfassung der 
Sicherungsverfilmung (MS-ACCESS®-
Applikation) 

StAF     Staatsarchiv Freiburg 
StAL     Staatsarchiv Ludwigsburg 
StAS     Staatsarchiv Sigmaringen 
StAW     Staatsarchiv Wertheim 
Teilbestand    Teil eines Bestandes. 
Tektonik Gliederung der Bestände eines Archivs in 

Gruppen oder Archivabteilungen (z.B. nach 
Provenienz und zeitlichen Zäsuren). 

Verpackungseinheit umfasst eine oder mehrere Signaturen und 
bildet die kleinste Einheit innerhalb der La-
gerortsverwaltung 
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3 Ist-Zustand 

3.1 Organisatorische Struktur 
Die Staatliche Archivverwaltung ist eine zweistufige Fachverwaltung im Geschäfts-
bereich des Ministeriums für Wissenschaft, Forschung und Kunst Baden-Württem-
berg. Sie besteht aus der Landesarchivdirektion Baden-Württemberg in Stuttgart so-
wie sechs Staatsarchiven, die dieser Landesoberbehörde nachgeordnet sind, näm-
lich dem Hauptstaatsarchiv Stuttgart, dem Staatsarchiv Ludwigsburg mit der Außen-
stelle Hohenlohe-Zentralarchiv Neuenstein, dem Generallandesarchiv Karlsruhe, 
dem Staatsarchiv Freiburg, dem Staatsarchiv Sigmaringen und dem Staatsarchiv 
Wertheim. Der Landesarchivdirektion als Außenstelle angegliedert ist das Institut für 
Erhaltung von Archiv- und Bibliotheksgut in Ludwigsburg. Seine Werkstätten für Kon-
servierung, Restaurierung und Reprografie erbringen im Rahmen des Landesrestau-
rierungsprogramms Dienstleistungen sowohl für die Staatsarchive als auch für die 
wissenschaftlichen Bibliotheken des Landes. 
 
Die Aufgaben der Archivverwaltung sind im Landesarchivgesetz vom 27. Juli 1987 in 
der geänderten Fassung vom 12. März 1990 festgelegt. Die Landesarchivdirektion ist 
zuständig für Grundsatzfragen des Archivwesens, für die Landes- und Kreisbe-
schreibung sowie für die Ausbildung für den Archivdienst. Die 6 Staatsarchive erfül-
len alle anderen archivischen Fachaufgaben. Insbesondere haben sie den Auftrag, 
die bei den Behörden, Gerichten und sonstigen Stellen des Landes entstandenen 
Unterlagen, die aus rechtlichen Gründen oder wegen ihres historischen Werts auf 
Dauer aufzubewahren sind, zu übernehmen, zu erhalten, zu erschließen und allge-
mein nutzbar zu machen. 
 
Die konkreten Zuständigkeiten der einzelnen Staatsarchive werden im Wesentlichen 
von regionalen Aspekten - nämlich den Verwaltungsgrenzen - bestimmt, darüber hin-
aus aber auch von fachlichen Gesichtspunkten. Daraus ergibt sich, dass die Staats-
archive in beträchtlichem Umfang gleiche oder gleichartige Aufgaben wahrnehmen, 
wenn auch mit jeweils unterschiedlichem regionalen Bezug. Daneben gibt es aber 
auch Aufgaben, die speziell von einem Archiv wahrgenommen werden. So fungiert 
das Staatsarchiv Ludwigsburg als zentrales Archiv für Verschluss-Sachen, während 
das Hauptstaatsarchiv Stuttgart für die zentrale Archivierung audiovisueller Unter-
lagen zuständig ist. Aus den abweichenden Zuständigkeiten und den unterschied-
lichen Aufgabenschwerpunkten resultieren nicht unerhebliche Unterschiede in der 
Personalausstattung sowie in der IT-Infrastruktur der Archive. 
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3.2 IT-technische Struktur 
In der baden-württembergischen Archivverwaltung werden derzeit rund 250 Perso-
nalcomputer ständig genutzt. Der größte Teil dieser Computer - knapp 200 Stück - ist 
in den Staatsarchiven im Einsatz. Im einzelnen sind derzeit vorhanden: Im HStAS 52 
PC, im StAL einschließlich HZAN 39 PC, im GLAK 40 PC, im StAF 20 PC, im StAS 
26 PC und im StAW (Archivverbund Main-Tauber) 21 PC. Etwa 100 Computer der 
Archive sind derzeit vernetzt; die andere Hälfte wird noch "stand alone" betrieben. 
Bis zur Einführung der neuen Archivverwaltungssoftware werden alle hierzu benötig-
ten Arbeitsplätze durch den Auftragsgeber vernetzt werden. Viele Rechner sind 5 
Jahre und älter. Demgemäß reichen die verwendeten Client-Betriebssysteme von 
DOS 6.22®/Windows for Workgroups 3.11® bis hin zu Windows XP® Professional. 
Linux wird bisher nur testweise genutzt. 
 
Lokale Netze gibt es in der Landesarchivdirektion und im Institut für Erhaltung von 
Archiv- und Bibliotheksgut sowie in allen Staatsarchiven - mit Ausnahme des Hohen-
lohe-Zentralarchivs Neuenstein. Die LANs der Landesarchivdirektion, des General-
landesarchivs Karlsruhe, des Staatsarchivs Freiburg und der Nebenstelle Audiovisu-
elles Archiv des Hauptstaatsarchivs Stuttgart entsprechen allerdings nur dem Thin-
Ethernet-Standard (Datendurchsatz 10 MBit/s), während die anderen Netze einen 
Datendurchsatz von bis zu 100 MBit/s gemäß der Ethernet-Spezifikation bieten. Im 
Generallandesarchiv Karlsruhe wird die Hochbauverwaltung wohl bis Ende April 
2003 eine Ethernet-Verkabelung installieren lassen, die im Gegensatz zu dem bishe-
rigen Provisorium alle Räume mit Bildschirmarbeitsplätzen zeitgemäß vernetzen 
wird. Weitere Verbesserungen der hausinternen Netzinfrastruktur sind derzeit nicht 
abzusehen. 
 
Die lokalen Netze werden im Client-Server-Modus betrieben. Pro Standort wird ein 
Netzwerkserver mit MS-Windows NT 4.0 Server® eingesetzt. Der zentrale Webser-
ver, den das Bibliotheksservicezentrum Baden-Württemberg (BSZ) in Konstanz für 
die Archivverwaltung betreibt, verwendet das Betriebssystem Sun Solaris. 
 
Alle genannten Dienststellen der Archivverwaltung - ausgenommen das Hohenlohe-
Zentralarchiv Neuenstein - verfügen über einen Zugang zum Landesforschungsnetz 
BelWü und damit auch zum Internet. Das Neuensteiner Archiv ist über einen kom-
merziellen Provider mit dem Internet verbunden. Die Kapazität der Internet-
Anschlüsse reicht von 64 KBit/s (Karlsruhe, Neuenstein) über 128 KBit/s (Ludwigs-
burg, Freiburg, Sigmaringen, Wertheim) bis hin zu 3 Mbit/s (Stuttgart). In der Lan-
desarchivdirektion und einigen Staatsarchiven kann von fast allen vernetzten Ar-
beitsplätzen aus auf das Internet zugegriffen werden. Andere Staatsarchive haben 
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dagegen aus Sicherheitsgründen nur einen oder zwei Einzelplatz-Rechner mit dem 
Internet verbunden, während das LAN physisch völlig vom Internet getrennt ist. 
Die Internetzugänge dienen den Mitarbeitern zur Recherche, sind aber für die Arbeit 
mit der Archivverwaltungssoftware nicht erforderlich. Die einzelnen Staatsarchive 
sind nicht via Intranet miteinander vernetzt. 

3.3 Derzeit eingesetzte Software 
Seit 1985/86 erledigt die Staatliche Archivverwaltung Baden-Württemberg wesent-
liche Fachaufgaben mit Hilfe der IT. Das erste IT-Verfahren MIDOSA bzw. "MIDOSA 
ALT" eine selbstentwickelte Datenbank-Anwendung, wurde 1995/96 durch die Wei-
terentwicklung MIDOSA95 abgelöst. MIDOSA95 ist eine dBase®-Applikation, die aus 
der Kooperation der Landesarchivdirektion mit der Archivschule Marburg hervorging 
(Datenmodell siehe 6.4). Das Programm, das in einer DOS- und in einer Windows-
Version vorliegt, wurde gezielt für die Erschließung von Sachakten sowie von Perso-
nal- und Strafprozessakten, Erbgesundheits- und Krankenakten entwickelt. Da die 
meisten Feldbezeichnungen der Standardmasken von den Anwendern individuell 
verändert werden können, eignet sich MIDOSA95 aber auch für die Erschließung 
anderer Archivaliengattungen, wenn auch mit Einschränkungen. Das Programm 
MIDOSA95 kann von der Website http://www.midosa.de heruntergeladen werden. 
 
Das zweite Standardprogramm der Archivverwaltung, AZULAV, wurde im Auftrag der 

Landesarchivdirektion ab 1997 von einem Archivmitarbeiter auf der Grundlage von 

MS-Access 2.0® entwickelt (vereinfachtes Datenmodell siehe 6.3). AZULAV dient im 

Wesentlichen der Erfassung der ablieferungspflichtigen Dienststellen - also der "Pro-

duzenten" von Archivgut, der Registrierung der Aktenzugänge sowie der Verwaltung 

der Archivbestände und ihrer Lagerorte in den Magazinen. Das Programm umfasst 

36 Tabellen, 87 Abfragen und 41 Formulare. 

 
Großteils in Eigenleistung der Staatlichen Archivverwaltung wurden mehrere Erweite-
rungen zu den oben genannten Programmen MIDOSA95 und AZULAV entwickelt: 

• MIDOSA-Repertoriendruck: Stellt aus MIDOSA95 per Knopfdruck fertig forma-
tierte Findbücher im WORD-Format her. 

• Erweitertes MIDOSA95-Datenmodell: Ermöglicht eine Verzeichnung einzelner 
Bestandteile einer Archivalie gemäß ISAD(G). 

• Contentmanagementsystem für Online-Findmittel: Erlaubt die rasche Aufberei-
tung eines Findbuchs (erweitertes MIDOSA95) oder der in AZULAV vorgehal-
tenen Beständedaten zu Online-Findbüchern bzw. Online-
Beständeübersichten, deren Upload auf den zentralen Webserver sowie die 
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Integration einer Volltext-Recherche und einer Bestellfunktionalität (1. Quartal 
2003). Bei Bedarf können digitalisierte Archivalien als Bilddateien eingebun-
den werden. 

Für die finanzielle Abwicklung von Dienstleistungen (z.B. Gebührenabrechnung für 
Reproduktionen) wurde ein Auftragsverwaltungsprogramm mit Schnittstelle zum 
SAP-Haushaltsmanagementsystem entwickelt, das ab 1. Quartal 2003 zum Einsatz 
kommt. 
 
Die übliche Bürokommunikation wird mit MS-Office® erledigt, das in der Landesver-

waltung Baden-Württemberg als Standard gilt. In der Archivverwaltung wird momen-

tan überwiegend die Version MS-Office 97® eingesetzt. 

3.4 Der archivische Geschäftsgang 

gliedert sich in die nachstehenden sieben Arbeitsbereiche. Die wesentlichen Aufga-

ben bzw. Tätigkeiten, die innerhalb dieser Arbeitsbereiche anfallen, werden in der 

folgenden Aufstellung in der Reihenfolge aufgeführt, in der sie im Idealfall erledigt 

werden. Allerdings wird in der archivischen Praxis vielfach von dieser idealtypischen 

Tätigkeitsfolge abgewichen, weil insbesondere Personalmangel, eine unzulängliche 

räumliche Unterbringung und andere Sachzwänge ein abweichendes Vorgehen not-

wendig machen.  

 

1) Vorarchivische Prozesse 

• Kontaktpflege (schriftlich, telefonisch, persönlich vor Ort) mit den "Produzenten" 

von Schriftgut, d.h. insbesondere mit Behörden und Gerichten. 

• Anbietung von Schriftgut durch die "Produzenten" und Bewertung auf Archivwür-

digkeit durch die Archivare. 

 

2) Archivalienzugang und -abgang 

• Entgegennahme des abzuliefernden Schriftguts sowie des dazugehörenden, von 

der abliefernden Stelle erstellten Ablieferungsverzeichnisses (möglichst in elektro-

nischer Form) . 

• Dokumentation des Zugangs im (elektronischen) Zugangsbuch. 

• Bearbeiten des Zugangs: Zuweisung zu einem oder mehreren Archivbeständen, 

Überprüfen auf Vollständigkeit, Ergänzen des Ablieferungsverzeichnisses zum 

(vorläufigen) Archivfindbuch, Empfangsbestätigung an die abliefernde Stelle, Ent-
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metallisieren und Verpacken, Dokumentation von Schäden an den abgelieferten 

Unterlagen für die Konservierung bzw. Restaurierung, Signieren der verpackten 

Unterlagen, Einlagern im Magazin. 

• Abgabe von "unpassenden" Unterlagen an das dafür zuständige Archiv und Ver-

nichtung nicht archivwürdiger Unterlagen; Dokumentation der Abgabe bzw. Ver-

nichtung im Abgangsbuch. 

 

3) Bestände- und Lagerortsverwaltung 

• Erfassen des genauen Lagerorts jedes Bestands und Teilbestands des Archivs. 

• Kurzbeschreibung (v.a. Geschichte, Inhalt, genauer Umfang, Erschließungsstand) 

jedes Bestands und Teilbestands des Archivs im Kontext der Tektonik (erheblich 

informativer als die "Erstdokumentation" im Zugangsbuch) inkl. Erstellung von On-

line- oder Druck-Beständeübersichten. 

• Auswerten der in der Bestände- und Lagerortsdokumentation erfassten Angaben 

für statistische Zwecke (z.B. freie Magazinkapazitäten, Erschließungsrückstände). 

 

4) Erschließung 

• Formale und inhaltliche Beschreibung ("Titelaufnahme") jeder Archivalieneinheit 

eines Bestands oder Teilbestands. 

• Ordnen der Titelaufnahmen nach sachlichen Gesichtspunkten ("Klassifikation"). 

• Erstellen eines Findbuchs (Inventar) als Papierausdruck und/ oder Browser-

basierte Online-Variante. Ein Findbuch enthält in der Regel alle Titelaufnahmen 

eines Bestands in der klassifizierten Ordnung, Angaben zur Geschichte und Bear-

beitung des jeweiligen Bestands, Konkordanzlisten (z.B. alte - neue Signatur) so-

wie einen Index (sofern bei der Erschließung Indexbegriffe manuell vergeben wur-

den).    

   

5) Nutzung  

Die Nutzung von Archivalien (=Unikaten!) erfolgt in der Regel im Lesesaal des ver-

wahrenden Archivs. Nur in Ausnahmefällen (Nutzung durch Behörden oder Ausstel-

lungen) versenden die Archive Archivalien zur Nutzung außer Haus 

• Ausfüllen eines Nutzungsantrags durch jeden externen Nutzer. Der Antrag enthält 

Angaben zur Person des Nutzers, zu seinem Nutzungsvorhaben und zum Zweck 

der Nutzung (z.B. amtlich, wissenschaftlich, familienkundlich). Der Nutzer muss in 
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jedem Archiv pro Kalenderjahr und pro Nutzungsvorhaben jeweils einen Antrag 

ausfüllen. 

• Genehmigung des Nutzungsantrags durch den Nutzerreferenten des Archivs oder 

seine Vertretung. (Ausnahmegenehmigungen für die Einsicht in noch nicht frei be-

nutzbare Unterlagen erteilt ausschließlich die Landesarchivdirektion). 

• Auswahl von Archivalieneinheiten durch den Nutzer anhand der Findmittel; an-

schließend Bestellung. 

• Ausheben der bestellten Archivalien im Magazin, Transport und Vorlage im Lese-

saal und Ausgabe an den Nutzer oder - ausnahmsweise -Ausleihe außer Haus (in 

der Regel nur für Behörden oder Ausstellungsvorhaben). 

• Nach Ende der Nutzung Rücktransport der Archivalien in das Magazin. 

• Schriftliches Erfassen aller benutzten Archivalieneinheiten (pro Arbeitstag/pro Nut-

zer) aus Sicherheitsgründen und für statistische Zwecke. 

 

6) Reproduktionen 

• Kontinuierliche Erfassung der im jeweiligen Archiv verfügbaren Reproduktionen 

von Archivalien in speziellen Karteien oder Dateien (z.B. FoDaV im HStAS; SifiDev 

zum bundesweiten Nachweis der Sicherungsfilme). Reproduktionen sind Foto-

negative, Dias, Faksimiles, Elektrokopien, Mikrofilme oder Mikrofiches, zuneh-

mend aber auch Digitalisate (Bilddateien). 

• Bestellung von Reproduktionen durch externe Nutzer oder durch Archivmitarbeiter 

für interne Zwecke. 

• Prüfung, ob bereits eine passende fotografische oder digitale Reproduktion vor-

handen ist. 

• Durchführung des Reproauftrags (Kopie der Reproduktion oder  Aufnahme vom 

Original) in der Fotowerkstatt des Archivs oder bei einem externen Dienstleister. 

• Versendung der Reproduktionen an den Besteller, in der Regel zusammen mit 

einer Rechnung (Reproduktionen sind für Externe gebührenpflichtig). 

• Überwachung der Zahlungseingänge; erforderlichenfalls Mahnung der säumigen 

Gebührenschuldner. 

 

7) Bestandserhaltung 

• Erfassen auffälliger Schäden an Archivalien. Die Schadenserfassung erfolgt im 

Alltag insbesondere bei Tätigkeiten der Arbeitsbereiche 2, 4, 5 und 6. 
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• Auswerten der erfassten Schadensdaten und Festlegen der durchzuführenden 

Konservierungs- und Restaurierierungsmaßnahmen. 

• Erteilen von Konservierungs- und Restaurierungsaufträgen an die archivinterne 

Werkstatt, das Institut für Erhaltung von Archiv- und Bibliotheksgut in Ludwigsburg 

oder an kommerzielle Dienstleister. 

• Erfassen der Archivalien, die aus konservatorischen Gründen oder wegen einer 

laufenden Restaurierungsmaßnahme vorübergehend oder auf Dauer nicht im Ori-

ginal benutzt werden dürfen. 
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4 Soll-Zustand 

4.1 Überblick über die IT-Unterstützung des Geschäftsgangs1 

1) Vorarchivische Prozesse 

Bisher beschränkt sich die IT-Unterstützung auf die Kontaktpflege mit den ablie-

ferungspflichtigen Behörden und Gerichten. Dafür stellt das Verfahren AZULAV 

v.a. ein elektronisches Dienststellenverzeichnis zur Verfügung. 

Künftig soll auch die Anbietung und Bewertung des Schriftguts elektronisch un-

terstützt werden (u.a. elektronische Anbietungslisten). 

 

2) Archivalienzugang und -abgang 

Bisher werden die Entgegennahme und die weitere Bearbeitung der Zugänge 

dokumentiert (AZULAV). 

Künftig sollen auch elektronische Ablieferungsverzeichnisse in das System in-

tegriert und dort weiterverarbeitet werden. Außerdem soll die elektronische Er-

fassung der Abgänge möglich sein. 

 

3) Bestände- und Lagerortsverwaltung 

Bisher ist zwar für alle relevanten Aufgaben eine elektronische Unterstützung 

verfügbar, doch erlaubt das eingesetzte Verfahren AZULAV keinen standardisier-

ten Datenabgleich oder Datenaustausch mit den Programmen, die in den Ar-

beitsbereichen Erschließung und Reproduktionen eingesetzt werden. 

Künftig müssen Daten, die in mehreren Arbeitsbereichen benötigt werden, pro 

Archiv in einem einheitlichen System verwaltet werden, um die Nachteile von Da-

tenredundanzen zu vermeiden.  

 

4) Erschließung 

Bisher steht nur für die Erschließung von Sachakten sowie von Personal-, Kran-

ken-, Erbgesundheits- und Strafprozeßakten ein geeignetes landeseinheitliches 

Verfahren (MIDOSA mit Zusatztools) zur Verfügung. 

Künftig soll die Erschließung aller Archivalienarten elektronisch unterstützt wer-

den. Zudem soll das Erstellen von Findbüchern dadurch vereinfacht werden, 

                                            
1 vgl. oben 3.4. 
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dass sowohl die Titelaufnahmen als auch die zusätzlichen Angaben zum Be-

stand in einer Datenbank pro Archiv verwaltet werden. 

 

5) Nutzung 

Bisher fehlt eine IT-Unterstützung. 

Künftig sollen das Anlegen von Nutzerkonten, das Ausfüllen von Nutzungsan-

trägen und das Bestellen von Archivalien am Computer möglich sein. Außerdem 

soll die Aushebung, Ausgabe bzw. Ausleihe, Rückgabe und Rückstellung von 

Archivalien jeweils elektronisch verbucht werden, um jederzeit den aktuellen 

Standort der benutzten Unterlagen per Knopfdruck abfragen zu können. 

 

6) Reproduktionen 

Bisher existieren nur rudimentäre, miteinander unverknüpfte Insellösungen: Sifi-

Dev zum Nachweis der Sicherungsfilme, FoDaV (nur im HStAS) zum Nachweis 

sonstiger Reproduktionen sowie ein Gebührenprogramm zur Abrechnung von 

Reproaufträgen. 

Künftig sollen die Reproduktionsnachweise teilweise im System selbst erzeugt 

(bislang FoDaV) oder von externen Systemen (SifiDev) importiert, mit den Er-

schließungsdaten verknüpft und zentral abgefragt werden. 

 

7) Bestandserhaltung 

Bisher erfolgt nur die Schadenserfassung auf elektronischem Weg, allerdings 

mit unterschiedlichen Programmen in unterschiedlicher Form und Intensität, so 

dass die automatische Auswertung aller vorhandenen Daten bisher nicht möglich 

ist. 

Künftig soll die Schadenserfassung mit Hilfe der IT landesweit standardisiert 

werden. Außerdem soll die IT die Abwicklung von Konservierungs- und Restau-

rierungsaufträgen der Archive unterstützen. 

4.2 IT-technische Struktur 
Es ist beabsichtigt, die vorhandenen Server der Archive weiter zu betreiben und sie 

vorwiegend für die Netzwerkadministration und die Bürokommunikation einschließlich 

der elektronischen Post zu nutzen. Für den Betrieb der neuen Archivverwaltungssoft-

ware "MIDOSA21" soll für jedes Staatsarchiv ein eigener Applikationsserver mit 

Bandsicherungssystem (DLT-Streamer o.ä.) beschafft werden. Die Beschaffung der 
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Applikationsserver wird von der Archivverwaltung durchgeführt und ist nicht Aus-

schreibungsgegenstand. Auf ihnen soll als Betriebssystem MS-Windows 2000 Ser-

ver® eingesetzt werden. Eine ergänzende zentrale Sicherung der Daten, die mit die-

sen lokalen "Produktionssystemen" erzeugt werden, soll prinzipiell möglich sein. Ob 

für diesen Zweck ein zentraler Server der Archivverwaltung beim Bibliotheksservice-

Zentrum in Konstanz genutzt werden kann, ist zur Zeit noch unklar. Auf jeden Fall 

soll der dort für die Archiverwaltung betriebene Web-Server auch künftig als "Präsen-

tationssystem" den weltweiten Internet-Zugriff auf die Online-Informationen und 

-Dienste der Archivverwaltung ermöglichen. 

4.3 Arbeitsbereichübergreifende Anforderungen 
Die Anforderungen sind in Tabellenform mit fortlaufender Nummer erfasst. Die Ange-

bote sollen auf diese Nummern Bezug nehmen. Die in der Tabelle angegebene Wer-

tigkeit dient 

1. zur Kennzeichnung der Realisierungsphase (vgl. den in den Ausschreibungs-

unterlagen vorgegebenen Zeitrahmen), in der diese Funktionalitäten umzu-

setzen sind und  

2. der Angebotsbewertung nach UfAB II: Die zu vergebende Punktezahl nimmt 

von 1 bis 3 ab. 

 
Nr. Anforderung Wertigkeit
 System  
1. Client-Server-System mit uneingeschränkter Netzwerkfähigkeit und guter Per-

formanz auch in Thin-Ethernet-LAN's mit nur 10 MBit/s Datendurchsatz  
1 

2. Die Serverseite der Anwendung muss auf MS-Windows 2000 Server® lauffähig 
sein 

1 

3. Mindestvoraussetzungen für Clients: 
Betriebssystem: MS-Windows 98® 
Hardware: Pentium II 266 MHz oder vergleichbar 
64 MB Hauptspeicher 
Bildschirmauflösung 1024 x 768 Punkte 

1 

4. Investitionssicherheit durch eine leistungsstarke und zukunftsfähige Datenbank-
plattform, durch die Unterstützung aktueller Standards wie v.a. ODBC, XML 
sowie durch eine kontinuierliche Programmpflege seitens des Herstellers 

1 

5. Modularer Aufbau zur leichten Integration neuer Funktionalitäten 1 
6. Ausgereifte Basistechnologie, die Stabilität und Performance gewährleistet, 

nachgewiesen durch Entwicklungsstand der Software mit Bewährung im Pra-
xiseinsatz, z.B. durch Referenzen 

1 

7. Skalierbarkeit des Datenbanksysstems bei einem geschätzten Volumen von 
über 1 Mio Datensätzen 

1 

 Administration  
8. Flexibilität: geschulte Anwender müssen ohne Kenntnis von Programmier-

sprachen in der Lage sein, selbständig Eingabemasken und Exportreports für 
alle Arbeitsbereiche zu erstellen und zu ändern 

2 
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Nr. Anforderung Wertigkeit
9. Gestufte Rechtevergabe innerhalb der Archivverwaltungssoftware 2 
 Daten  
10. Modulübergreifende Datennutzung (Konsistenz) 1 
11. Externe Schnittstellen: Daten müssen strukturiert in Hersteller-unabhängige 

Formate (zumindest CSV, auch XML) exportiert und aus Hersteller-
unabhängigen Formaten importiert werden können. Beschreibung aller unter-
stützten Datenformate 

1 

 Sichten  
12. Einzelsicht eines Datensatzes muss in allen Modulen möglich sein 1 
13. Tabellensicht, d.h. gleichzeitige Ansicht mehrerer Datensätze, muss in allen 

Modulen durchgehend möglich sein 
1 

14. Baumsicht (ähnlich dem Explorer in MS Windows®) muss zumindest in dem 
Erschließungsmodul, der Lagerortsverwaltung, dem Dienststellenverzeichnis, 
dem Aktenplan und bei elektronischen Akten möglich sein 

1 

 Bearbeitungsmöglichkeiten  
15. Eingabe per Tastatur in der Einzelsicht 1 
16. Eingabe per Tastatur in der Tabellensicht 2 
17. Ausschneiden, Kopieren & Einfügen einzelner Daten in der Einzelsicht 1 
18. Ausschneiden, Kopieren & Einfügen einzelner Daten und ganzer Datensätze in 

der Tabellensicht 
2 

19. Drag & Drop mit Maus in der Einzelsicht 2 
20. Drag & Drop mit Maus in der Tabellensicht 2 
21. Drag & Drop mit Maus in der Baumsicht 1 
22. Hinterlegen und Einfügen von Textbausteinen in der Einzelsicht 1 
23. Hinterlegen und Einfügen von Textbausteinen aus hinterlegter Textbausteinbib-

liothek in der Tabellensicht 
2 

24. Mehrfachbearbeitung bzw. Suche & Ersetze-Funktion über definierbare Daten-
satzbereiche hinweg 

1 

25. Vererbung bestimmter Merkmale (Feldinhalte) auf untergeordnete Datensätze 2 
26. Bei Neuanlage eines Datensatzes automatische Übernahme von Feldinhalten 

aus dem vorhergehenden Datensatz gemäß vorab vorgenommener Definition 
1 

 Sortierung, Navigation und Recherche  
27. Recherche über die Struktur (z.B. Beständebaum) 1 
28. Volltextsuche innerhalb einzelner bzw. aller Felder eines Moduls und modul-

übergreifend mit Booleschen Verknüpfungen und Wahlmöglichkeit „Zeichenfol-
ge“, „exakter Begriff“ 

1 

29. Index- und Schlagwortrecherche mit Booleschen Verknüpfungen 2 
30. Modulübergreifende Abfragen 2 
31. Vor-/Zurücknavigation anhand einer History-Funktion 2 
32. Möglichkeiten, die Reihenfolge der Datensätze nach vorgegebenen Kriterien 

dauerhaft festzulegen 
1 

33. Möglichkeiten, Rechercheergebnisse auf Datensatzebene vorübergehend sor-
tiert nach vorgegebenen Kriterien auszugeben, u.a. Sortieren und Anzeigen von 
Namen nach DIN 5007 (1991) oder nach Eingabedatum 

1 

 Modulübergreifende Funktionen  
34. Einheitliche Stammdatenverwaltung mit modulübergreifender Nutzung 1 
35. Im Datenbestand erfasste Hyperlinks sollen direkt über den Browser angespro-

chen werden können 
2 

36. Einheitliche Nutzung eines elektronischen Aktenplans 2 
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4.4 Anforderungen der Arbeitsbereiche 

4.4.1 Vorarchivische Prozesse 

A. Allgemeines 

Der Arbeitsbereich steht am Anfang des archivischen Geschäftsprozesses. Er soll 

die archivische Vorfeldarbeit abbilden, d.h. die Kontaktaufnahme zwischen den Ar-

chivaren und den Behörden, die Ermittlung der archivwürdigen Unterlagen bei den 

Behörden (Bewertung) und die Vorbereitung der Ablieferung (Aussonderung der Un-

terlagen bei der Behörde). Die Dokumentation des Behördenkontaktes im Rahmen 

der Überlieferungsbildung soll zunächst weiterhin papiergebunden erfolgt. Bei Ab-

schluss der Aussonderung ist daher der ganze Vorgang mit ein- und ausgehenden 

Schreiben zur Papierakte zu nehmen. 

 

Mittels der archivischen Software soll eine rasche Orientierung über die abliefe-

rungspflichtigen Dienststellen sowie über den aktuellen Stand der Aktenaussonde-

rung bei diesen einschließlich Wiedervorlagefunktion ermöglicht werden. 

Den Archiven sollen zwei Vorgehensweisen offen stehen: 

a) Ein Archiv bildet im Rahmen der Überlieferungsbildung  elektronische Vorgänge. 

Unter einem Vorgang verstehen wir die Zusammenfassung aller zu einer bestimmten 

Aktivität (z.B. Ablieferung, Bewertungsvorhaben etc.) erfassten Dokumente. Doku-

mente können innerhalb des Archivverwaltungssytems oder außerhalb desselben 

liegen. Der zu der ablieferungspflichtigen Dienststelle angelegte Datensatz ist 1:n mit 

den entsprechenden Vorgängen verknüpft, diese 1:n mit Gesprächsnotizen, Akten-

vermerken und E-Mails. Zu einer ablieferungspflichtigen Dienststelle kann eine Liste 

der Vorgänge, bei den Vorgängen eine Liste der zugehörigen Dokumente erstellt 

werden. Die Vorgangsliste kann chronologisch, die Dokumentenliste chronologisch 

oder nach Dokumenttyp sortiert angezeigt werden. 

b) Ein Archiv bildet im Rahmen der Bewertung keine elektronischen Vorgänge. Der 

zu der ablieferungspflichtigen Dienststelle angelegte Datensatz ist 1:n mit den Do-

kumenten verknüpft. Zu einer Dienststelle kann eine Liste der Dokumente aufgerufen 

werden (Sortierung wie oben erläutert). 
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B. Anforderungen 

Nr. Anforderung Wertigkeit1 
37. Erfassung der Dienststellen mit Anschriften und Kontaktpersonen in einem 

Elektronischen Dienststellenverzeichnis 
1 

38. Sortierung der Dienststellen nach Ressortzugehörigkeit 1 
39. Innerhalb der Ressortgruppen Hierarchisierung der Dienststellen entspre-

chend dem Behördenaufbau 
1 

40. Verwaltung von internen Dokumenten (standardisierten Gesprächsnotizen, 
Aktenvermerke etc.) 

2 

41. Verwaltung von externen Dokumenten (z.B. WORD-Dokumente) und Ver-
knüpfung mit der Anwendung 

2 

42. Erzeugen von n Vorgängen pro Dienstelle 2 
43. Verknüpfung von Dokumenten direkt mit Dienststellen oder mit Vorgängen 2 
44. Kennzeichnung von Aktenvermerken durch Wiedervorlagenvermerk mit au-

tomatischer Benachrichtigung 
2 

 
Objekte s. Anhang. 

4.4.2 Archivalienzugang und -abgang 

A. Allgemeines 

Durch den Arbeitsbereich "Archivalienzugang und -abgang" soll das Eintreffen von 

Archivalien im Archiv (Zugang, Akzession) sowie das Ausscheiden von Archivalien 

aus dem Archiv (Abgang) unterstützt werden. Der Archivalienzugang folgt den vorar-

chivischen Prozessen und führt im Anschluss zur Lagerortsverwaltung. 

Die Steuerung der Zugangsbearbeitung durch einen elektronischen Workflow ist 

nicht vorgesehen. Da einige Arbeitsschritte (wie z.B. Entmetallisierung, Verpackung, 

Signierung; Verzeichnung, sofern erforderlich) erst mit erheblicher zeitlicher Verzöge-

rung nach der Akzessionierung erfolgen können, wird ein zwingender Rücklauf eines 

Bearbeitungszettels bei bestimmten Bearbeitungsständen an einen für den Zugang 

verantwortlichen Mitarbeiter nicht angestrebt. 

B. Anforderungen 

Nr. Anforderung Wertigkeit2 
45. Erfassung von Zugängen inkl.  automatische Vergabe einer Zugangsnummer 

(Elektronisches Zugangsbuch) 
1 

46. Übernahme elektronischer Ablieferungsverzeichnisse in gängigen Formaten, 
z.B. MS-WORD®, MS-EXCEL®, MS-ACCESS®, XML, CSV 

1 

                                            
1 Vgl. die einleitenden Bemerkungen zu 4.3. 
2 Vgl. die einleitenden Bemerkungen zu 4.3. 
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Nr. Anforderung Wertigkeit 
47. Verknüpfung der Zugangsverwaltung mit den Arbeitsbereichen Erschließung 

und Lagerortsverwaltung. Eine Verknüpfung eines Archivalienzugangs mit 
mehreren Beständen muss möglich sein 

1 

48. Generierung von Bearbeitungsformularen, Bestätigungsschreiben, Abgabe-
schreiben. Eine Ausgabe per E-Mail oder Papierausdruck sollte möglich sein 

2 

49. Erfassung von Abgängen (Elektronisches Abgangsbuch) 1 
 
Ablaufschema und Objekte s. Anhang. 

4.4.3 Bestände- und Lagerortsverwaltung 

A Allgemeines 

Die für MIDOSA21 geplante Bestände- und Lagerortsverwaltung soll dem Nachweis 

des Lagerortes und des Lagerungszustands von Archivgut im Magazin sowie der 

Erfassung und Auswertung von statistischen Daten zu Fassungsvermögen, Bele-

gung, Klimadaten und Reinigung der Magazinräume selbst dienen. 

Grundlegende Bezugsgröße für die Datenerfassung sind die Stammdatensätze zu 

Beständen, Teilbeständen, Archivalien etc. nach ISAD(G). Sie werden zunächst beim 

Archivalienzugang erstellt und später durch die Erschließung modifiziert; mit diesen 

Stammdatensätzen werden auch die Angaben zur Schadenserfassung verknüpft. In 

der Regel bilden ein Bestand bzw. ein Teilbestand eine Magazineinheit, d.h. eine 

geschlossene Serie von Archivalieneinheiten nach Bestellnummernreihenfolge, die 

hintereinander im Magazin gelagert sind. 

B. Anforderungen 

Nr. Anforderung Wertigkeit1 
 Lagerortsverwaltung  
50. Erfassung von Gebäuden, Räumen, Regalen etc. für die Lagerung von Ar-

chivgut 
1 

51. Erfassung und Auswertung von statistischen Daten zu Fassungsvermögen, 
Belegung, Klimadaten und Reinigung der Magazinräume 

2 

52. Nachweis des Lagerorts aufgrund der Signatur (elektronisch und als papierne 
Liste) 

1 

53. Nachweis des Lagerortes soll bei nicht eindeutiger Zuordnung alle Alternati-
ven anbieten 

2 

54. Bildung von einer bzw. mehreren Magazineinheiten pro Bestand 1 
55. Erfassung von Verpackungseinheiten als Sonderform einer Magazineinheit 

(z.B. Tonträger, digitale Datenträger) 
3 

56. Eindeutige Verknüpfung der Magazineinheiten mit Signaturen 1 

                                            
1 Vgl. die einleitenden Bemerkungen zu 4.3. 
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57. Vererbung der Angaben zum Lagerort auf alle Verzeichnungseinheiten einer 
Magazineinheit 

1 

Nr. Anforderung Wertigkeit 
58. Ettikettendruck 2 
 Beständeverwaltung  
59. Verbindung mit dem Arbeitsbereich „Erschließung“ durch Verwaltung und 

Abbildung der Tektonik 
1 

60. Exportschnittstelle für zu publizierende Online- oder Print-
Beständeübersichten 

1 

61. Möglichkeit, den einzelnen Beständen besondere standardisierte sachthema-
tische Betreffe zuzuweisen in Form einer 1:n-Beziehung (bisher Beschrän-
kung auf 3 Betreffe, s. Anhang 6.3, 2. Ergänzungstabelle) 

1 

 
Objekte s. Anhang 
 

4.4.4 Erschließung 
A Allgemeines 

Aufgabe dieses Arbeitsbereichs ist die Unterstützung der Erschließung. Bei der Er-

schließung werden die durch einen Zugang gebildeten Bestände bzw. Teilbestände 

analysiert, geordnet und verzeichnet. Dabei werden meist die einzelnen Archivalien-

einheiten durch „Titelaufnahmen“ kurz charakterisiert und mit einer Signatur verse-

hen, unter deren Angabe die erschlossene Einheit bestellt werden kann. Die Titelauf-

nahmen eines Bestandes werden durch eine Klassifikation und nach weiteren, im 

Einzelfall zu definierenden Kriterien (z.B. Laufzeit, Orts- oder Namensalphabet etc.) 

geordnet. Die Titelaufnahmen sind über dieses Ordnungsschema sowie zusätzlich 

über Indizes und Volltextsuche auffindbar. Die einzelnen Bestände werden in die 

Tektonik des Archivs (die gestufte Ordnung der Bestände) eingefügt. 

B Anforderungen 

Nr. Anforderung Wertigkeit1 
 Tektonik und Klassifikation  

62. Abbildung der Tektonik und der Beständeklassifikationen durch Dezimalklas-
sifikation und eine automatisch vergebene Ordnungsnummer 

1 

63. Zusätzlich provenienzgerechte Darstellung der Tektonik in Baumansicht ana-
log zu einer vorgegebenen Hierarchie der Provenienzen 

1 

64. Aufbau eigenständiger Klassifikationstabellen (jeweils 2 Felder: 
Dezimalklassifikation und Klartext). Eine Tabelle kann einem oder mehreren 
Beständen zugewiesen werden 

1 

65. Manuelle Zuordnung der Klassifikation durch Auswahl aus einem drop-down-
Feld 

1 

66. Graphische Zuordnung einer bzw. mehrerer Titelaufnahmen zu einer Klassifi-
kation möglich sein. Die (Dezimal-)Klassifikation muss dynamisch auf Ver-
schiebungen reagieren (automatische Neunummerierung) 

1 

                                            
1 Vgl. die einleitenden Bemerkungen zu 4.3. 
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Nr. Anforderung Wertigkeit 
67. Mehrstufige, automatisierte Sortierung der Titelaufnahmen anhand von Krite-

rien, die durch den Bearbeiter vorgegeben wurden, z.B. Klassifikation-
Laufzeit-Signatur) 

1 

68. Beibehaltung der durch den Bearbeiter erzeugten Sortierung. 1 
 Verzeichnung  
69. Unterstützung der Ebenenerschließung nach ISAD(G) 1 
70. Freie Definition der ISAD(G)-Ebenen mit mindestens 25  Stufen 1 
71. Frei definierbare Erfassungsmasken für die einzelnen Archivaliengruppen und 

Bestände einschl. Definition von Zwangsfeldern und Feldtypen 
1 

72. Übernahme von Feldinhalten aus vorhergehenden Datensätzen 1 
73. Automatisierte Korrekturvorgänge (Suche- und Ersetze-Funktion) 1 
74. Dateneingabe über Datensatz- und Tabellenansicht 1 
75. Im Erschließungsmodul sollten links die Tektonik (Baumsicht), rechts eine 

Tabellen- oder Einzelsicht angezeigt werden 
2 

76. Darstellung von Originalzitaten in kursiver Formatierung 3 
77. Darstellung überschriebener Buchstaben, z.B. „o“ über „u“ analog zu å 3 
78. Einbindung externer Bild- und Tondateien 3 
79. Schreibschutz für abgeschlossene Verzeichnungseinheiten 2 
 Indices und Konkordanzen  
80. Einheitliche Verwaltung der Indexbegriffe in einem Zentralindex einschließlich 

der Möglichkeit mehrere hierarchische Indices zu verwalten und über alle 
Bestände hinweg zu suchen 

1 

81. Bildung beständebezogener Indices 1 
82. Übernahme von Indexbegriffen aus Feldern der Verzeichnungsmaske per 

Markierung 
1 

83. Übernahme von Indexbegriffen aus vorgegebenen Dateien 2 
84. Erstellung (automatische Sortierung und Möglichkeit zur manuellen Verände-

rung der Sortierreihenfolgen), Ansicht und Ausdruck von Konkordanzen (z.B. 
Vergleich zwischen Alt- und aktueller Signatur) 

1 

85. Die Gestaltung des Index muß DIN 31630 Teil 1 (Registererstellung) entspre-
chen, wichtig ist insbesonders 
- die korrekte Sortierung der Namen nach DIN 5007 vom April 1991 (Ordnen 
von Schriftzeichenfolgen) 
- automatische Zusammenfassung identischer Indexbegriffe bzw. bei mehr-
gliedrigen Indexbegriffen identischer Indexbegriffteile 
- Verwendung von Erstreckungssymbolen bei mehreren lückenlos aufeinan-
derfolgenden Referenzen (Bsp.: 9-12 statt 9, 10, 11, 12) 

1 

 Virtuelle Provenienzen und sachthematische Inventare  
86. Möglichkeit zur Erstellung sachthematischer Inventare durch automatische 

Zusammenführung der über mehrere Bestände verstreuten Erschließungsda-
tensätze 

1 

87. Sortierung bzw. Selektion nach Provenienzen 2 
88. Klassifikation und mehrstufige Sortierung (3-5 Stufen) 1 
 Schutzfristen, Sperren  
89. Angabe mehrerer anklickbarer Schutzfristkategorien einschl. der Möglichkeit, 

deren Schutzfristfunktionen automatisiert nach Gesetzesänderung anzupas-
sen 

1 

90. Möglichkeit, nur nicht-gesperrte Datensätze anzuzeigen und in das Präsenta-
tionssystem der Archivverwaltung zu exportieren 

1 

91. Archivmitarbeiter bekommen gesperrte Datensätze mit dem Hinweis „ge-
sperrt“ angezeigt 

2 
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Nr. Anforderung Wertigkeit 
 Schnittstellen  
92. Automatisierter Findbuchausdruck über MS-Word® einschl. Titelblatt, Inhalts-

verzeichnis, Einleitung, Titelaufnahme, Indices und Konkordanzen. Redaktio-
nelle Arbeiten müssen in den Stammdaten erfolgen 

1 

93. Schnittstelle zum Contentmanagementsystem für Online-Findmittel 1 
94. Export im CSV-Format mit Selektionsmöglichkeiten 1 
95. Export im XML-Format 2 
96. Übernahme von digitalen Ablieferungslisten, provisorischen Findmitteln und 

retrokonvertierten Findmitteln 
1 

Objekte s. Anhang. 

4.4.5 Nutzung (Nutzeranmeldung, Bestellung, Vorlage im Lesesaal und 
Versand von Archivalien) 

A. Allgemeines 

Der Bereich Nutzung umfasst die Aufgaben Benutzeranmeldung, Archivalienbestel-

lung, Vorlage im Lesesaal und Archivalienversand. 

Es wird zwischen Benutzer, Nutzungsvorhaben und Kalenderjahr unterschieden. Ein 

Benutzer muss für jedes Benutzungsvorhaben einen neuen Benutzungsantrag stel-

len. Nach Ablauf eines Kalenderjahres müssen alle Benutzungsanträge neu gestellt 

werden. Die Benutzungsanträge beziehen sich jeweils auf ein Staatsarchiv. 

Der Benutzer soll sich über ein elektronisches Formular (im Internet und im Lesesaal) 

anmelden können. Dieser Antrag muss allerdings zur Unterschrift ausgedruckt wer-

den, da die Nutzerakten in Papierform geführt werden. 

Bei der elektronischen Bestellung (im Internet und im Lesesaal) müssen Bestands-

signatur und ggf. Akzession aus einer hinterlegten Liste ausgewählt werden, um die 

Angabe falscher Signaturen auszuschließen. Die Archivaliensignatur ist ggf. hän-

disch einzutragen, wenn kein Online-Findmittel vorliegt. Bei Online-Findmitteln erfolgt 

die Bestellung mittels eines Buttons. Bei der Bestellung muss eine Plausibilitätsprü-

fung in bezug auf die Verfilmung erfolgen. 

Die elektronisch gesteuerte Ausleihe soll nicht mit der Einführung einer Identifikati-

onsnummmer verbunden werden. Als pragmatisches und wirtschaftliches Verfahren 

soll statt dessen beim Ausleihvorgang angesetzt werden : Beim Ausleihvorgang  ist  

eine eindeutige interne Zählnummer (Datensatznummer) zu vergeben, die als Barco-

de auf den Legscheinen ausgedruckt wird. Eine aufwändige Markierung der Archiva-

lieneinheiten mit Barcode-Aufklebern für die elektronische Ausleihverbuchung ist bei 

einem solchen Verfahren unnötig. 
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Die Ausgabe der Archivalien an die Benutzer erfolgt durch zwei unterschiedliche Ab-

läufe. Im Normalfall erhalten die Benutzer die bestellten Archivalien im Lesesaal zur 

Einsicht (Archivalienvorlage). Für Behörden und Ausstellungsprojekte werden Archi-

valien aber auch entliehen und versendet (Archivalienversand). 

Im Einsatz ist derzeit ein selbstentwickeltes Präsentationssystem, das weiter betrie-

ben werden soll. Eine Schnittstelle des Archivverwaltungssystems zu diesem System 

ist erforderlich. 

B. Anforderungen 

Nr. Anforderung Wertigkeit1 
 Nutzeranmeldung, Archivalienbestellung, Vorlage im Lesesaal  

97. Einrichtung von Nutzerkonten 1 
98. Ein Nutzungskonto enthält Benutzerstammdaten, Nutzungsvorhaben, Benut-

zerantrag, Nachweis der Bestellungen und Benutzungen. Jeweils 1:n sind zu 
verknüpfen: Stammdaten und Vorhaben, Vorhaben und Antrag, Antrag und 
bestellte bzw. benutzte Archivalien (Erschließungsdatensätze). Die zuletzt 
genannten Verknüpfungen müssen nach einem zu definierenden Zeitraum 
gelöscht werden können 

1 

99. Kennzeichnung des Nutzerkontos mit „Genehmigung noch ausste-
hend/erteilt/nicht erteilt“ 

1 

100. Elektronischer Benutzerantrag in einem Bildschirmformular inkl. Ausdruck auf 
Papier 

1 

101. Im Präsentationssystem getätigte Bestellungen (Formate: CSV oder MS-
ACCESS®) sollen automatisiert ins Archivverwaltungssystem übernommen 
und dort weiterverarbeitet werden 

1 

102. Bei Bestellungen Prüfung auf Plausibilität, Schutzmedien und Verfügbarkeit 
sowie Storno-Möglichkeit 

2 

103. Reproduktionen müssen wie Originale bestellt und ausgeliehen werden kön-
nen 

2 

104. Berücksichtigung der Sperrfristen 1 
105. Ausdrucken der Legscheine (unter Angabe des Lagerorts) in dreifacher Aus-

fertigung (Magazin, Archivale, Lesesaalaufsicht) inkl. Ausdruck eines Barco-
des; pro Archivalieneinheit muss ein Bestellvorgang erfolgen, Serienfunktion 
muss möglich sein 

1 

106. Verbuchung aller Aushebungs-, Vorlage-, Rückgabe- und Reponierungsvor-
gänge unter Nutzung des Barcodes 

1 

107. Unterstützung einer Mitbenutzung im Lesesaal (mehrere Benutzer eines Ar-
chivales) 

 

108. Recherchemöglichkeit in den Nutzerkonten 2 
109. Verschlagwortung der Nutzungsvorhabens mit Hilfe eines hinterlegten The-

saurus 
2 

110. Statistische Erfassung der Nutzungsanträge, Nutzertage,  vorgelegten Einhei-
ten 

2 

111. Tabellenartige Darstellung der Nutzer in chronologischer Folge(tägliche Liste) 2 
112. Tabellenartige Darstellung aller ausgehobenen/ausgeliehenen Archivalien 2 

                                            
1 Vgl. die einleitenden Bemerkungen zu 4.3. 
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Nr. Anforderung Wertigkeit 
 Archivalienversand (Behörden, Ausstellungen)  
113. Einrichtung eines Ausleihkontos (vereinfachtes Nutzerkonto) für jede anfor-

dernde Stelle 
1 

114. Archivalienbestellung am Bildschirm durch Archivpersonal (Nachweis für ar-
chivinterne Benutzung) 

1 

115. Verbuchung der Leihgaben unter Verwendung eines Barcodes (nähere Be-
schreibung der ausgeliehenen Stücke, da bei Leihgaben für Ausstellungen oft 
nur Teil einer Verzeichnungseinheit ausgeliehen wird) 

2 

116. Generierung eines Form-Begleitschreibens/Mahnschreibens (ggf. E-Mail) 3 
117. Wiedervorlagefunktion zur Überwachung der Leihfrist 2 
118. Statistik (Anzahl der versandten Archivalieneinheiten) 2 

 
Ablaufschema und Funktionalitäten s. Anhang. 

4.4.6  Reproduktionen 
A Allgemeines 

Reproduktionen von Archivalien fallen an verschiedenen Stellen des archivischen 
Geschäftsganges an. Neben den für die Benutzer, das Internet und den zum Schutz 
des Archivguts (Schutzverfilmung) erstellten Reproduktionen sind dabei auch die im 
Rahmen der bundesweiten Sicherungsverfilmung erstellten Filme zu berücksichtigen. 
Die Reproduktionen bestehen aus Negativen, Filmen und Digitalisaten. Wünschens-
wert wäre eine zentrale Verwaltung sämtlicher Reproduktionen im Zusammenhang 
mit dem Arbeitsbereich "Erschließung". An den Erschließungsdatensätzen sollte 
vermerkt werden, ob zu ihnen Reproduktionen vorhanden sind. 
 
B Anforderungen 

Nr. Anforderung Wertigkeit1 
119. Erfassung, Verwaltung und Nutzung der heterogenen Reproduktionsformen 1 
120. Verknüpfungen mit den Arbeitsbereichen Erschließung, Nutzung, Bestände- 

und Lagerortsverwaltung 
1 

121. Verwaltung der Reproduktionssignaturen analog zur bisherigen Anwendung 
FoDaV inkl. Verknüpfung mit Verzeichnungseinheiten und näherer Beschrei-
bung der reproduzierten Archivalien (falls nur ein Teil einer Verzeichnungs-
einheit reproduziert wird) 

1 

122. Datenimport aus „SifiDev“ 2 
123. Schnittstelle zum Contentmanagementsystem für Online-Findmittel der Ar-

chivverwaltung, um per Onlineformular erteilte Reproduktionsaufträge zu ver-
walten 

2 

124. Schnittstelle zum Auftragsverwaltungsprogramm (Gebührenprogramm) der 
Archivverwaltung mit dem Ziel der Rechnungsstellung 

1 

 

                                            
1 Vgl. die einleitenden Bemerkungen zu 4.3. 
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4.4.7  Bestandserhaltung 
A Allgemeines 

Aufgabe der Bestandserhaltung ist es, die Archivalien möglichst unverändert zu er-

halten (Konservierung), aufgetretene Schäden zu protokollieren (Schadenserfas-

sung) und beschädigte Archivalien wiederherzustellen (Restaurierung). 

Grundlegende Bezugsgröße für die Datenerfassung sind die über den Arbeitsbereich 

Erschließung zu gewinnenden Stammdatensätze zu Beständen, Teilbeständen, Ar-

chivalien etc. nach ISAD(G). Ausgehend von diesen Erschließungsdatensätzen sol-

len über einen Schalter die Daten zur Schadenerfassung den Erschließungsdaten-

sätzen hinzugefügt werden können, und zwar auf allen Ebenen, so dass bestimmte 

Schadensbilder nicht nur einer Archivalieneinheit, sondern u.U. auch ganzen Serien 

oder Gruppen bzw. mehreren Einzelarchivalien in einem Arbeitsgang zugeordnet 

werden können. Ausführliche Restaurierungsberichte einschl. Fotos, Erläuterungen 

etc. müssen in Midosa21 nicht importiert werden, sondern sollten in Papierform ab-

gelegt werden. Empfehlenswert wäre u.U., hierfür je ein Feld für die Ablage vorzuse-

hen ("Restaurierungsbericht vom ..." bei Az."..."). 

B Anforderungen 

Nr. Anforderung Wertigkeit1 
125. Abbildung des Schadenserfassungskatalogs 1 
126. Erfassung der Schadensdaten während der Verzeichnung (= Schnittstelle 

zum Arbeitsbereich Erschließung) 
1 

127. Option zur Vererbung der Schadensmerkmale eines Bestandes auf alle nach-
geordneten Ebenen 

2 

128. Erfassung von Restaurierungsaufträgen 
 mit dem Ziel einer Übermittlung an interne und externe Dienstleister, u.a. 
Auftragsformular, Verknüpfung mit den Archivalieneinheiten 

1 

129. Bündelung mehrerer Restaurierungsaufträge zu einem Warenkorb 2 
130. Statistische Auswertung für Schadensbilder und Restaurierungsaufträge 2 

                                            
1 Vgl. die einleitenden Bemerkungen zu 4.3. 
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5 Sonstige Anforderungen und Dienstleistungen 
 
Im Rahmen der Bereitstellung der Archivverwaltungssoftware sollen die in AZULAV, 

Findmittel-CMS und MIDOSA 95 vorliegenden Daten übernommen, eine Konvertie-

rungsroutine für ‚MIDOSA Alt’-Daten entwickelt und differenzierte Konzepte zu Schu-

lung, Wartung, Pflege und Support vorgelegt werden. Nähere Angaben sind den Aus-

schreibungsunterlagen zu entnehmen. 
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6 Anhang 
Im folgenden Anhang werden zu den einzelnen Arbeitsbereichen Objekte und z.T. 

Arbeitsabläufe detailliert beschrieben. Teilweise gehen sie auf die bisherigen Soft-

warelösungen zurück (MIDOSA 95, AZULAV). Bei der konkreten Umsetzung sind 

weitere Präzisierungen nötig und auch Änderungen dieser Objekt- bzw. Feldlisten zu 

erwarten.  

6.1 Anhang zu 4.4.1 (Vorarchivische Prozesse) 

Objekt Dienststellenübersicht 

 
Nr. Feld Beschreibung/Bemerkungen 
1. Archivkürzel  
2. Ressortnummer  
3. Aktenzeichen  
4. Ebene hierarchisiert/klassifiziert die Dienststelle (Co-

de ähnlich wie in der Beständeübersicht) 
5. Status 1 (Hauptstelle/ 

Neben-, Außen-, Zweigstelle) 
6. Status 2 (Regulär, Aufgelöst, Privatisiert, Nachfolgerin)
6.1 Statuserläuterung erläutert den Dienststellenstatus (privatisiert 

seit wann? Nachfolge von wem usw.?) 
7. Körperschaft gemäß § 8 Landesarchivge-

setz 
 

8. Dienststellenbezeichnung  
8.1 Straße  
8.2 PLZ-Ort  
8.3 Postfach  
8.4 PLZ-Postfach  
8.5 Ort  
9. Ansprechpartner  
9.1 Telefon  
9.2 Telefax  
9.3 e-Mail  
10. Papierakte vorhanden  
11. Behördengeschichte Hilfsfeld für Notizen (nicht gleichzusetzen mit 

der Behördengeschichte in der Erschließung) 
12. Memofeld zur Verknüpfung der Vorgänge 

mit Bewertungsmodellen, Akten- und Ge-
schäftsverteilungsplänen, Verwaltungsvor-
schriften usw. 
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Objekt Vorgang 

Nr. Feld Beschreibung/Bemerkungen 
1. Aktenzeichen gewährleistet Verknüpfung zur Dienststelle 
2. Vorgangsnummer  
3. Geschäftsvorfall Benennung 
4. Memofeld zur Verknüpfung der Vorgänge 

mit Bewertungsmodellen, Akten- und Ge-
schäftsverteilungsplänen, Verwaltungsvor-
schriften usw. 

 

 

Objekt Gesprächsnotiz 

Nr. Feld Beschreibung/Bemerkungen 
1.  Aktenzeichen  
2.  Vorgangsnummer  
3.  Kontakt  
4.  Datum  
5.  - mit wem  
6.  - Thema  
7.  - zu Vorgangsnummer  
8.  Behördenbesuch  
9.  - Datum  
10.  - durch wen?  
11.  - Sonstiges  

 
Objekt Aktenvermerk 

Nr. Feld Beschreibung/Bemerkungen 
1. Vorgangsnummer Ergänzung zum Aktenzeichen, wird manuell 

vergeben 
2. Eingangsdatum Datum der Aussonderungsankündigung 
3. Auszusondernde Unterlagen Inhalt der Aussonderung: Quantität/Qualität 
4. Bewertungsentscheidung Notiz, optimierbar durch Funktion: 

Schnittstelle zum Antwortschreiben 
5. Zugangsdatum  
6. Abgleich Zugang-Bewertung Zusammenfassende Notiz 
7. Ansprechpartner eine Vererbung des Ansprechpartners der 

Dienststelle sollte möglich sein 
7.1 Telefon  
7.2 Telefax  
7.3 E-Mail  
8. Sonstiges  
9. WV-Datum  
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6.2 Anhang zu 4.4.2 (Archivalienzugang und –abgang) 

Ablaufschema 

(Die IT-unterstützen Vorgänge sind fett gedruckt) 
 
Entgegennahme und Einlagerung des Zugang       

Ö Laufzettel zur Zugangsbearbeitung anlegen, 
Bearbeitungsformular 
Eintragung der Grunddaten, Ausdruck;  
(Weiterleitung von Formular und ggb. Schreiben   
und Aussonderungslisten in den Geschäftsgang) 

 
Dokumentation des Zugang  

Ö Zugangsbuch 
    Automatische Vergabe einer Zugangsnummer 
    Schnittstelle: Lagerortsdatei, Erschließung 
Pauschalbestätigung des Zugangs 

Ö Formblatt Bestätigungsschreiben 
    Verknüpfung mit Adressdatei 
            
Weitere Bearbeitung des Zugangs nach Bearbeitungsplan (kein Workflow): 
- Bestandsschild erstellen und am Bestand anbringen  
- Kontrolle der Ablieferung auf Vollständigkeit und 
- Fremdprovenienzen, ggf. Nachforderung   
- Aussonderungsliste im Repertoriensaal einstellen      
- Bewerten Ja/nein  
- ggf. konservatorische Erstmaßnahme 

- Reinigen ja/nein 
- Akute Schädigung ja/nein  => Erschließungsmodul (> Verknüpfung mit 

Schadensdatei) 
- Erfassung/Verzeichnung => Erschließungsmodul 

- Provenienzentrennung ja/nein    
- Zuordnung zu anderen Beständen ja/nein => Zugangsbuch, Lagerortsda-

tei  
- Abgabe an andere Archive => Abgabebuch 
- Kassanda => Abgabebuch 
- Signierung       
- Verpackung und Entmetallisierung    
- Endgültige Magazinierung und 
- Vermessung => Lagerortsdatei, Zugangsbuch 
- Fertigstellung des Findmittels => Erschließungsmodul; Import elektroni-

scher Ablieferungslisten  
- Versendung des Findmittels an abliefernde Stelle  
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Objekt Zugang 
Nr. Feldname Bedeutung 
1. Zugangsdatum Datum des Eintrags im Zugangsbuch 
2. Ressortkennzahl Übernahme der Ressortkennzahl aus dem 

Dienststellenverzeichnis; 
Dient der Gruppierung der Zugänge nach Res-
sorts 

3. Abliefernde Stelle Angabe der abliefernden Stelle 
(Übernahme aus Dienststellenverzeichnis) 

4. Bestände Zuweisung zu einem oder mehreren Bestän-
den (Wiederholfeld) 

5. Rechtsqualität Kennziffer für Rechtsqualität (Auswahlliste)  
6. Einlieferungs-verzeichnis 

 
Einlieferungsverzeichnis vorhanden 
1 = ja, 2 = nein 

7. Akteninhalt Charakterisierung des Akteninhalts 
8. Laufzeit Laufzeit von/bis 
9. Laufzeit voll Freie Formulierung von Laufzeitangaben 
10. Umfang Angabe des Umfangs in lfd. m 
11. Umfang-Erläuterungen Erläuternde Angaben zum Umfang 
12. Bemerkungen  
13. Bearbeiter Bearbeiterparaphe(Auswahlfeld aus Liste mit 

Namen autorisierter Bearbeiter/innen) 

 
Objekt Abgang 
Nr. Feldname Bedeutung 
1. Abgangsdatum Datum der Abgabe der Archivalien 
2. Ressortkennzahl Übernahme der Ressortkennzahl aus dem 

Dienststellenverzeichnis 
3. Abliefernde Stelle Angabe der abliefernden Stelle (Übernahme 

aus Dienststellenverzeichnis oder freie Einga-
be) 

4. Archiv/Kassanda Angabe des empfangenden Archivs 
oder Eintrag als Kassanda 

5. Akteninhalt Charakterisierung des Akteninhalts 
6. Laufzeit Angabe der Laufzeit von/bis 
7. Laufzeit voll Freie Formulierung von Laufzeitangaben 
8. Umfang Angabe des Umfangs in lfd. m 
9. Bemerkungen  
10. Bearbeiter Bearbeiterparaphe(Auswahlfeld aus Liste mit 

Namen autorisierter Bearbeiter/innen) 
11. Löschung in Lagerortskartei Löschung in Lagerortskartei  

1 = ja, 2 = nein 
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6.3 Anhang zu 4.4.3 (Lagerortsverwaltung) 
 
Anmerkung: Je nach technischer Realisierung können einige der Felder entfallen, 

etwa die Felder DAT und BEARB, wenn über die systeminterne Rechteverwaltung 

Änderungs- und Schreibzugriffe automatisch protokolliert werden. Andere Angaben 

können statt in der Lagerortsverwaltung auch in den Arbeitsbereichen Erschließung 

oder Ablieferung abgebildet werden, z.B. die Angaben zum Umfang, zum Signiersta-

tus oder zur Vollständigkeitskontrolle. Denkbar wäre zudem, den Verpackungszu-

stand und die Angaben zur Entmetallisierung in einem Feld miteinander zu verknüp-

fen. 

Objekt Magazineinheit 

Nr. Feldname Bedeutung 
1. ID-Erschl Verknüpfung zum Erschließungsstammdatensatz 

(ID-Nummer des Erschließungsstammdatensatzes, wird beim 
Wechsel vom Arbeitsbereich Erschließung in den Arbeitsbe-
reich Lagerortsverwaltung automatisch übernommen) 

2. ID-Lagerort ID-Nummer der Lagerortseinheit (Magazineinheit) 
(wird automatisch vergeben) 

3. Gebäude + Raum Name des Magazinraumes (Auswahlliste aus dem Objekt Ma-
gazinraum) 

4. Regaltyp Auswahlfeld für die Bezeichnung des Regaltyps (Regal, Karten-
schrank etc.) 

5. REGV Regal von (alphanumerisch) 
6. FAV Fach (Regalbrett)/Schublade von (alphanumerisch) 
7. REGB Regal bis (alphanumerisch) 
8. FAB Fach (Regalbrett)/Schublade bis (alphanumerisch) 
9. UMF Umfang in lfd.m 
10. ANZAkten Anzahl der Akten 
11. ANZBand Anzahl der Bände 
12. ANZUrk Anzahl der Urkunden 
13. ANZKart Anzahl der Karten/Pläne 
14. SONUMF Sonstige Angaben zum Umfang 
15. Signatur_Anf Signatur der Archivalie oder Anfangssignatur der gelagerten 

Signaturengruppe eines Bestands (alphanumerisch) 
16. Signatur_End Endsignatur der gelagerten Signaturengruppe eines Bestands 

(alphanumerisch) 
17. Metall Kennziffer für Entmetallisierung: 

1=entmetallisiert; 2=nicht entmetallisiert 
(Auswahlfeld) 

18. Verpackung Kennziffer für Verpackungsstatus: 1=archivgerecht in 
Box/Köcher/Schachtel/Mappe/Tasche; 2=nur in säurefreiem 
Umschlag; 3=nur in säurehaltigem Umschlag; 
4=unverpackt/unzureichend verpackt (Mehrfachangabe, Aus-
wahlfeld) 
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Nr. Feldname Bedeutung 
19. Verpackt am Datum der Verpackung (für Verpackungseinheiten wie z.B. CD 

und entsprechende Refreshing-Prozesse) 
20. Signierung Kennziffer für Signierstatus: 1=signiert; 2=unzureichend sig-

niert/nur teilweise signiert; 3=unsigniert  
(Auswahlfeld) 

21. Vollst Vollständigkeitskontrolle erfolgt?: 
0 = nein; 1= ja 

22. BM Bemerkungen zum Bestand, z.B. Hinweise auf Lücken oder auf 
Signaturengruppen, die wegen Überformat andernorts gelagert 
sind 

23. KLAS Feld für einen evtl. erforderlichen Sortierschlüssel 
24. DAT Datum des Eintrags/der letzten Änderung 

(wird bei Schreibzugriffen automatsiert gesetzt) 
25. BEARB Bearbeiterparaphe 

(Auswahlfeld aus Liste mit Namen autorisierter BearbeiterInnen; 
wird bei Schreibzugriffen automatisiert gesetzt) 

Objekt Magazinraum 

Nr. Feldname Bedeutung 
1. Gebäude Name des Magazingebäudes 
2. Raum Name des Magazinraums 
3. Fassvermögen Fassungsvermögen des Magazinraums in lfd.m 

Objekt Klimadaten 

1. Feldname Bedeutung 
2. Gebäude + Raum Name des Magazinraumes (Auswahlliste aus dem Objekt Ma-

gazinraum) 
3. Jahr Jahr der statistischen Erfassung 
4. Quartal Quartal der statistischen Erfassung (1, 2, 3 oder 

4)(Auswahlfeld) 
5. Datum Erfassungstag der Klimadaten 
6. Luftfeuchtigkeit Wert 
7. Temperatur Wert 

Objekt Magazinreinigung 

Nr. Feldname Bedeutung 
1. Gebäude + Raum Name des Magazinraumes (Auswahlliste aus dem Objekt 

Magazinraum) 
2. Datum Datum der Reingung 
3. Zeitaufwand Angaben über den Zeitaufwand 
4. Boden Komplette oder teilweise Reinigung des Magazinbodens 
5. Anzahl Anzahl der gereinigten Regalboden/Urkundenkasten 
6. Archivgut Umfang des gereinigten Archivguts in lfd.m 
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Beschreibung Datenmodell "Online-Beständeübersichten" in AZULAV 

Die Datenbank umfasst nicht nur Angaben zu den einzelnen Beständen, sondern 

auch Informationen zu den übergeordneten Gliederungsebenen, d.h. den Bestände-

serien/Beständehauptgruppen, (Unter-)Gruppen und Reihen (siehe Feld 18: Ebene). 

Für jeden Bestand, jede Beständeserie, -gruppe usw. wird jeweils ein Datensatz an-

gelegt, der immer die gleiche Struktur aufweist. Auf jeder Gliederungsebene können 

jene ausführlicheren Angaben vorkommen, die für die "Informationsebene 2" und ihre 

Erweiterungen ("Besondere Betreffe") typisch sind. 
 
1. Haupttabelle 

Lfd_
Nr 

Feldname Feldtyp Feld-
länge 

Erläuterung 

A Informationsebene 1 
1 Kurzsignatur Text 15 Kurzsignatur (Zwangsfeld): 

Enthält die AZULAV-Datenbank Bestandssignatu-
ren, die länger als 15 Zeichen sind, wird die Be-
standssignatur beim Export der Daten aus 
AZULAV nicht in das Feld 1 (Kurzsignatur) über-
nommen, sondern in das Feld 2 (Bestandsbe-
zeichnung) ausgelesen. Dabei wird zwischen der 
(langen) Bestandssignatur und der nachfolgenden 
Bestandsbezeichnung automatisch eine Zeilen-
schaltung eingefügt. In das Feld 1, das als Refe-
renzfeld für Indexbegriffe zwangsläufig belegt sein 
muß, wird statt der Bestandssignatur automatisch 
die Ordnungsnummer (Feld 8) dupliziert. 

2 Bestandsbezeich-
nung 

Memo  Bestandsbezeichnung (Zwangsfeld) 

3 LAnfang Zahl 4 Laufzeit, Anfangsjahr: 
Ist das Feld Nr. 5 leer, werden stattdessen Feld 3 
und 4 angezeigt (Bsp: 1890–1952) 

4 LEnde Zahl 4 Laufzeit, Endjahr 
5 LVoll Text 36 Laufzeit, vollständig 
6 Umfang in m Zahl 8 Umfang (in lfd.m) 
7 Erschließungs-

stand 
Text 2 Erschließungsstand: 

nummerische Codierung (nach Schulnoten 1–5) 
8 Ordnungsnummer Zahl 8 Ordnungsnummer: Primärschlüssel (Zwangsfeld) 
B Informationsebene 2 
9 Umfang Text 255 Umfang, detailliert 
10 Findmittel Text 255 Findmittel 
11 Zugriff Text 240 Nutzungsbeschränkungen 
12 Geschichte Memo  Geschichte: Bestands-und Behördengeschichte 
13 Inhalt und Sonsti-

ges 
Memo  Inhalt und Sonstiges 

14 Literatur Memo  Literatur 
15 aktueller Hinweis Text 120 aktueller Hinweis 
16 Verweis auf Find-

buch 
Text 120 Online-Findbuch: enthält ggf. URL der Startseite 

des Online-Findbuchs 
17 Lagerort Memo  Lagerort (Memo) 
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C Index und Gliederung 
18 Ebene Text 2 Ebene (Zwangsfeld): Zwangsfeld. 

Verwendet werden die folgenden 5 Siglen: 
B1= Beständeserie 
B2= Beständegruppe 
B3= Beständeuntergruppe 
B4= Beständereihe 
B7= Bestand 

19 Index01 Text 120 Indexfeld 1 
20 Index02 Text 120 Indexfeld 2 
21 Index03 Text 120 Indexfeld 3 
22 Index04 Text 120 Indexfeld 4 
23 Index05 Text 120 Indexfeld 5 
24 Index06 Text 120 Indexfeld 6 
25 Index07 Text 120 Indexfeld 7 
26 Klassifikation Text 12 Klassifikation (Zwangsfeld): 

Dezimalklassifikation zusammen mit 27 als als 
Thesaurus hinterlegt 

27 Überschrift Text 100 Serien-/Gruppenname (Zwangsfeld): 
zusammen mit 26 als Thesaurus hinterlegt: Betrifft 
der Datensatz keinen Bestand sondern eine 
Beständeserie, (Unter-)Gruppe oder Reihe 
(=Ebene<>B7), wird beim Export der Daten aus 
AZULAV der Name der Beständeserie/-gruppe 
zusätzlich in das Feld 2 (Bestandsbezeichnung) 
ausgelesen, falls das AZULAV-Feld "Bestandsbe-
zeichnung" leer ist. 

 
2. Ergänzungstabelle 
Lfd_
Nr 

Feldname Feldtyp Feld-
länge 

Erläuterung 

28 Ordnungsnummer Zahl 8 Ordnungsnummer (Zwangsfeld): 
dient der Verknüpfung mit Tabelle 1 über das dor-
tige Feld 8 (Ordnungsnummer) 

D1 Erweiterungen zu "Informationsebene 2": Erweiterungen: Besondere Betreffe 1 
29 Inventarsigle Text 50 Inventarsigle 1: 

enthält den Text für den Hyperlink, der auf den 
besonderen Betreff verweist (Hyperlink wird durch 
Parser automatisch generiert) (Bsp.: "Beziehun-
gen zu den Alpenländern" 

30 Einleitung Memo  Beschreibung 1 
31 Rubrik Memo  Zusatzangaben 1 
32 Index08 Text 120 Indexfeld 8 
33 Index09 Text 120 Indexfeld 9 
34 Index10 Text 120 Indexfeld 10 
D2 Erweiterungen zu "Informationsebene 2": Erweiterungen: Besondere Betreffe 2 
35 Inventarsigle 2 Text 50 Inventarsigle 2: 

enthält den Text für den Hyperlink, der auf den 
besonderen Betreff verweist (Hyperlink wird durch 
Parser automatisch generiert) 

36 Einleitung2 Memo  Beschreibung 2 
37 Rubrik2 Memo  Zusatzangaben 2 
38 Index11 Text 120 Indexfeld 11 
39 Index12 Text 120 Indexfeld 12 
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40 Index13 Text 120 Indexfeld 13 
D3 Erweiterungen zu "Informationsebene 2": Erweiterungen: Besondere Betreffe 3 
41 Inventarsigle3 Text 50 Inventarsigle 3: 

enthält den Text für den Hyperlink, der auf den 
besonderen Betreff verweist (Hyperlink wird durch 
Parser automatisch generiert) 

42 Einleitung3 Memo  Beschreibung 3 
43 Rubrik3 Memo  Zusatzangaben 3 
44 Index14 Text 120 Indexfeld 14 
45 Index15 Text 120 Indexfeld 15 
46 Index16 Text 120 Indexfeld 16 
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6.4 Anhang zu 4.4.4 (Erschließung) 

Objekt MIDOSA 95 (erweitert) 

MIDOSA95 ermöglicht die Stufenverzeichnung nach dem ISAD-G-Modell. Mit Hilfe 
von sog. Ebenen-Codes (lfd. Nr. 7) wird die Stufe angegeben, auf der sich die jewei-
lige Verzeichnungseinheit befindet. Folgende Ebenen sind wählbar: 
A0= Archiv 
B1–6= Beständehauptgruppe bwz. -serie – Beständeuntergruppe 
B7= Bestand 
C0= Teilbestand 
D0–D9= Gruppe 
E0= Serie 
F0= Archivalieneinheit (= Verzeichungseinheit) 
G0= Vorgang 
H0= Dokument (physisches Einzelstück) 
J0= Teildokument (Teil eines physischen Einzelstücks, z.B. Briefkopf) 
 

Lfd_
Nr 

Feldname Erläuterung 

1.  ARCHIV Kennziffer für Archiv 
2.  BESTAND Bestandssignatur (wenn fehlend Bestandsbezeichnung) 
3.  BESTELL1 Bestell-Signatur-Teilfeld 1: Zusatzangaben wie "Bü (Büschel)", "Bd" 

(Band), "R" (Rechnung), "U" (Urkunde) 
4.  BESTELL2 Bestell-Signatur-Teilfeld 2: eigentliche, rein nummerische Bestell-Nr. 
5.  BESTELL3 Bestell-Signatur-Teilfeld 3: Zusätze zur Bestell-Nr.  
6.  IDENTIFI automatisches, eindeutiges, unveränderliches Zählerfeld für Relationen 
7.  EBENE Ebenen-Bezeichnung (Lokalisierung der jeweiligen Verzeichnungseinheit 

innerhalb der Tektonik des Archivs nach ISAD (G)) (im Verbund mit 5) 
8.  D_CODE Druck-Code (muß geändert werden, wenn Fortsetzungsdatensätze ange-

legt werden, z.B. bei der Verzeichnung von Strafakten): 
a= autarker Datensatz (Standard, z.B. für Einzelakte) 
f= Folgedatensatz 
s= Teil einer Serie 
z= zusätzlicher Datensatz für Indexbegriffe 

9.  CODE Bearbeiter-Code (Name oder Kürzel) 
10.  CODE_LANG Lange Bestellsignatur : Ja/Nein 
11.  ORD_NUMME

R 
Ordnungs-Nummer (Verknüpfungsfeld) 

12.  AKTENTYP Aktentyp (Wahl der Verzeichnungsmaske (z.B. SA= Sachakte, PK= Kran-
kenakte) 

13.  TITEL Titel der Verzeichnungseinheit 
14.  ENTINT Nähere Beschreibung des Titels bzw. Vermerke ("Enthält"-/"Darin"-

Vermerke)/ergänzende Angaben zu personenbezogenen Akten 
15.  NACHNAME Nachname 
16.  VORNAME Vorname 
17.  AMT_GRAD Akad. Grad/Titel/Amtsbezeichung 
18.  BERUF Beruf 
19.  GESCHLECHT Geschlecht 
20.  GEB_DATUM Geburtsdatum 
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Lfd_
Nr 

Feldname Erläuterung 

21.  TOD_DATUM Sterbedatum 
22.  P_JAHR Jahresangabe für ein personenbezogenes Ereignis (Jahr der Sterilisation, 

Jahr der ersten Behandlung, Jahr des Ausscheidens aus dem Dienst)/Zahl 
der Mitbeklagten (bei Strafakten) 

23.  GEB_ORT Geburtsort 
24.  WOHNORT Wohnort/Dienststelle (bei Personalakten) 
25.  STERB_ORT Sterbeort (Krankenakten), Tatort (Strafakten) 
26.  DIAGNOSE Diagnose (für Krankenakten), Delikte (für Strafakten), letzte Tätigkeit (bei 

Personalakten) (mehrere Sachbegriffe werden mit "\" ohne Blanks ge-
trennt) 

27.  LANFANG Laufzeit Beginn: erste Jahrzahl der Laufzeit 
28.  LENDE Laufzeit Ende: letzte Jahreszahl der Laufzeit 
29.  LVOLL Laufzeit, vollständige Angabe 
30.  UMFANG Umfang der Archivalieneinheit (in Zukunft nur noch in cm) 
31.  SPERRJAHR Sperrjahr: Benutzung gesperrt bis zum angegeben Jahr 
32.  SPERRPERS Personenbezogene Sperrung: J/N 
33.  KLASSI Klassifikation (als Nummern-Klassifikation) zur Darstellung der Zusam-

menhänge einzelner Verzeichnungseinheiten (kann zusammen mit 34 als 
eigene Tabelle hinterlegt werden) 

34.  UEBER Überschrift: Verbale Bezeichnung der jeweiligen Klassifikationsstufe (kann 
zusammen mit 33 als eigene Tabelle hinterlegt werden) 

35.  PROV Endprovenienz (kann als eigene Tabelle hinterlegt werden) 
36.  VORPROV Vorprovenienzen (mehrere Einträge werden mit "\" ohne Blanks getrennt; 

in Zukunft: relationale Verknüpfung mit separater Tabelle)) 
37.  SIGN1 Archiv-Vorsignatur/Aktenzeichen der abgebenden Behörde 1 
38.  SIGN2 Archiv-Vorsignatur/Aktenzeichen der abgebenden Behörde 2 
39.  SIGN3 Archiv-Vorsignatur/Aktenzeichen der abgebenden Behörde 3 
40.  SIGN4 Archiv-Vorsignatur/Aktenzeichen der abgebenden Behörde 4 
41.  FILM Filmsignatur (bei mikroverfilmten Archivalien) 
42.  SCHADEN Bemerkung zu Schadensbilder der Verzeichnungseinheit 
43.  BEMERKUNG Bemerkungen (Bemerkungen mit Nutzerorientierung z.B. Verweis auf eine 

Parallelakte) 
44.  DIGIURL URL für Modul ”Digitale Präsentation” (Abbildungen, Transkriptionen, Ü-

bersetzungen) 
45.  BEWERT Angaben zur Bewertung 
46.  INFO Hintergrundinformationen 
47.  ERSCHL Angaben zur Erschließung 
48.  SORT_1 Sortierbegriff 1 
49.  SORT_2 Sortierbegriff 2 
50.  SORT_3 Sortierbegriff 3 
51.  ORTIN1 bis 

ORTIN5 
Ortsindex-Begriffe (mehrere Einträge werden mit "\" ohne Blanks getrennt; 
mehrgliedrige Indexbegriffe werden durch ";" getrennt) 

52.  PERSONIN1 
bis 
PERSONIN5 

Personenindex-Begriffe (mehrere Einträge werden mit "\" ohne Blanks 
getrennt; mehrgliedrige Indexbegriffe werden durch ";" getrennt) 

53.  SACHIN1 bis 
SACHIN3 

Sachindex-Begriffe (mehrere Einträge werden mit "\" ohne Blanks getrennt; 
mehrgliedrige Indexbegriffe werden durch ";" getrennt) 
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6.5 Anhang zu 4.4.5 (Nutzung) 

Ablaufschema und Funktionalitäten 

Das folgende Schema enthält die aus Sicht der Archivverwaltung notwendigen Funk-

tionalitäten. Es steht den Anbietern frei, eine von den nachstehenden Ausführungen 

abweichende Umsetzung vorzuschlagen. 

 

Nutzeranmeldung 

 
1.  Bei Erstnutzung: Elektronischer Antrag auf Nutzungsgenehmigung (mit nach-

folgendem Papierausdruck zur Unterschrift) und Eröffnung eines neuen Nut-
zerkontos je Nutzer mit 

> personenbezogenen Grunddaten 
- Name (Pflichtfeld) 
- Adresse (Pflichtfeld) 
- ggf. Zweitwohnsitz 
- Passwort (Pflichtfeld) 
- ggf. Personalausweis/Reisepassnr. 
- Feld für sonstige Bemerkungen 

>nutzungsbezogenen Daten 
- ggf. Hochschule 
- ggf. Adresse des Auftraggebers 
- Nutzungsvorhaben (Vergabe einer Nummer pro Vorhaben und 

evtl. pro Kalenderjahr?) (Pflichtfeld) 
- Nutzungszweck (Pflichtfeld) 
- Veröffentlichung ja/nein 
- Lehrtätigkeit ja/nein 
- Untersuchungszeitraum (Pflichtfeld) 
- Vermerk wegen Verpflichtungserklärung bei gesperrten Findmit-

teln ja/nein 
- Vermerk bei gebührenpflichtiger Nutzung 
- Genehmigungsvermerk (Freigabe des Kontos für Bestellungen 

durch den Nutzer) 
- sonstiges Bemerkungsfeld 

Anschließend Verschlagwortung des Nutzungsvorhabens als Recherchehilfs-
mittel für den Benutzerdienst 

 
2. Bei neuem Nutzungsvorhaben durch denselben Nutzer: Aktualisierung der 

nutzungsbezogenen Daten durch den Nutzer, Papierausdruck zur Unterschrift 
 

3. Bei schriftlichen oder telefonischen Vorbestellungen und Erstnutzung: Anlage 
eines provisorischen Nutzerkontos durch Archivpersonal 
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Archivalienbestellung und Vorlage im Lesesaal 
 
Bestellung der Archivalien durch den Nutzer am Bildschirm auf sein Konto unter An-
gabe von Nutzungsvorhaben und Passwort i.d.R. selbst, dabei 
 > Plausibilitätsprüfung (Auswahlfeld Bestandssignaturen) 

> optional: Prüfung, ob Schutzmedien vorhanden sind (Vermerk am Bildschirm 
und auf Legschein unter Angabe der Filmsignaturen samt deren Lagerort) 

> Prüfung, ob anderweitig bereits ausgehoben (Vermerk am Bildschirm und 
auf Legschein, letzteres unter Angabe des Namens des anderen Nutzers) 

> Storno-Möglichkeit 
> unmittelbare Bestellung via Internet ermöglichen (bei Online-Findmitteln) 
 

1. Ausdrucken der Legscheine (unter Angabe des Lagerorts) in dreifacher Aus-
fertigung (Magazin, Archivale, Lesesaalaufsicht) 
pro Archivalieneinheit ein Bestellvorgang, Serienfunktion für folgende Daten 
muss möglich sein: alle Angaben zum Benutzer und Nutzungsvorhaben, Be-
standssignatur 

 
2. Verbuchung aller Aushebungs-, Vorlage- und Reponierungsvorgänge (auch 

Rückgabe an Aufsicht zur erneuten späteren Ausgabe und die erneute Aus-
gabe im Lesesaal werden verbucht) 
 

3. Statistik: statistische Erfassung der Nutzungsanträge, Nutzertage, vorgelegten 
Einheiten 
 

4. Tabellenartige Darstellung der Nutzer (tägliche Liste) 
 

Archivalienversendung 
 
Versendung an abgebende Stelle:  
 

1. Einrichtung eines Ausleihkontos (vereinfachtes Nutzerkonto) je anfordernde 
Stelle mit 

- Bezeichnung und Adresse der anfordernden Stelle (aus Dienststel-
lenverzeichnis übernehmen) 

-   Vermerk pro ausgeliehene Einheit, dass Empfangsbestätigung   
vorliegt 

  -   sonstiges Bemerkungsfeld 
 

2. Archivalienbestellung am Bildschirm durch Archivpersonal 
> Ausdrucken von Legscheinen wie oben 
> Generierung eines Form-Begleitschreibens zur Versendung; desgl. Mahn-
schreiben (ggf. E-Mail) 
> Wiedervorlage zur Überwachung der Leihfrist 
> Statistik (Anzahl der versandten Archivalieneinheiten) 
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6.6 Anhang zu 4.4.6 (Reproduktionen) 
Objekt FoDaV 

Nr. Feldname 
1.  Archivort 
2.  Archivname 
3.  Bestandsgruppe 
4.  Bestandssignatur 
5.  Depositum 
6.  BestandsID 
7.  ArchivalienID 
8.  ArchivalienSignatur 
9.  Archivalientyp 
10.  Bezeichnung 
11.  Datum 

 
Objekt Verfilmungsauftrag 

Nr. Feldname 
1.  Objektart 
2.  Verwahrstelle 
3.  Signatur 
4.  ObjektTitel 
5.  Umfang 
6.  EingangAuftrag 
7.  FilmNr 
8.  ZeitAufwandGesamt 
9.  ExterneKosten 

 
Die Angaben in #1-6 werden vom verwahrenden Archiv bei der Verfilmungsstelle hin-
terlegt, sämtliche Angaben (#1-9) gehen nach der Verfilmung wieder zurück ans Ar-
chiv. 
 
Objekt Sifidev 

Nr. Feldname 
1.  OrtsnameArchiv 
2.  ArchivID 
3.  Bestandsbezeichnung 
4.  Bestandssignatur 
5.  BestandsID 
6.  Laufzeit 
7.  Archivalientyp 
8.  Anzahl 
9.  lfdMeter 
10.  Filmsignatur 
11.  Archivalieneinheiten 
12.  Aufnahmen 
13.  Datum 
14.  Bemerkung 
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Nr. Feldname 
15.  Umkopierjahr 
16.  BestandsID 

 

Die Angaben in #1-9 werden vom verwahrenden Archiv bei der Verfilmungsstelle hin-
terlegt, sämtliche Angaben (#1-16) gehen nach der Verfilmung wieder zurück ans 
Archiv. 
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6.7 Anhang zu 4.4.7 (Bestandserhaltung) 

Objekt Schadenserfassungsprogramm 

Nr. Feldname Beschreibung 
1.  ERFDAT Erfassungsdatum 
2.  ERFNAME Name des Bearbeiters 
3.  OTYP Auswahlfeld zum Objekttyp 
4.  OBJEKT Sonstige Beschreibung des Objekts 
5.  OFORMATH Größenangaben zum Objekt: Höhe in cm 
6.  OFORMATB Größenangaben zum Objekt: Breite in cm 
7.  OFORMATS Größenangaben zum Objekt: Stärke in cm 
   
8.  Einbandschaden Liegt ein Einbandschaden vor? 
9.  Eindbandbeschr Beschreibung des Einbandschadens 
10.  Pergament-schaden Liegt ein Pergamentschaden vor? 
11.  Pergamentbeschr Beschreibung des Pergamentschadens 
12.  Papierschaden Liegt ein Papierschaden vor? 
13.  Papierbeschr Beschreibung des Papierschadens 
14.  Siegelschaden Liegt ein Siegelschaden vor? 
15.  Siegelbeschr Beschreibung des Siegelschadens 
16.  Wasserschaden  
17.  Schimmel  
18.  Sonstiger Schaden/ erläuternde Angaben  
19.  Papierzerfall Siglen: 0 = kein Befund; 1 = gering; 2 = mit-

tel; 3 = stark (Bezeichnung der Siglen wäre 
noch zu modifizieren) 
(Auswahl aus vordefiniertem, verbindlichen 
Pulldownmenü) 

20.  Priorisierung Entsäuerung vordringlich; nicht vordringlich; erledigt 
(Auswahl aus vordefiniertem, verbindlichen 
Pulldownmenü) 

21.  Entsäuerungs-Auftrag Verknüpfung zum entsprechenden Entsäu-
rungsauftrag 

22.  Datum Entsäuerung Datum der Entsäurung 
23.  Priorisierung Restaurierung vordringlich; nicht vordringlich; erledigt 

(Auswahl aus vordefiniertem, verbindlichen 
Pulldownmenü) 

24.  Restaurierungs-Auftrag Verknüpfung zum entsprechenden Restau-
rierungsauftrag 

25.  Datum Restaurierung Datum der letzten Restaurierung (u.U. 
Mehrfachangaben erforderlich; jüngstes 
Datum zuerst) 

26.  Restaurierungs-Dokumentation Verknüpfung zur entsprechenden Restaurie-
rungsdokumentation 

27.  Verfilmungs-Auftrag Verknüpfung zum entsprechenden Verfil-
mungsauftrag 

 
 


