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Die zeitraubendste Ordnungsarbeit ist natiirlich bei einem solchen "Ar-
chiv" zu leisten, bei dem nicht nur die Abteilungen untereinander gekommen,
sondern auch die einzelnen Aktenfaszikel im Laufe der Zeit auseinander zer-
sprengt und zerstreut worden sind.

Wenn Sie nun, was nicht selten in Privat- und Gemeindearchiven der Fall
sein wird, einen solchen ungeordneten Papierhaufen vor sich haben, so ist der

Arbeitsvorgang folgender:

T.Teals
Bildung von vorldufigen Hauptgruppen auf Grurd einer vorldufigen Untersuchung

der wesentlichen, etwa besser geordnet gebliebenen Bestandteile des Archivs
oder eines alten Verzeichnisses. Sp&tere \binderungen der Gruppeneinteilung

sind leicht moglich.

el Tehsls
Es beginnt die Arbeit der Priifung des Jnhalts jedes einzelnen losen Stiicks.

Wenn nun z.B. 15 Hauptgruppen gebildet werden, werden 15 vorldufige Aktenum-
schlége nebenp(oder in Ficher iiber-) einander gelegt und mit der Bezeichnung
der betreffenden Gruppen versehen. Jedes Schriftstiick wird nun zu der zugehén,ggbr'za
rigen Gruppe gelegt und natiirlich nach M3glichkeit zusammengehdrige Stiicke "'~
schon in einen Sonderumschlag zu der Gruppe gelegt.

Jst eine der 15 Papierbeigen zu hoch geworden, so legt men sie mit einem
Legzettel mit der Gruppenziffer cinstweilen beiseite und féngt eine neue Beige
derselben Hauptgruppe an. So geht der ganze ungeordnete Bestand erstmals durch

die Hand des Archivars.
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Der Archivar nimmt nun die Hauptgruppen nacheinander vor, zuerst Hauptgruppe l.

Jnnerhalb der Gruppe werden nun

a) die Faszikel gebildet, die zusammengehdren, und

b) solange innerhalb der Gruppe alle Stiicke geordnet, bis jedes Schriftstiick
seinen Platz in einem sachlich zusammengehdrigen Faszikel gefunden hat oder
als ein fiir sich allein bestehendes Einzelschriftstiick der spiteren, beson-
deren erzeichnung fiir Wert befunden wird.

Damit hat der Archivar die meisten Schriftstiicke zum zweitenmal in Hinden

gehabt.

Tl Texl: o
- Die Hauptgruppe I usw. wird nun in die sich ergebenden Untergruppen gegljederé%iﬁéa
Bei dieser dritten Befassung mit den Einzelstilicken kdnnen zugleich
1. die Stiicke innerhalb jedes Faszikels zeitlich geordnet werden,
2., Jnhaltsangabe und Zeitraum auf dem Pagzilkelumschlag oder auf dem helben
le ren Bogen, in den. am besten jedes selbstindige BEinzelschrifistilick ein-
geschlagen wird, angegeben werden.
Jst die Gliederung in Untergruppen erfolgt und sind die Faszikel liber=-
schrieben und die Stiicke zeitlich geordnet so schliesst sich am basten sofort

der

V.Teil an: die Verzeichnung der l.Hauptgruppe, nackdem die Faszikel jeder Un-
tergruppe innerhalb der Gruppe I in zeitlicher Rcihenfolge zur Verzeichnung
iibereinundergelegt worden sind.

Damit nimmt also der Archivar die Faszikel ond Stiicke zum vierten und
letzten Mai in die Hand.

Ob mehrere Faszikel und Eingelstiicke in einem Bunde mit farbigem Umschlag
zusammengefasst werden oder jeder Taszikel flir sich allein einen farbigen Um-
schlag erhdlt, hingt von dem Umfang des Binzelfaszikels und den verfiligharen
Mitteln fiir Sachausgaben ab. Je weniger Faszikel »der Stiickze in einem mit einer
einzigen Ziffer bezeichmneten Aktenbiischel untergebracht werden, desto weniger
besteht die Gefahr spéterer Unordnung. Jn den letzten Jahren bin ich daher-im
Gegensatz zu der bisherigen Art der Repertorien des Staatsarchive- dazu iiber-




