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Checkliste zur Vorbereitung von privaten Akten-Ablieferungen 

1. Ansprechperson im Staatsarchiv (StABS) finden ( http://www.staatsarchiv.bs.ch/ablieferung/aktenbildner-ansprech.htm
2. Verzeichnis der Unterlagen erstellen: Formular des Staatsarchivs benutzen und Anleitung genau befolgen ( http://www.staatsarchiv.bs.ch/frm_anbieten-private.doc
3. Unterlagen gemäss Nummern des Verzeichnisses anschreiben. Sind pro Nummer mehrere physische Einheiten (Ordner, Schachteln oder Mappen) vorhanden, ist die Nummer mit römischen Ziffern zu ergänzen (Bsp.: 15/ I, 15 / II, 15 / III, 15 / IV).
4. Verzeichnis der Ansprechperson im StABS mailen

5. Das StABS bewertet die Unterlagen (was wird übernommen, was kann vernichtet werden)

6. Unterlagen, welche gemäss Bewertungsentscheid des StABS bzw. in Absprache mit dem Aktenbildner nicht dem Archiv übergeben werden, aussondern und vernichten.

7. Unterlagen, welche dem Archiv übergeben werden, verpacken: Archivfähiges Verpackungsmaterial bestellen, Metall und Kunststoff (Ordner, Büroklammern, Post-it, Plastikmappen etc.) entfernen (Bostitch können belassen werden), neue Verpackung korrekt beschriften. Verwenden Sie ausschliesslich ein weiches Bleistift zur Beschriftung der Archivschachteln und -umschläge. Umschläge sind auf dem Deckel mittig in der oberen Hälfte zu beschriften, Archivschachteln auf dem Rücken unten.
8. Verzeichnis ihrer Ansprechperson im StABS mailen. Das Staatsarchiv wird einen Ablieferungstermin mit Ihnen vereinbaren.
9. Transport organisieren (das StABS verfügt über kein Fahrzeug)

10. Bei der Ablieferung Behältnisse in der richtigen Reihenfolge ein- und ausladen sowie aufstellen. Ausdruck des Verzeichnisses beilegen

Besten Dank für das Vertrauen, welches sie dem Staatsarchiv entgegen bringen!









Auskünfte und Lesesaal: 
Mo
14.00 – 18.00 Uhr


Di – Fr 
09.00 – 18.00 Uhr
       



