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Beispielaktenplan fliir landeskirchliche Stellen
der Nordkirche

Stand: 07. November 2022

Jede kirchliche Stelle in der Nordkirche muss fur die Ordnung ihres Schriftguts einen
Aktenplan verwenden. Ein Beispiel fur die mogliche Struktur eines Aktenplans ist hier
aufgefuhrt. Die aufgeflUhrten Hauptgruppen, Gruppen und Betreffseinheiten kdnnen
nach den Anforderungen der jeweiligen Stelle geandert und erganzt werden.

Die Verwendung eines Aktenplans ist sowohl bei der Fihrung von analogen Akten,
als auch bei der Verwendung eines DMS (elektronische Akte) vorgeschrieben.’

Der Beispielaktenplan ist dreistufig angelegt (Hauptgruppe, Gruppe, Betreffseinheit).
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' Vgl. hierzu Aufstellung Aktenplan: Landeskirchliches Archiv
Der Nordkirche (Hrsg.): Beratung bei der Schriftgutverwaltung (2022),
https://www.archiv-nordkirche.de/informationsangebot.html (online).
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