Archive und
Spezialsammlungen

Burgerbibliothek
Bern

Ablieferungsprozess fur Burgergemeinde, Gesellschaften
und Zunfte (Digitale Unterlagen)

Abteilung / Institution hat
Bedirfniss einer
vorfristlichen Ablieferung
archivwurdiger
Unterlagen

Frist fur archivwirdige
Unterlagen gem.
Ordnungssystem

ist abgelaufen

Kontaktaufnahme
abliefernder
Stelle mit dem
Burgerarchivar
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ontaktaufnahme ist erfolgt
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Vorbereitung der Unterlagen
durch abliefernde Stelle gem.
Ablieferungsvereinbarung
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esprechung des Vorgehens

mit archivverantwortlicher

Person der ablieferenden
Stelle
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Besprechung des
Vorgehens ist erfolgt
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Vorbereitung der Unterlagen
duch die abliefernde Stelle
gem. Besprechung
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Vorbereitung
Ablieferungsvereinbarung
durch die Burgerbibliothek

blieferungsvereinbarung
liegt vor
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Informations-
management
BG
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Vorbereitung der
Unterlagen
ist abgeschlossen.
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Ubermittlung der
Unterlagen an die
Burgerbibliothek

Ubemittlung der
Unterlagen ist erfolgt.

/\ / \ /\

)
|
=

\ 4

Uberpriifung der Unterlagen
durch die Burgerbibliothek
anhand der
Ablieferungsvereinbarung
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Unterlagen entsprechen
nicht der Ablieferungs-
vereinbarung

Unterlagen werden
zurtuckgewiesen.
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Zuruckweisung der
Unterlagen wird an
abliefernde Stelle
kommuniziert
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Unterlagen entsprechen
der Ablieferungs-
vereinbarung
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Bestatigung der Ubergabe
durch die Burgerbibliothek
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Ubergabequittung an
abliefernde Stelle ist
ubermittelt
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Léschung der digitalen
Unterlagen aus dem
uellsystem der abliefernde
Stelle

Q n

A )
—

Léschung der digitalen
Unterlagen ist erfolgt
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Folge-Prozess
Erschiessung der
Unterlagen durch die
Burgerbibliothek
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