
Records Management als Baustein der 
archivischen Vorfeldarbeit im Rahmen der 

kommunalen DMS-Einführung

26. Tagung des Arbeitskreises Archivierung von Unterlagen aus Digitalen Systemen 
Mannheim, 21./22.03.2023

Dr. Thomas Gilgert
Sascha Kirchhoff, M.A.

Stadtarchiv Nürnberg



Digitale Informationen –
Herausforderung für Archive?

Stadtarchiv Nürnberg  |  Baustein Records Management 2



Musterablagestrukturen
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 Ablage unter XX.01.05 - Stellenplan [der jeweiligen Dienststelle], 
Stellenschaffungen, Stellenbewertungen

Geschäftszeichen Betreffseinheit Akte Kommentar
XX.01.05 Stellenplan Dst, 

Stellenschaffungen, 
Stellenbewertungen

Wiederbesetzun
gsanfragen

Anlassbezogener 
Vorgang je Anfrage



Namenskonventionen am Beispiel 
Zweckentfremdung von Wohnraum (Ref. VII/SW)
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Namenskonventionen

Personenbezogene Vorgänge (Anfragen, Geschäftsgänge etc.):
 „Nachname, Vorname (ggf. Institution) – [Sachthema] Jahr“
 „Meier, Jakob (Kanzlei Meier) – Rechtsstreit Gebühren 2021“
 „Schmidt, Jana (HvE) – Büroanstrich Dienstgebäude Ludwigstr. 1 2021“

Ortsbezogene Vorgänge:
 Flurnr. Gemarkung Ortsbezeichnung/Straße [Thema] Jahr

Einrichtungsbezogene Vorgänge:
 „Verband, Träger, Einrichtung, Ort, [Straße] – Kostenübersicht“
 „AWO Kulmbach HTTP Kulmbach – Kostenübersicht“

Dokumente:
JJJJ-MM-TT Nachname, Vorname (OE/Institution) – Thema Jahr
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Records Center
Digitalisierung & Auftragsverwahrung
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Records 
Center

Digitalisierung Zwischenarchiv Digitales 
Zwischenarchiv

Scannen von 
Bestandsakten

Verwahrung von 
Altregistraturen

Speicherlösung / -konzept
für nicht mehr benötigte 

digitale Informationen
(in Vorbereitung)



Digitalisierung
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 Analyse der Schriftgutbestände und Identifizierung der zu scannenden Bestandteile
 Etablierte Workflows und enge Kooperation mit dem Amt für Digitalisierung und 

Prozessorganisation sowie dem DMS-Team der IT
 Unterstützung bei der Erstellung einer technischen Leistungsbeschreibung
 Vermittlung an einen geeigneten Scandienstleister (bevorzugt Noris Inklusion gGmbH)
 Gewährleistung rechtssicheren Scannens (Dienstanweisung Ersetzendes Scannen)
 Erzeugung archivfähiger Digitalisate



QR-Code-Verfahren
zur automatisierten Übertragung von Metadaten
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Zwischenarchiv
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 Entlastung der Registraturen durch Übernahme von Unterlagen mit geringer 
Rückgriffshäufigkeit

 Schriftliche Verwahrungsvereinbarung
 Verwahrung bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist
 Lagerung in sicheren Magazinräumen
 Bereitstellung in analoger Form oder als Scan on Demand
 Vorbereitung der Aussonderung und ggf. datenschutzkonforme Vernichtung
 Zukünftig: Speicherlösungen für nicht mehr benötigte digitale Informationen



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit.

Stadtarchiv Nürnberg
Av/2 – Records Services
Marientorgraben 8
90402 Nürnberg
records.services@stadt.nuernberg.de

Sascha Kirchhoff M.A.
sascha.kirchhoff@stadt.nuernberg.de
Dr. Thomas Gilgert
thomas.gilgert@stadt.nuernberg.de
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