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Beschreibung des Archivierungsmaterials fur die
definitive Aufbewahrung der Dossiers

Dieses Dokument enthalt die Liste des Archivierungsmaterials fur Dossiers, die nach Ende
ihrer administrativen oder rechtlichen Nutzlichkeit zur dauerhaften Aufbewahrung an das
Staatsarchiv Wallis abgeliefert werden. Die Dokumente und Dossiers, die nach Ablauf ihrer
Aufbewahrungsdauer ausgesondert werden, sind indes von dieser Liste nicht betroffen.

Die der vorliegenden Liste angehangte Bestellkarte fiir Archivierungsmaterial ist ausgefillt
und vom Vorgesetzten der Verwaltungseinheit unterzeichnet per interne Post an das
Staatsarchiv Wallis zu senden. Dieses wird sie Uberprifen und an die Sektion
Versicherungen und Okonomat der kantonalen Finanzverwaltung schicken.

1. Bearbeitung der Dokumente

Dokumente und Dossiers werden erschlossen, indem zunadchst systematisch alle
Metallteile entfernt werden (Heftklammern, Biroklammern u. dgl.). Das Staatsarchiv Wallis
empfiehlt, fir das Entfernen von Heftklammern geeignete Instrumente zu verwenden.

Mit dem
Heftklammer-
entferner ,Bostitch*
Heftklammer- konnen
entferner Heftklammern
,Bostitch* rasch und ohne die

Dokumente zu
beschadigen
entfernt werden.

2. Aufbereitung von Dokumenten und Dossiers

Die Aufbereitung der Dokumente und Dossiers mit geeignetem Material ist wichtig, da die
Aktenumschlage und Mappen die erste Schicht fur ihre Aufbewahrung bilden. Die Einheiten
der Kantonsverwaltung werden daher folgendes Material verwenden:
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Aktenumschlage
werden verwendet,
Aktenumschlage  um die Dokumente
» Tourbillon“ innerhalb eines
Dossiers zu
klassieren.

Mappen werden flr

Mappen die Aufbewahrung
» Tourbillon“ der Dossiers
verwendet.

Fur die Aufbereitung von Dokumenten und Dossiers, die in Bundesordnern abgelegt sind,

braucht es indes spezifisches Material, da diese Ordner fir die dauerhafte Aufbewahrung
nicht geeignet sind.

Wird fur gelochte
und in
Bundesordnern
abgelegte
Dokumente
verwendet und
ersetzt die
metallenen Biigel
dieser Ordner.

Aktenverbinder
aus Kunststoff

Der Umfull-Bugel
ist ein Hilfsmittel,
mit dem die
Dokumente von
einem
Bundesordner auf
den Aktenverbinder
Ubertragen werden
konnen. Pro
Verwaltungseinheit
ist ein solcher
Blgel ausreichend.

Umfiill-Biigel
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3. Beschriftung des Archivierungsmaterials

Grau-griin
kartonierte Blatter

Archivschachteln
»Tourbillon®

Die kartonierten
Blatter dienen als
Titel- und
Deckblatter und
verleihen der
Bindung mehr
Stabilitat. Pro
Bindung mit
Aktenverbinder sind
zwei Blatter
vorzusehen.

Die Archivschachtel
»1ourbillon aus
saurefreiem Karton
eignet sich fur eine
optimale dauerhafte
Aufbewahrung von
Dossiers.

Aus Griunden der Aufbewahrung empfiehlt das Staatsarchiv Wallis die Verwendung eines
Bleistifts mit weicher Mine und einen besonderen Radiergummi.

Bleistift
Technograph
Caran d’Ache 777
2B

Radiergummi
Laufer PLAST-
0140

Fur die
Beschriftung der
Aktenum-
schlage, Mappen
und Etikette der
Archivschachteln
ist einzig der
Bleistift
Technograph
Caran d’Ache 777
2B zu verwenden.
Das Staatsarchiv
Wallis empfiehlt,
den Radiergummi
Laufer PLAST-
0140 zu
verwenden.
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