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5.6 Wiedereroffnung eines Verwaltungsdossiers

Etappen Verantw. Kommentare Dokumente
1. Die Verwaltungseinheit flllt das Dokument 5.6.1 — Formular -
Formular fur die Wiedereroffnung eines ~ |Wiederer6ffnung eines
5'6_'1 . Verwaltungsdossiers aus und schickt Verwaltungsdossiers
Gesuch um Wiedererdffnung || mitarbeitende der | gieses per Mail oder per interne Post an
eines Verwaltungsdossiers Veﬂﬂ_/a:U:gS- das Staatsarchiv Wallis.
einhel

2. Der Verantwortliche fiir die Ausleihe

5.6.2 von Verwaltungsdossiers nimmt das
Pri]fung des Gesuchs um Gesuch um Wiederer6ffnung zur Kenntnis
Wiedereréffnung eines und vervollstandigt es wenn nétig mit Hilfe
Verwaltungsdossiers Verantwortlicher |d€r €lektronischen oder papierenen

fur die Ausleihe |Inventare der Verwaltungseinheit.

von Verwaltungs- | Er Uberprift die Verflgbarkeit des
dossiers Dossiers (Ausleihzettel fir

Verwaltungsakten) und dessen genauen

Standort.

3. Der Verantwortliche fur die Ausleihe

56.3 von Verwaltungsdossiers holt das

. Sffnet gewlinschte Dossier. Er ersetzt das

Holen des Wle(_jerero UL Verantwortlicher wiedereroffnete Dossier durch einen

Dossiers fiir die Ausleihe | Stellvertreter (Ausdruck des

von Verwaltungs- | Gesuchsformulars). Wenn méglich
dossiers entfernt er die Ablieferungsnummer und

die Signatur auf dem Dossier.

4. Der Verantwortliche fir die Ausleihe
von Verwaltungsdossiers ist fur die
Anderung des Inventars zustandig. Darin
Verantwortiicher |™USS Folgend_es klar:angegeben werden:
fir die Ausleine |- Yermerk «Wiedererdffnung des

von Verwaltungs- | Dossiers»; _ )
dossiers - Datum der Wiedereréffnung.

) 5.6.4
Anderung des Inventars

5. Der Verantwortliche fur die Ausleihe
5.6.5 von Verwaltungsdossiers schickt das
Zustellung des wiedererdffnete Dossier an die
wiedereroffneten Dossiers an gesuchstellende Verwaltungseinheit.
die betreffende N.B.: Mit dieser Zustellung wird die

Verantwortlichkeit fir die Aufbewahrung
des wiedererdffneten Dossiers vom
Verantwortlicher Staatsarchiv Wallis auf die betreffende
fiir die Ausleine | Verwaltungseinheit (ibertragen.
von Verwaltungs- |Nach Dossierabschluss ist das

dossiers wiedererdffnete Verwaltungsdossiers tber
eine neue Ablieferung, die mit dem
Kontaktarchivar zu planen ist, an das
Staatsarchiv Wallis zurlickzugeben
(Prozess 5.4).
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