Liste der Aufbewahrungsfristen (Stand: Nov. 2014)

In der Liste finden Sie zu dem alphabetisch aufgefuhrten Schriftgut (1. Spalte) die jeweilige
Aufbewahrungsfrist in Jahresangabe (2. Spalte) und die Angabe, ob es nach Ablauf der Frist
an das Zentrale Archiv Ubergeben werden muss oder kassiert (weggeworfen) werden kann
(3. Spalte). Fehlt diese Angabe, so halten Sie bitte mit dem Zentralen Archiv Rucksprache.

Die Liste verzeichnet sicherlich nicht alle Arten von Akten, die an der Universitat Bremen
entstehen. Die verschiedenen Aufbewahrungsfristen sind deshalb entsprechend auf andere
Schriftgutformen anzuwenden. Im Zweifelsfall sollte die Zuordnung in Absprache mit dem
Universitatsarchiv vorgenommen werden.

Aufbewahrungsfristen bedurfen der Ergénzung und Aktualisierung. Hierfir sind wir auf Ihre
Erfahrungen aus der taglichen Arbeit angewiesen, und bitten Sie deshalb um Hinweise, um
die Liste der Aufbewahrungsfristen in bestimmten Abstanden fortschreiben zu kénnen.

Beachten Sie bitte auch unser Beiblatt ,Regelung tiber Aufbewahrungsfristen®.

Schriftgut Aufbewahrungs- Archivierung
fristen (A = Archiv,
K = Kassation)
Aktenordnungen, -plane und -verzeichnisse 10 Jahre A
Arbeitszeitregelungen 10 Jahre K
Begebenheiten besonderer kultureller oder 30 Jahre A
historischen Bedeutung, auch Bild- und
Tondokumente
Dienstanweisungen 5-10 Jahre A
Ehrendoktorwiirde 30 Jahre A
Fahrauftrage und Fahrtenblcher 5 Jahre K

Forschungsprojekte

— Antrage 10 Jahre A
— Ergebnisberichte, Auswertungen 10 Jahre A
— Jahresberichte 10 Jahre A
Gebaude
— Bebauungsplane 30 Jahre A
— Bauliche Veranderungen 30 Jahre A
— Grunderwerbsakten/Liegenschaften 30 Jahre A
— Pacht- und Mietvertrage 10 Jahre A
— Sicherung, Wartung, Instandhaltung, 5 Jahre K
Fremdvermietung
Gebuhrenverzeichnisse 5 Jahre A




Geschéftsgang

— Geschaftsberichte, -ordnungen und 20 Jahre A
-verteilungspléane
Handakten
— Rektor, Konrektorln, Kanzler, 10 Jahre A
Professorinnen
— sonstige Mitarbeiterinnen 5 Jahre nach Absprache

Haushaltsangelegenheiten

— Akten uber Darlehen, Blrgschaften etc. 30 Jahre nach A
Ruckzahlung
(8195 BGS)
— Akten im Zusammenhang mit der 10 Jahre K
Aufstellung des Wirtschaftsplanes
— Bestelldurchschriften von Buch- und 5 Jahre K
Materialbestellungen
— Haushaltsplane mit Anlagen und 30 Jahre A
Haushaltssatzungen
— Haushaltserlasse 7 Jahre A
— Haushaltstiberwachungslisten 10 Jahre K
— Jahreskontoauszuige, 5-10 Jahre K
Kontoentgeltbiicher (bzw. sobald
Feststellung der
Jahresrechnung bei
Haushaltsstelle)
— Jahreskonten oder Solllisten 5-10 Jahre K
ausgebuchter Kleinbetrage (bzw. sobald
Feststellung der
Jahresrechnung bei
Haushaltsstelle)
— Kassenbuicher 10 Jahre K
— Lieferscheine 2 Jahre K
— Rechnungsbelege und 5 Jahre K
Rechnungsdrittschriften
— Rechnungs-, Kassen-, 10 Jahre A
Lagerprifberichte
— Schriftstiicke von handels- und 10 Jahre K
steuerrechtlicher Bedeutung (u.a.
Buchungsbelege)
— Telefonabrechnungen 3 Monate nach K
Erstellung der
Gesprachsnachweise
— Zahlungsbelege 10 Jahre K




Inventarbicher, -listen, -register 10-20 Jahre A
Jahresberichte 10 Jahre A
Kfz-Akten (Unterlagen tber Beschaffung, 5 Jahre nach K
Instandhaltung, Reparaturen etc.) Aussonderung des

Fahrzeugs
Lehrauftragsakten (s. auch Personalakten)

— allgemein (z.B. zum Vergabeverfahren) A
Lehrveranstaltungsankiindigungen 2 Jahre K
Offentlichkeitsarbeit 10 Jahre A
Personalangelegenheiten

» Bewerbungsverfahren (auf3er

Berufungen)
» Auswahlentscheidungen 1 Jahr
» Bewerberinnenlisten 1 Jahr A
» Bewerbungen um leitende Stellungen 10 Jahre K
(abgelehnte Bewerberlnnen)
» sonstige Bewerbungen (abgelehnte 1 Jahr bzw. K
Bewerberinnen) nur solange bis
feststeht, dass ein
Dienst- oder
Arbeitsverhaltnis
nicht zustande
kommt
— Bewerbungsabsagen (aul3er 1 Jahr K
Professorinnen)
» dienstliche Beurteilungen 1 Jahr
» Durchfihrung und Ergebnisse eines 1 Jahr
Assessment Centers

» Stellenausschreibungen 1 Jahr A

— Berufungsverfahren 30 Jahre A

» Absagen von Professorinnen 5 Jahre

» Ausschreibungen von Professuren 5 Jahre A

— Dienstausweise 5 Jahre A

— Dienstjubilaen 30 Jahre A

— Dienstreiseantrage und -abrechnungen 5 Jahre K
Personalakten

» Personalakten von Angestellten und 5 Jahre A




Arbeiterlnnen

(Auswabhl)

» Personalakten von Auszubildenden 5 Jahre A
(befristet) (Auswahl)
— Personalakten von Beamtinnen 5 Jahre A
(Grundakte und Teilakten) (Auswabhl)
» Beamtlnnen nach Ablauf des 5 Jahre A
Vorbereitungsdienstes (Auswahl)
> Befristet beschaftigte Beamtinnen 5 Jahre A
(bis zu 5 Jahren) (Auswahl)
» Beamtlnnen ohne 5 Jahre (nach A
Versorgungsanspruch Vollendung der (Auswahl)
Regelaltersgrenze)
— Personalteilakten/Personalunterlagen 5 Jahre K
» Abtretungen 5 Jahre K
» Beihilfen 5 Jahre K
» Disziplinarakte / max. 3 Jahre, bei A
Dienstaufsichtsbeschwerde unbegriindet sofort (Auswahl)
» Erkrankungen/Krankenblatter 5 Jahre K
» Heilfursorge 5 Jahre K
» Heil- und Kurverfahren 5 Jahre K
» Jahreslohnkonten 50 Jahre K
» Lohn- und Gehaltszettel 5 Jahre K
» Nachversicherungsakten div. Gesetze (PAVWV K
Abs. 3, §18,5)
» Nebentatigkeiten ? K
» Pfandungen und Verpfandungen 5 Jahre K
» Reise- und Umzugskosten 5 Jahre K
» Unfallakten 10 Jahre K
» Urlaub (Antrage, Blatter) 3 Jahre K
» Versorgungsakten 30 Jahre K
» Vorschisse 5 Jahre K
» Zahlakten div. Gesetze (PAVWV K
Abs. 3, 818,5)
— Personalakten von Lehrbeauftragen 5 Jahre A (Vertrage)
» Abgelehnte Bewerberlnnen 1 Jahr K
— Personalakten von Studentischen 5 Jahre A (Auswahl)
Hilfskraften
— Personalakten von Tutorlnnen 5 Jahre A (Auswahl)
— Werkvertrage 5 Jahre A (Auswabhl)
Postverkehr/Botendienst
Posteingangs- und -ausgangsbucher 5 Jahre K
— Postbescheinigungsbiicher 5 Jahre K




— Portobucher 5 Jahre K
Protokolle und Vorlagen der zentralen und 30 Jahre A
dezentralen Organe und Gremien
(Akademischer Senat, Konvent, Fach-
bereichsréte, Studiengangs- und Planungs-
kommissionen, Dekanatsrunden,

Prifungsausschusse etc.)
Prufungsangelegenheiten
— Bescheinigungen von 5 K
Studienleistungen und Praktika
— Habilitationsverfahren (inkl. Habilschrift) 30 Jahre A
— Promotionsverfahren (inkl. Diss.) 30 Jahre A
(Diss. A oder K nach
Abgleich mit SUUB)
— Prifungsakten (Diplom-, Magister-, 50 Jahre A
Bachelor- und Masterprifung) (50 J. gilt auch bei
Nichtbestehen)
Abschlussarbeiten (Diplom-, 2 Jahre A (Auswabhl)
Magister-, Bachelor- und
Masterarbeiten)
— Prufungsarbeiten, schriftlich (Klausuren, 2 Jahre K
Hausarbeiten, Seminararbeiten,
Prufungsniederschriften)

— nicht-schriftlich 1 Jahr K

- Praktikumsberichte 2 Jahre K
Rechtsangelegenheiten

— Dienstaufsichtsbeschwerden 15 Jahre A

— Prozesse und Vergleiche 20 Jahre A

— Gerichtliche und auf3ergerichtliche 20 Jahre A

Vergleiche
— Versicherungspolicen 5 Jahre nach K
Auflésung des
Versicherungs-
verhéaltnisses
Statistische Erhebungen 30 Jahre A
Studierendenangelegenheiten
— Studienanfragen
— nur Infoprospekt ohne persoénliche 6 Wochen K
Antwort
— mit Brief beantwortet 6 Monate/Inland K
12 Monate/Ausland
— Semesterbeitrag 5 Jahre K




— Studienbescheinigungen 5 Jahre K
— Studierendenakten (Immatrikulation, 40 Jahre A
Ruckmeldungen, Exmatrikulation etc.)

Tagungen 10 Jahre nach Absprache
Todesanzeigen 1 Jahr A
(ggf. incl. Kondolenzschreiben, Nachruf)
Wabhlunterlagen Dauer der K
(Stimmzettel u.a.) Wahlperiode
Weglegesachen 1 Jahr K
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