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1. Dienstliches Schriftqut der Lehrstiihle/Professuren

a) Dem

Universitatsarchiv missen angeboten werden:

Allgemeine Korrespondenz inner- und aufRerhalb der Katholische Universitat Eichstatt-Ingolstadt
Unterlagen von Berufungskommissionen (auch auferhalb der KU-EIIN)

Unterlagen (nicht: Protokolle!), die im Rahmen der Mitgliedschaft in universitaren Gremien (Se-
nat, Ausschisse und Kommissionen, Fachbereichsrat) bzw. im Zusammenhang mit der Tatigkeit
als Dekan(in), Prodekan(in), Sprecher(in) der Fachgruppe u.a. entstanden
Vorlesungsmanuskripte, sofern der Inhalt nicht zu wesentlichen Teilen bereits publiziert wurde
Eigene Publikationen (einschliellich Sonderdrucke eigener Beitrage fiir Sammelbéande und Zeit-
schriften)

Materialsammlungen und Manuskripte aus nicht abgeschlossenen und nicht publizierten For-
schungsprojekten

Antrage und Korrespondenz zu gréferen Forschungsprojekten

Prifungsarbeiten (Magister-, Diplom- und Zulassungsarbeiten), sofern es sich um Originale han-
delt, die dem Zentralen Prifungsamt nach Abschluss des Prifungsverfahrens nicht zugeleitet
wurden

Unterlagen Uber Personalangelegenheiten der wiss. Mitarbeiter und Verwaltungsangestellten

Universitatsarchiv miissen zur Bewertung angeboten werden:

Unterlagen zum personlichen Werdegang der Professorin/des Professors

dienstlicher Nachlass von Professorinnen/Professoren

Unterlagen aus der Tatigkeit in Verbanden, Gremien und sonstigen Institutionen auRerhalb der
Universitat

c) Von der Anbietungspflicht ausgenommen sind:

Haushaltsunterlagen (u.a. Beschaffung von Biiromaterial und technischen Geréten, Telefonab-
rechnungen)

Unterlagen zur Raumplanung

Unterlagen Uber die studentischen und wiss. Hilfskrafte

Sitzungsprotokolle standiger universitarer Gremien (Fachbereichsrat, Senat, Senatskommissio-
nen)

Interne Rundschreiben

Unterlagen zur LPO sowie zu sonstigen Priifungs- und Studienordnungen
Lehrveranstaltungsunterlagen (Literaturkopien, Teilnehmerlisten u. &.) mit Ausnahme von Vorle-
sungsmanuskripten (s. 0.)

Materialsammlungen und Manuskripte (einschlieflich Druckfahnen) aus abgeschlossenen For-
schungsprojekten, sofern alle wesentlichen Forschungsergebnisse publiziert wurden
Sonderdrucke anderer Autoren



d) Bis zum Ablauf von Fristen miissen aufbewahrt werden:

Haushaltsunterlagen (Beschaffung von Biiromaterial und technischen Geréaten, Telefonabrech-
nungen, Quittungen und Belege) bis 10 Jahre nach Entstehung. Diese Unterlagen kénnen da-
nach eigenstandig vernichtet werden.

Prifungs- und Priifungsrelevante Unterlagen (Klausuren, Seminararbeiten, andere Nachweise
Uber Studienleistungen) bis 5 Jahre nach dem Studienabschluss des betreffenden Studierenden
bzw. bis 10 Jahre nach Entstehung (empfohlen). Diese Unterlagen kénnen danach eigensténdig
vernichtet werden.

2. Dienstliches Schriftgut der Dekanate (&hnlich auch Zentralinstitute)

a) Dem

b) Dem

Universitatsarchiv miissen angeboten werden:

Berufungsunterlagen

Habilitationsunterlagen (einschlieRlich Habilitationsschriften)

Promotionsunterlagen (aber keine Dissertationsschriften)

Unterlagen (iber Ehrenpromotionen

Allgemeine Korrespondenz inner- und auferhalb der Katholische Universitat Eichstatt-Ingolstadt
Satzungen/Ordnungen

Olbilder, Stiche, Fotos, Fotoalben, Biisten, Medaillen, Geschenke u.4.

Sitzungsprotokolle (Fachbereichsrat, Dekanebesprechung u.d.)

Akten zu Beschaftigten, Lehrauftragen, Gastvortrégen

Unterlagen zum Haushalt und zur internen Mittelverteilung (Ausnahmen siehe 2.c)
Evaluationsunterlagen

Interne Studien- und Priifungsordnungen

Brieftagebiicher, Register, Registraturhilfsmittel (auch: EDV-Hilfsmittel): soweit sie nicht mehr
bendtigt werden sowie interne Rundschreiben der Fakultat

Unterlagen zur Medien- und Offentlichkeitsprésenz der Fakultét (Zeitungsausschnitte, Mitschnitte
von Interviews u. &.)

Publikationen der Fakultat, soweit sie nicht im Buchhandel erhaltlich sind/waren

Universitatsarchiv missen zur Bewertung angeboten werden:

Professorenkorrespondenzen, Nachlassteile, Manuskripte
Karten und Pléne, Bauunterlagen

dltere Inventarien und Gerateverzeichnisse

sonstige Unterlagen tber Studenten und Studium

c) Von der Anbietungspflicht ausgenommen sind:

Haushaltsunterlagen (Beschaffung von Biromaterial und technischen Geraten, Telefonabrech-
nungen, Quittungen und Belege)

Zeitungsausschnittssammlungen, soweit sie nicht die Fakultat betreffen

Materialverzeichnisse

Vorlesungsverzeichnisse, soweit es sich nicht um spezielle Verzeichnisse der jeweiligen Fakultat
handelt

Hilfskraftvertrage, Personalunterlagen zu Hilfskraften

Mitteilungen tber die Erfiillung der Lehrpflicht

drucke/ Rundschreiben der Universitatsverwaltung

d) Bis zum Ablauf von Fristen miissen aufbewahrt werden:

Haushaltsunterlagen (Beschaffung von Biiromaterial und technischen Geraten, Telefonabrech-
nungen, Quittungen und Belege) bis 10 Jahre nach Entstehung. Diese Unterlagen kdnnen da-
nach eigenstandig vernichtet werden.



3. Dienstliches Schriftgut der Verwaltung

a) Dem Universitdtsarchiv mussen im Prinzip angeboten werden:

Priifungsakten in reduzierter Form (nach 10 Jahren)

Personalakten (5 Jahre nach Abschluss)

Versorgungsakten (10 Jahre nach der letzten Versorgungszahlung)

Allgemeine Korrespondenz inner- und auferhalb der Katholische Universitat Eichstétt-Ingolstadt
Satzungen/Ordnungen

Unterlagen Gber akademische Ehrungen

Olbilder, Stiche, Fotos, Fotoalben, Biisten, Medaillen, Geschenke u.3.

Sitzungsprotokolle (Senat, Hochschulrat u. a.)

Unterlagen zum Haushalt und zur internen Mittelverteilung (Ausnahmen siehe 3.c)
Evaluationsunterlagen

Brieftagebiicher, Register, Registraturhilfsmittel (auch: EDV-Hilfsmittel): soweit sie nicht mehr
bendtigt werden

Unterlagen zur Medien- und Offentlichkeitsprasenz der Universitét (Zeitungsausschnitte, Mit-
schnitte von Interviews u. a.)

Publikationen der Universitét, soweit sie nicht im Buchhandel erhéltlich sind/waren

Interne Rundschreiben, Verwaltungsanordnungen u.a.

b) Dem Universitatsarchiv miissen zur Bewertung angeboten werden:

Alle weiteren Unterlagen (Ausnahmen siehe 3.c)

¢) Von der Anbietungspflicht ausgenommen sind:

Haushaltsunterlagen, soweit es sich um Beschaffung von Biiromaterial und technischen Geréaten,
Telefonabrechnungen, Quittungen und Belege handelt

Gesetze und Verordnungen bzw. Sammlungen derselben

Unterlagen Uber die Abrechnung von Reisekosten

d) Bis zum Ablauf von Fristen miissen aufbewahrt werden:

Haushaltsunterlagen (Beschaffung von Bliromaterial und technischen Geréten, Telefonabrech-
nungen, Quittungen und Belege) bis 10 Jahre nach Entstehung. Diese Unterlagen kdnnen da-
nach eigenstandig vernichtet werden.

Hinweis:

Selbstverstandlich helfen wir Ihnen bei allen Fragen zum Umgang mit dienstlichem Schriftgut gerne auch
personlich weiter:

Kontakt:

Leiter des Universitatsarchivs: Priv.-Doz. Dr. Frank E. W. Zschaler unter Tel. 1355 (Tel.) oder
Sekretariat: Frau Monika unter Tel. 1642 oder

Email: universitaetsarchiv@ku-eichstaett.de




