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Musteraktenplan für allgemeinbildende Schulen in 
Schleswig-Holstein 
herausgegeben vom Verband s-h Kommunalarchivarinnen- und archivare 
(VKA) 2015

Az. Gruppe Untergruppen Aktentitel Aufbewahrungs-
frist in der Schule 

bis zur Anbietung in 
Jahren

Bewertungs-
empfehlung     A 
=  anbieten              V = 

vernichten 

Bemerkungen zur Bewertung

x0 Schule Allgemein / Zusammenarbeit mit Ministerium und Schulamt

x0.00 Gesetzliche Vorschriften, Verordnungen, Dienstanweisungen solange wie gültig A Lokale Regelungen archivieren
x0.01 Schulprofil, Schulplanung

x0.01.01 Schulprofil, Schulprogramm 10 A Belegexemplare sofort archivieren
x0.01.02 Evaluation im Team (EVIT) 10 A Partielle Archivierung
x0.01.03 Schulentwicklungsplan 5 V Federführung hat die Komm. 

Schulverwaltung
x0.01.04 Schulordnung 10 A Belegexemplar sofort

x0.02 Schulorganisation 30 A
x0.02.01 Schulart, Schulreformen 30 A
x0.02.02 Schulsprengel, Einzugsgebiet 30 A
x0.02.03 Schulname 30 A

x0.03 Berichtswesen 10 A
x0.03.01 Jahresberichte [Pflichtabgabe an das Ministerium] 10 A Gedruckte Exemplare sofort
x0.03.02 Statistiken 10 A

x0.04 Chronik 10 A
x0.05 Mitgliedschaften 5 V
x0.06 Kooperationen 5 A
x0.07 Schulpartnerschaften 5 A
x0.08 Informationsschriften / Bekanntmachungen / Umläufe

x0.08.01 Nachrichtenblatt 10 V
x0.08.02 Druckschrift "Schule aktuell" 10 V
x0.08.03 Sonstige 3 V

09-17
x0.18 Schriftgutverwaltung, Aktenaussonderung, Archivierung 05. Okt V
x0.19 Schriftverkehr 5 A Durchsicht

x0.19.01 Schriftverkehr mit dem Ministerium 5 A Durchsicht
x0.19.02 Schriftverkehr mit dem Schulamt 5 A Durchsicht
x0.19.03 Sonstiger Schriftverkehr 5 A Durchsicht

x0.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
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x1 Schulleitung und Lehrerschaft

x1.01 Anstellung
x1.01.00 Lehrerbedarf, Planstellen, Stellenindex 5 A
x1.01.01 Bewerbungen 5 V

x1.02 Besoldung, Renten- und Versorgungsangelegenheiten, Beihilfe 5 V
x1.03 Personalhandakten der einzelnen Lehrkräfte 5 V
x1.04 Fortbildung 3 A Partielle Archivierung

x1.04.01 Extern (Institut für Qualitätssicherung in der Schule und andere) 3 A
x1.04.02 Schulinterne Lehrerfortbildung (Schilf) und Schulentwicklungstag (SET) 3 A

x1.05 Gesundheitspflege, Unfälle, Gesundheitsamt 5 A
x1.06 Personalstellenbewirtschaftung

x1.06.01 Kollegium: allgemeine Angelegenheiten (Lohnsteuerkarten, 
Jubiläumszuwendungen, usw.)

5 V

x1.06.02 Kollegiumslisten 5 A
x1.06.03 Praktikanten 3 V
x1.06.04 Referendare 3 V
x1.06.05 Honorarkräfte, Aushilfen 3 V
x1.06.06 Fehllisten Kollegium 10 A
x1.06.07 Nebenamtliche Unterrichtsstunden 5 A
x1.06.08 Ausgleichs- und Innovationsstunden 3 V
x1.06.09 Vertretungspläne 3 V
x1.06.10 Reisekosten, Tagegelder, Dienstreisen 3 V
x1.06.11 Statistik 5 A

x1.07
x1.08
x1.09 Konferenzen/Besprechungen

x1.09.01 Lehrerkonferenzen / Dienstversammlungen 10 A
x1.09.02 Dienstbesprechungen 10 A
x1.09.03 Schulleiterdienstversammlungen (Protokolle. Einladungen) 5 V
x1.09.04 Oberstufenleitertagungen 5 V
x1.09.05 Mittelstufenleitertagungen 5 V
x1.09.06 Unterstufenleitertagungen 5 V
x1.09.07 Dienstbesprechungen im Schulamt 5 V

x1.10
x1.11 Gleichstellungsangelegenheiten 10 A
x1.12 Personalvertretung, Protokolle, Mitwirkung 10 A
13-18
x1.19 Sonstiger Schriftverkehr, Einladungen 5 A Durchsicht
x1.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht

x2 Schule intern, Unterricht, Erziehung

x2.01 Konferenzprotokolle und -einladungen
x2.01.01 Klassenkonferenzen, Zeugniskonferenzen 10 A Partielle Archivierung
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x2.01.02 Fachkonferenzen, Arbeits- und Planungsgruppen, Schulentwicklungsgruppe 

(Profil + Programm)
10 A

x2.01.03 Schulkonferenzen 10 A
x2.01.04 Pädagogische Konferenzen / Disziplinarkonferenzen 10 A

x2.02 Schuljahr, Unterrichtszeiten 3 V
x2.03 Unterricht

x2.03.01 Klassenbildung und - besetzung 5 V
x2.03.02 Lehrpläne 5 V
x2.03.03 Stoffverteilungspläne, Wochenpläne, Unterrichtsverteilung 5 A
x2.03.04 Klassenbücher, Kursbücher, Unterrichtstagebücher, Lehrberichte 3 A
x2.03.05 Klassenarbeiten, Klausuren 2 V
x2.03.06 Wahlkurse     5 A
x2.03.07 Deutsch als Zweitsprache (DAZ), Niemanden zurücklassen (NZL), Multimedia 

(MMS)
5 A

x2.03.08 Förderung, Lese-Rechtschreib-Schwäche (LRS), Lernpläne 5 A Partielle Archivierung
x2.03.09 Jahresarbeiten, Projektarbeiten 10 A

x2.04 Integrative Beschulung (Förderausschüsse, Listen, Sonderpädagogische 
Gutachten (eine Gutachtenkopie in der Schülerakte)

10 A

x2.04.01 Grundsätzliches 10 A
x2.04.02 Einzelfälle 10 A

x2.05 Prüfungen
x2.05.01 Grundsätzliches 10 V
x2.05.02 Einzelfälle, Protokolle der mündlichen Prüfungen, 10 A
x2.05.03 Prüfungsarbeiten 10 A
x2.05.04 Abschlussarbeiten, Reifeprüfung 40 A
x2.05.05 Zeugnisse, Zensurenlisten 40 V Abschluss- Abgangszeugnisse 40 J.

x2.06 Lehr- und Lernmittel 6 V
x2.06.01 Schülerbücherei 6 V
x2.06.02 Lehrerbücherei 6 V
x2.06.03 Bildmedien und Tonmedien (auch Kreis- und Landesbildstelle) 6 V
x2.06.04 Musikinstrumente 6 V
x2.06.05 Modelle und andere Objekte 6 V
x2.06.06 Ausstattung Chemie- und Physiksaal, Werkstatt, Schulküche 6 V

x2.07 Schulveranstaltungen 5 A
x2.07.01 Sportveranstaltungen (Bundesjugendspiele (BJS), Schwimmfest, 

Kreisbestenwettkämpfe, Turniere)
5 A Partielle Archivierung

x2.07.02 Andere Veranstaltungen (Theaterbesuche, Wanderfahrten, Klassenfahrten, 
Schullandheim usw.)

5 A Partielle Archivierung

x2.07.03 Unterrichtsergänzende Projekte und Schulveranstaltungen 
(Verkehrserziehung)

5 A Partielle Archivierung

x2.07.04 Schulfeste, Vogelschießen 5 A
x2.08 Vergleichsarbeiten (VERA) 5 A Durchsicht
x2.09 Projekte (z.B. Suchtprävention, Streitschlichter, Schülerlotsen etc.) 5 A Durchsicht
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x2.10 Berufsorientierung, (Betriebs-)praktikum, Werkstatttage, Sozialpraktikum, Girls-

Day, Berufsmessen 
5 A Durchsicht

x2.11 Arbeitsgemeinschaften, Orchester, Theater-/Sport AG 5 A Partielle Archivierung
x2.12 Nebenschulische Angebote

x2.12.01 Schulverpflegung 3 A Einführung und Grunsätzliches A
x2.12.02 Hausaufgabenbetreuung 3 A Einführung und Grunsätzliches A
x2.12.03 Therapeutische Betreuung 10 A Partielle Archivierung
x2.12.04 Verlässliche Schulzeiten, Betreuung 3 A Einführung und Grunsätzliches A

x2.13 Schüleraustausch 5 A
14-18
x2.19 Schriftverkehr, sonst. 5 A Durchsicht
x2.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht

x3 Schule und Schüler

x3.01 Aufnahmeverfahren: Durchführung, Aufgaben, Anmeldung, Einschreibung, 
Probezeit, Ergebnis(-protokolle), 

5 V

x3.02 Schüler
x3.02.01 Schülerakten einzeln (individuelle Schüler-Unterlagen, Korrespondenz, Daten, 

Tests, Entwicklungsberichte, Sonderpädagogische Gutachten, usw.)
2 A Partielle Archivierung

x3.02.02 Hauptbuch / Kartei, Schülerlisten 55 A Partielle Archivierung
x3.02.03 Ausbildungsbeihilfen, Stipendien 5 V
x3.02.04 Fahrschüler, Schülerbeförderung 5 V
x3.02.05 Widersprüche 5 A Durchsicht
x3.02.06 Abmeldungen 5 V
x3.02.07 Übertritt an andere Schulen 5 V
x3.02.08 Zweitschriften, Bescheinigungen 3 V
x3.02.09 Gastschüler aus anderen Gemeinden 3 V
x3.02.10 Disziplinarfälle, Schulverweisungen / von anderen Schulen verwiesene Schüler 10 A

x3.03 Schulpflicht 10 A
x3.04 Gesundheit, Sicherheit

x3.04.01 Gesundheitspflege, Untersuchungen, Schularzt, Hygiene 10 V
x3.04.02 Schülerversicherung, Unfälle 10 A Besondere Fälle
x3.04.03 Unfallverhütung, -schutz 10 A

x3.05 Schülerberatung 3 V
x3.05.01 Berufsberatung 3 V
x3.05.02 Förderung 3 V

x3.06 Jugendamt, -hilfe, -schutz, -gericht 10 A
x3.07 Schülermitverwaltung, Schülertagungen, politische Betätigung 5 A
x3.08 Schülerzeitung 1 A Belegexemplar sofort
09-18
x3.19 Sonstiger Schriftverkehr, Widersprüche 5 A Durchsicht
x3.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
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x4 Schule und Schulträger

x4.01 Haushalt
x4.01.01 Haushaltsüberwachungslisten 5 V
x4.01.02 Auftragsbestätigungen/Rechnungen 6 V
x4.01.03 Haushaltsplanung und –Verwaltung 5 V
x4.01.04 Schriftwechsel 5 V

x4.02 Schulgebäude und -grundstück
x4.02.01 Hausordnung, Alarmordnung, Sicherheitsvorschriften, Feuer, Luftschutz 30 A Durchsicht
x4.02.02 Schulgrundstück, Sportanlagen, Pausenhof 30 V
x4.02.03 Schulräume, Klassenzimmer, Fachunterrichtsräume, Sporthalle 30 V
x4.02.04 Verwaltungsräume, Lehrerzimmer 30 V
x4.02.05 Schulküche, Mensa 30 V
x4.02.06 Instandhaltung, Bewirtschaftung des Schulhauses; Reinigung, Heizung, 

Beleuchtung usw.
30 V

x4.02.07 Dienstwohnungen 30 V
x4.03 Fremdnutzung des Schulgebäudes 3 V
x4.04 Nutzung außerschulischer  Einrichtungen (Schwimmbäder etc.) 3 V
x4.05 Schuleinrichtung

x4.05.00 Beschaffung und Verwaltung 10 V
x4.05.01 Lizenzverträge 30 V
x4.05.02 Inventare, Verzeichnisse 30 V

06-18
x4.19 Schriftverkehr, sonst. 5 A Durchsicht
x4.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht

x5 Schule und Eltern / Öffentlichkeit

x5.01 Zusammenarbeit mit Eltern
x5.01.01 (Schriftwechsel mit Eltern, der nicht in den individuellen Schülerakten abgelegt 

wird, Elternbriefe, Elternmitteilungen,  Einladung Einschulung,…)
5 A Partielle Archivierung

x5.01.02 Elterninformation, Elternsprechtag, Zentrale Eltern- / Informations-abende 5 A Partielle Archivierung
x5.02 Elternbeiräte

x5.02.01 Klassenelternbeiräte 5 A Partielle Archivierung
x5.02.02 Schulelternbeirat 5 A Partielle Archivierung
x5.02.03 Verzeichnisse der Klassenvertreter und des Elternbeirats 5 A Partielle Archivierung

x5.03 Förderverein; Elternspenden 10 A Partielle Archivierung
x5.04 Andere Partner (z.B. Jugendrotkreuz, Kriegsgräberfürsorge, 

Familienbildungsstätte)
5 A Durchsicht

x5.05 Firmenkontakte 5 A
x5.06 Presse 5 A
x5.07 Internetpräsentation 5 A
08-18
x5.19 Schriftverkehr, sonst. 5 A Durchsicht
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x5.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
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