Gruppen
0 Schule Allgemein / Zusammenarbeit mit Ministerium und Schulamt
1 Schulleitung und Lehrerschaft
2 Schule intern, Unterricht, Erziehung
3 Schule und Schiler
4 Schule und Schultrager
5 Schule und Eltern / Offentlichkeit
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[ Az Gruppe Untergruppen Aktentitel Aufbewahrungs- Bewertungs- Bemerkungen zur Bewertung
frist in der Schule | empfehlung A
bis zur Anbietung in|= anbieten V=
Jahren vernichten
2
3
4 x0 Schule Allgemein / Zusammenarbeit mit Ministerium und Schulamt
5
6 x0.00 Gesetzliche Vorschriften, Verordnungen, Dienstanweisungen solange wie glltig A Lokale Regelungen archivieren
7 x0.01 Schulprofil, Schulplanung
8 x0.01.01 | Schulprofil, Schulprogramm 10 A Belegexemplare sofort archivieren
9 x0.01.02  Evaluation im Team (EVIT) 10 A Partielle Archivierung
x0.01.03 | Schulentwicklungsplan 5 Vv Federfiihrung hat die Komm.

10 Schulverwaltung
11 x0.01.04 | Schulordnung 10 A Belegexemplar sofort
12 x0.02 Schulorganisation 30 A
13 x0.02.01 |Schulart, Schulreformen 30 A
14 x0.02.02  Schulsprengel, Einzugsgebiet 30 A
15 x0.02.03 | Schulname 30 A
16 x0.03 Berichtswesen 10 A
17 x0.03.01 Jahresberichte [Pflichtabgabe an das Ministerium] 10 A Gedruckte Exemplare sofort
18 x0.03.02 |Statistiken 10 A
19 x0.04 Chronik 10 A
20 x0.05 Mitgliedschaften 5 \Y
21 x0.06 Kooperationen 5 A
22 x0.07 Schulpartnerschaften 5 A
23 x0.08 Informationsschriften / Bekanntmachungen / Umliufe
24 x0.08.01 | Nachrichtenblatt 10 \Y
25 x0.08.02 | Druckschrift "Schule aktuell” 10 1
26 x0.08.03 Sonstige 3 Vv
27 09-17
28 x0.18 Schriftgutverwaltung, Aktenaussonderung, Archivierung 05. Okt \Y
29 x0.19 Schriftverkehr 5 A Durchsicht
30 x0.19.01 |Schriftverkehr mit dem Ministerium 5 A Durchsicht
31 x0.19.02 | Schriftverkehr mit dem Schulamt 5 A Durchsicht
32 x0.19.03 Sonstiger Schriftverkehr 5 A Durchsicht
33 x0.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
34

35
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36 x1 Schulleitung und Lehrerschaft
37
38 x1.01 Anstellung
39 x1.01.00 |Lehrerbedarf, Planstellen, Stellenindex 5 A
40 x1.01.01 |Bewerbungen 5 1
41 x1.02 Besoldung, Renten- und Versorgungsangelegenheiten, Beihilfe 5 \Y
42 x1.03 Personalhandakten der einzelnen Lehrkrafte 5 1
43 x1.04 Fortbildung 3 A Partielle Archivierung
44 x1.04.01 |Extern (Institut fir Qualitdtssicherung in der Schule und andere) 3 A
45 x1.04.02 |Schulinterne Lehrerfortbildung (Schilf) und Schulentwicklungstag (SET) 3 A
46 x1.05 Gesundheitspflege, Unfélle, Gesundheitsamt 5 A
47 x1.06 Personalstellenbewirtschaftung
x1.06.01 |Kollegium: allgemeine Angelegenheiten (Lohnsteuerkarten, 5 Vv
48 Jubildumszuwendungen, usw.)
49 x1.06.02 |Kollegiumslisten 5 A
50 x1.06.03 |Praktikanten 3 \Y
51 x1.06.04 |Referendare 3 Vv
52 x1.06.05 |Honorarkrafte, Aushilfen 3 Y
53 x1.06.06 |Fehllisten Kollegium 10 A
54 x1.06.07 |Nebenamtliche Unterrichtsstunden 5 A
55 x1.06.08 |Ausgleichs- und Innovationsstunden 3 1
56 x1.06.09 |Vertretungspldne 3 Vv
57 x1.06.10 |Reisekosten, Tagegelder, Dienstreisen 3 1
58 x1.06.11 |Statistik 5 A
59 x1.07
60 x1.08
61 x1.09 Konferenzen/Besprechungen
62 x1.09.01 |Lehrerkonferenzen / Dienstversammlungen 10 A
63 x1.09.02 |Dienstbesprechungen 10 A
64 x1.09.03 |Schulleiterdienstversammlungen (Protokolle. Einladungen) 5 Vv
65 x1.09.04 |Oberstufenleitertagungen 5 1
66 x1.09.05 |Mittelstufenleitertagungen 5 Vv
67 x1.09.06 |Unterstufenleitertagungen 5 1
68 x1.09.07 |Dienstbesprechungen im Schulamt 5 Vv
69 x1.10
70 x1.11 Gleichstellungsangelegenheiten 10 A
71 x1.12 Personalvertretung, Protokolle, Mitwirkung 10 A
72 13-18
73 x1.19 Sonstiger Schriftverkehr, Einladungen 5 A Durchsicht
74 x1.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
75
76 x2 Schule intern, Unterricht, Erziehung
77
78 x2.01 Konferenzprotokolle und -einladungen
79 x2.01.01 |Klassenkonferenzen, Zeugniskonferenzen 10 A Partielle Archivierung
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x2.01.02 |Fachkonferenzen, Arbeits- und Planungsgruppen, Schulentwicklungsgruppe 10 A
80 (Profil + Programm)
81 x2.01.03 |Schulkonferenzen 10 A
82 x2.01.04 |Padagogische Konferenzen / Disziplinarkonferenzen 10 A
83 x2.02 Schuljahr, Unterrichtszeiten 3 Y
84 x2.03 Unterricht
85 x2.03.01 |Klassenbildung und - besetzung 5 1
86 x2.03.02 |Lehrplane 5 Vv
87 x2.03.03 |Stoffverteilungsplane, Wochenplane, Unterrichtsverteilung 5 A
88 x2.03.04 |Klassenbiicher, Kursbiicher, Unterrichtstageblicher, Lehrberichte 3 A
89 x2.03.05 [Klassenarbeiten, Klausuren 2 \Y
90 x2.03.06 |Wabhlkurse 5 A

x2.03.07 |Deutsch als Zweitsprache (DAZ), Niemanden zuriicklassen (NZL), Multimedia 5 A
91 (MMS)
92 x2.03.08 |Forderung, Lese-Rechtschreib-Schwiache (LRS), Lernpldne 5 A Partielle Archivierung
93 x2.03.09 |Jahresarbeiten, Projektarbeiten 10 A

x2.04 Integrative Beschulung (Férderausschisse, Listen, Sonderpddagogische 10 A

94 Gutachten (eine Gutachtenkopie in der Schilerakte)
95 x2.04.01 |Grundsatzliches 10 A
96 x2.04.02 |Einzelfdlle 10 A
97 x2.05 Prifungen
98 x2.05.01 |Grundsatzliches 10 \Y
99 x2.05.02 |Einzelfalle, Protokolle der mindlichen Prifungen, 10 A
100 x2.05.03 |Priifungsarbeiten 10 A
101 x2.05.04 |Abschlussarbeiten, Reifeprifung 40 A
102 x2.05.05 |Zeugnisse, Zensurenlisten 40 Vv Abschluss- Abgangszeugnisse 40 J.
103 x2.06 Lehr- und Lernmittel 6 Vv
104 x2.06.01 |Schilerbicherei 6 \Y
105 x2.06.02 |Lehrerbucherei 6 Vv
106 x2.06.03 |Bildmedien und Tonmedien (auch Kreis- und Landesbildstelle) 6 Vv
107 x2.06.04 |Musikinstrumente 6 Vv
108| x2.06.05 |Modelle und andere Objekte 6 1
109 x2.06.06 |Ausstattung Chemie- und Physiksaal, Werkstatt, Schulkiiche 6 Y
110 x2.07 Schulveranstaltungen 5 A

x2.07.01 |Sportveranstaltungen (Bundesjugendspiele (BJS), Schwimmfest, 5 A Partielle Archivierung
111 Kreisbestenwettkampfe, Turniere)

x2.07.02 |Andere Veranstaltungen (Theaterbesuche, Wanderfahrten, Klassenfahrten, 5 A Partielle Archivierung
112 Schullandheim usw.)

x2.07.03 |Unterrichtsergdnzende Projekte und Schulveranstaltungen 5 A Partielle Archivierung
113 (Verkehrserziehung)
114 x2.07.04 |Schulfeste, VogelschieRen 5 A
115 x2.08 Vergleichsarbeiten (VERA) 5 A Durchsicht
116 x2.09 Projekte (z.B. Suchtpravention, Streitschlichter, Schiilerlotsen etc.) 5 A Durchsicht
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x2.10 Berufsorientierung, (Betriebs-)praktikum, Werkstatttage, Sozialpraktikum, Girls; 5 A Durchsicht
117, Day, Berufsmessen
118 x2.11 Arbeitsgemeinschaften, Orchester, Theater-/Sport AG 5 A Partielle Archivierung
119 x2.12 Nebenschulische Angebote
120 x2.12.01 |Schulverpflegung 3 A Einfiihrung und Grunsatzliches A
121 x2.12.02 |Hausaufgabenbetreuung 3 A Einflhrung und Grunsatzliches A
122 x2.12.03 |Therapeutische Betreuung 10 A Partielle Archivierung
123 x2.12.04 |Verlassliche Schulzeiten, Betreuung 3 A Einfihrung und Grunsatzliches A
124 x2.13 Schiileraustausch 5 A
125 14-18
126 x2.19 Schriftverkehr, sonst. 5 A Durchsicht
127 x2.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
128
129 x3 Schule und Schiiler
130

x3.01 Aufnahmeverfahren: Durchfiihrung, Aufgaben, Anmeldung, Einschreibung, 5 \Y
131 Probezeit, Ergebnis(-protokolle),
132 x3.02 Schiler

x3.02.01 |Schilerakten einzeln (individuelle Schiiler-Unterlagen, Korrespondenz, Daten, 2 A Partielle Archivierung
133 Tests, Entwicklungsberichte, Sonderpddagogische Gutachten, usw.)
134 x3.02.02 |Hauptbuch / Kartei, Schiilerlisten 55 A Partielle Archivierung
135 x3.02.03 |Ausbildungsbeihilfen, Stipendien 5 Vv
136 x3.02.04 |Fahrschiler, Schilerbeférderung 5 1
137 x3.02.05 |Widerspriiche 5 A Durchsicht
138| x3.02.06 |Abmeldungen 5 1
139 x3.02.07 |Ubertritt an andere Schulen 5 \Y
140 x3.02.08 |Zweitschriften, Bescheinigungen 3 1
141 x3.02.09 |Gastschiler aus anderen Gemeinden 3 \Y
x3.02.10 |Disziplinarfille, Schulverweisungen / von anderen Schulen verwiesene Schiiler 10 A

142
143 x3.03 Schulpflicht 10 A
144 x3.04 Gesundbheit, Sicherheit
145 x3.04.01 |Gesundheitspflege, Untersuchungen, Schularzt, Hygiene 10 1
146 x3.04.02 |Schilerversicherung, Unfalle 10 A Besondere Fille
147 x3.04.03 |Unfallverhiitung, -schutz 10 A
148 x3.05 Schilerberatung 3 \Y
149 x3.05.01 |Berufsberatung 3 Vv
150 x3.05.02 |Forderung 3 Vv
151 x3.06 Jugendamt, -hilfe, -schutz, -gericht 10 A
152 x3.07 Schilermitverwaltung, Schilertagungen, politische Betdtigung 5 A
153 x3.08 Schiilerzeitung 1 A Belegexemplar sofort
154 09-18
155 x3.19 Sonstiger Schriftverkehr, Widerspriiche 5 A Durchsicht
156 x3.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
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157
158| x4 Schule und Schultrager
159
160 x4.01 Haushalt
161 x4.01.01 |Haushaltsiiberwachungslisten 5 1
162 x4.01.02 |Auftragsbestatigungen/Rechnungen 6 Vv
163 x4.01.03 |Haushaltsplanung und —Verwaltung 5 1
164 x4.01.04 |Schriftwechsel 5 Vv
165 x4.02 Schulgebdude und -grundstiick
166 x4.02.01 |Hausordnung, Alarmordnung, Sicherheitsvorschriften, Feuer, Luftschutz 30 A Durchsicht
167 x4.02.02 |Schulgrundstiick, Sportanlagen, Pausenhof 30 1
168 x4.02.03 |Schulrdume, Klassenzimmer, Fachunterrichtsraume, Sporthalle 30 Y
169 x4.02.04 |Verwaltungsrdaume, Lehrerzimmer 30 1
170 x4.02.05 |Schulklche, Mensa 30 Vv
x4.02.06 |Instandhaltung, Bewirtschaftung des Schulhauses; Reinigung, Heizung, 30 Vv
171 Beleuchtung usw.
172 x4.02.07 |Dienstwohnungen 30 1
173 x4.03 Fremdnutzung des Schulgebdudes 3 Vv
174 x4.04 Nutzung auBerschulischer Einrichtungen (Schwimmbéder etc.) 3 Vv
175 x4.05 Schuleinrichtung
176 x4.05.00 |Beschaffung und Verwaltung 10 1
177 x4.05.01 |Lizenzvertrage 30 \
178 x4.05.02 |Inventare, Verzeichnisse 30 \Y
179 06-18
180, x4.19 Schriftverkehr, sonst. 5 A Durchsicht
181 x4.20 Verschiedenes 5 A Durchsicht
182
183 x5 Schule und Eltern / Offentlichkeit
184
185 x5.01 Zusammenarbeit mit Eltern
x5.01.01 |(Schriftwechsel mit Eltern, der nicht in den individuellen Schilerakten abgelegt 5 A Partielle Archivierung
186 wird, Elternbriefe, Elternmitteilungen, Einladung Einschulung,...)
187 x5.01.02 |Elterninformation, Elternsprechtag, Zentrale Eltern- / Informations-abende 5 A Partielle Archivierung
188| x5.02 Elternbeirdte
189 x5.02.01 |[Klassenelternbeirate 5 A Partielle Archivierung
190 x5.02.02 |Schulelternbeirat 5 A Partielle Archivierung
191 x5.02.03 |Verzeichnisse der Klassenvertreter und des Elternbeirats 5 A Partielle Archivierung
192 x5.03 Forderverein; Elternspenden 10 A Partielle Archivierung
x5.04 Andere Partner (z.B. Jugendrotkreuz, Kriegsgraberfirsorge, 5 A Durchsicht
193 Familienbildungsstatte)
194 x5.05 Firmenkontakte 5 A
195 x5.06 Presse 5 A
196 x5.07 Internetprédsentation 5 A
197 08-18
198 x5.19 Schriftverkehr, sonst. 5 A Durchsicht




-
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199

x5.20

Verschiedenes

Durchsicht
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