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Aktenführung – von Anlage bis Archiv

Das Praxishandbuch vermittelt anschaulich 
die Standards der Aktenführung für das 
21. Jahrhundert. Es ist eine Praxisanleitung 
für den kompletten Zyklus analoger und 
elektronischer Akten in der öffentlichen Kom-
munalverwaltung. Es beschreibt die bewähr-
ten Erkenntnisse der analogen Aktenlehre und 
leistet den bisher fehlenden Know-how-Trans-
fer zwischen Schriftgutlehre und dem moder-
nen, digitalen Dokumentenmanagementsystem 
(DMS). 

Der Autor zeigt auf, wie die Kommunalverwal-
tung von den Vorzügen der korrekten und 
landeseinheitlichen Aktenführung profitieren 
kann. Die wesentlichen Grundlagen und    
Regeln der Aktenführung werden ausführlich 
erläutert, z.B.: 

�� Pflicht zur vollständigen Aktenführung

�� Entstehen und Anlegen einer Akte 

�� Ordnung und Ablage 

�� Verbot der willkürlichen Aussonderung

Unterschiedliche Anforderungen und elek- 
tronische Akte

Der Autor geht auf diverse Aktenausprägun-
gen ein und beschreibt die unterschiedlichen 
Eigenschaften verschiedener Aktenarten. 

Die Erfordernisse elektronischer Aktenfüh-
rung werden durchgängig berücksichtigt.

Ein Spezialteil widmet sich dem Kommunalen 
Aktenplan 21. Das Praxishandbuch richtet 
sich an alle Beschäftigten in Verwaltungen, 
die mit Akten arbeiten. Es ist auch in der Aus-
bildung einsetzbar.

Eine vertiefende Inhaltsangabe und ein lexika-
lisches Register runden das Werk ab.

Leseprobe unter  
www.boorberg.de/alias/1803105
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Praxisanleitung für analoge und elektronische Akten.
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