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I. Fragestellung und Zielgruppe  

 

Diese Handreichung richtet sich an 

Archivarinnen und Archivare. Sie bietet 

eine erste Orientierung zum richtigen 

Umgang mit Dateisystemen, insbeson-

dere im Hinblick auf Bewertung, Über-

nahme, Erschließung und Nutzung.  

 

II. Was ist ein Dateisystem?  

 

Ein Dateisystem ist eine Ablageorgani-

sation auf einem Datenspeicher eines 

Computers. Dateien werden in unter-

schiedlichen Ordnern sachthematisch 

abgelegt. Ordner können auch weitere 

(Unter-)Ordner enthalten, so dass eine 

hierarchische Struktur entsteht. Die 

Ablageorganisation ist technisch kaum 

beschränkt, so dass Dateisysteme von 

Nutzerinnen und Nutzern individuell 

ausgestaltet werden können. 

 

Dateisysteme können auf Computer-

festplatten, aber auch auf anderen  

Datenträgern wie Disketten, Compact 

Discs, USB-Sticks u.ä. gespeichert 

sein. 

 

Als alternative Bezeichnung für Datei-

system sind auch Dateiablage, Datei-

sammlung, Fileablage, Filesystem, 

Explorer, Laufwerk u.ä. verbreitet.  

 

 

Abb. 1: Beispielhafte Ablagestruktur in einem 

Dateisystem 

 

Von Dateisystemen zu unterscheiden 

sind insbesondere E-Akten und Fach-

verfahren als weitere digitale Instru-

mente in der behördlichen Schriftgut-

verwaltung. 

 

III. Warum sind Dateisysteme für 

Archive interessant?  

 

Grundsätzlich ist eine rechtskonforme 

Dokumentation von Verwaltungshan-

deln nur in einer ordnungsgemäß ge-

führten Akte (Papierakte oder E-Akte) 

möglich. Das bedeutet, dass in der 

Verwaltung Dateisysteme nur als Zwi-

schen- oder Zweitablage für veraktete 

Dokumente (digitale Handakte) oder 

als Ablage für Dokumente ohne Akten-

/Vorgangsbezug (Rechtsvorschriften, 

Bildersammlungen, Übersichten u.ä.) 

abgelegt werden dürfen, d.h. nicht ak-

tenrelevante Informationen. Bei einer 

solchen Nutzung sind Dateisysteme 

prinzipiell nicht archivwürdig. 

In der Praxis zeigt sich jedoch, dass 

Behörden Dateisysteme als alternative, 
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nicht-rechtssichere digitale Ablagesys-

teme anstelle von analogen oder elekt-

ronischen Akten nutzen. Diese Datei-

systeme können nach dem Aktenplan 

aufgebaut sein, eine aktenplanähnliche 

Struktur nachbilden oder anderen, für 

Außenstehende nicht immer leicht ver-

ständlichen Ordnungskriterien folgen. 

Häufig werden diese Dateisysteme in 

Kombination mit ähnlich aufgebauten 

E-Mail-Postfächern genutzt. Das be-

deutet, dass sich ein Teil der Doku-

mente in E-Mail-Postfächern, ein ande-

rer Teil der Dokumente auf der Datei-

ablage befindet. Teilweise werden 

auch E-Mails im Dateisystem gespei-

chert. Dieses Vorgehen wird von den 

Beschäftigten häufig als einfach in der 

Nutzung empfunden, um das überwie-

gend digital stattfindende Verwal-

tungshandeln zu dokumentieren.  

Dabei wird übersehen, 

 

 dass diese Form der Dokumentation 

nicht rechtskonform ist, insbesonde-

re wegen der Nicht-Einhaltung der 

Grundsätze ordnungsgemäßer Ak-

tenführung1, 

 dass bei einem Bearbeiterwechsel 

oder dem Ausfall eines Mitarbeiters 

ein massiver Informationsverlust 

droht und 

 dass Aufbewahrungsfristen und ein 

geordneter Lebenszyklus nicht ein-

gehalten werden können. 

Für Archive werden Dateisysteme 

dann interessant, wenn sie anstelle 

einer Papier- oder E-Akte als Mittel zur 

Dokumentation von Verwaltungshan-

                                                           
1 Verwaltungsvorschrift zur elektronischen Akten-
führung in der Landesverwaltung nach dem E-
Government-Gesetz Nordrhein-Westfalen, MBl. 
NRW. 2018 S. 472. 

deln eingesetzt werden. Auch Datei-

sammlungen, z.B. Fotos, die aus ei-

nem dienstlichen Kontext stammen, 

sind oft auf Dateisystemen abgelegt. 

Solche Sammlungen können ebenfalls 

archivwürdig sein. 

 

IV. Wie lassen sich Dateisysteme 

finden und bewerten? 

 

Auch Dokumente in Dateisystemen un-

terliegen der behördlichen Anbietungs-

pflicht gemäß § 2(1) und § 4 des Ar-

chivgesetzes NRW. Eine Löschung der 

Daten ohne vorherige Anbietung an 

das zuständige Archiv (etwa an das 

Landesarchiv NRW) ist somit nicht zu-

lässig. 

 

Ein Indiz dafür, dass eine Behörde 

bzw. einzelne Organisationseinheiten 

in der Behörde die Dateiablage als al-

ternatives Mittel zur Dokumentation 

einsetzt, ist das Fehlen einer akten-

mäßigen Dokumentation in der Papier- 

oder E-Akte. Allerdings ist zu prüfen, 

ob möglicherweise für die Aufgabener-

füllung ein Fachverfahren eingesetzt 

wird und ob dieses eine rechtskonfor-

me Dokumentation ermöglicht oder 

nicht. Meist bieten Behörden ihre in 

Dateisystemen gespeicherten Dateien 

nicht von sich aus an, da oft nicht be-

kannt ist, dass auch Dateisysteme an-

bietungspflichtig sind. Deshalb sollte 

beim Behördenkontakt darauf hinge-

wiesen werden, dass auch Dateisys-

teme angeboten werden müssen. 

 

Ein Dateisystem sollte jedoch nur dann 

für eine Übernahme in Erwägung ge-

zogen werden, wenn dies die einzige 

und / oder aussagekräftigste Möglich-
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keit ist, ein bestimmtes Verwaltungs-

handeln zu überliefern. Andere, 

rechtskonforme Dokumentationsfor-

men sind bei der Überlieferungsbildung 

stets vorzuziehen.  

 

Es ist auch darauf zu achten, dass ggf. 

E-Mail-Postfächer zusätzliche Unterla-

gen enthalten, die zum Verständnis der 

auf dem Dateisystem gespeicherten 

Unterlagen nötig sind. 

 

Die Bewertung von Dateisystemen ist 

häufig sehr aufwändig, weil Strukturen 

sehr individuell gestaltet und deshalb 

schwer nachzuvollziehen sind. Auch 

die Inhalte der einzelnen Verzeichnis-

ebenen (Ordner) und der Dateien sind 

nicht immer einfach erkennbar. Das 

bedeutet für die Bewertung: 

 aufwändiger Abgleich mit anderen 

Unterlagen (Dubletten?, bessere / 

vollständigere Dokumentation an 

anderer Stelle? …) 

 möglicherweise Zerstörung der in-

härenten Ordnung der Unterlagen, 

weil Ablagestrukturen nicht erkannt 

werden, insbesondere bei großen 

Datenmengen 

 große Bandbreite von Dateitypen 

(um was handelt es sich?) 

Für die eigentliche Bewertungsent-

scheidung sind folgende Szenarien 

denkbar: 

 

1. Komplettarchivierung 

Das gesamte Dateisystem wird als 

archivwürdig bewertet: 

 

Vorteile: 

 Erhaltung des Entstehungskon-

textes 

Nachteile:  

 Archivierung großer Datenmen-

gen inkl. Redundanzen und 

nicht archivfähiger Dateitypen 

2. Bewertung auf Verzeichnisebene 

Einzelne Verzeichnisebenen (Ord-

ner) werden mit ihrem gesamten 

Inhalt als archivwürdig bewertet. 

Vorteile: 

 Qualitative Auswahl 

Nachteile:  

 Eingriff in den Entstehungskon-

text (sofern sich dieser nach-

vollziehen lässt) 

 Archivierung von Redundanzen 

und nicht archivfähige Dateien 

3. Bewertung auf Dateiebene 

Innerhalb der Verzeichnisebenen 

(Ordner) werden einzelne Dateien 

als archivwürdig bewertet. 

Vorteile: 

 Qualitative Auswahl 

 Vermeidung von Redundanzen 

und nicht archivfähigem Material  

Nachteile:  

 Zerstörung des Entstehungs-

kontextes (sofern sich dieser 

nachvollziehen lässt) 

 hoher Arbeitsaufwand 

4. Gezielte Anfrage von potenziell 

archivwürdigen Dateien bei der 

Behörde 

Es wird nicht das gesamte Dateisy-

stem systematisch ausgewertet. 

Stattdessen wird gezielt nach po-

tenziell archivwürdigen Dateien ge-

fragt, deren Existenz und wahr-

scheinliche Archivwürdigkeit aus 

dem Behördenkontakt bereits  

bekannt ist (z.B. Besprechungspro-

tokolle, Dienstanweisungen, Jah-

resberichte). 
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Vorteile:  

 einfache Benennung und Über-

nahme des Materials 

 keine aufwändige Sichtung des 

Dateisystems nötig 

Nachteile: 

 vorherige Identifizierung des ar-

chivwürdigen Materials nötig 

 nicht-serielle Einzelfallakten 

werden nicht erfasst 

5. Technische Auswahl auf Datei-

ebene 

Mithilfe technischer Unterstützung 

werden Dateien automatisiert nach 

bestimmten Kriterien ausgewählt, 

z.B. nach Dateiformaten, Kassation 

von Dubletten, Versionen etc. 

Vorteile: 

 automatisierter Prozess 

Nachteile:  

 Zerstörung des Entstehungs-

kontextes (sofern sich dieser 

nachvollziehen lässt) 

 

V. Was ist bei der Übernahme,  

Erschließung und Nutzung zu  

beachten? 

 

Sobald Dateisysteme bzw. einzelne 

Elemente (Dateien, Ordner) als ar-

chivwürdig bewertet wurden, kann in 

Zusammenarbeit mit F 4 die Übernah-

me in das digitale Archiv vorbereitet 

und durchgeführt werden. Da Daten in 

Dateisystemen unstrukturiert vorliegen, 

d.h. keine oder nur wenige maschinell 

verwertbare (XML-)Metadaten besit-

zen, müssen bei der Übernahme 

Strukturen neu abgebildet werden  

(z.B. nach dem in der Behörde erstell-

ten Ordnungsschema) oder nach ar-

chivischen Kriterien neu erstellt wer-

den. Bei der Übernahme werden also 

zunächst die einzelnen Archivpakete 

(=Verzeichnungseinheiten) gebildet, 

die jeweils eine oder mehrere Dateien 

enthalten können. Über die Verteilung 

und Strukturierung entscheidet die Ar-

chivarin oder der Archivar. Gerade bei 

sehr großen Datenmengen kann die 

Übernahme deshalb zeitaufwändig 

sein. 

 

Für das Landesarchiv NRW ist der 

Workflow für eine Übernahme im  

Dokument „ADD+ LAV. Organisation, 

Rollen und Workflows. Anhang 1: 

Workflow Unstrukturierte Daten“ be-

schrieben. Die abgebende Behörde ist 

darauf hinzuweisen, dass nach der 

erfolgreiche Übergabe an das Lan-

desarchiv NRW die Daten bei der Be-

hörde gelöscht werden müssen. 

Dadurch wird auch verhindert, dass es 

möglicherweise zu Mehrfach-

Anbietungen der gleichen Dateien 

kommt. 

 

Gleiches gilt für die Erschließung und 

Klassifikation. Fehlende Kontextinfor-

mationen (was gehört in welchen Auf-

gabenzusammenhang?) müssen oft 

erst mühsam erschlossen und wieder-

hergestellt werden. 

 

Im Hinblick auf die Nutzung stellt sich 

die (technische) Frage, wie Binnenzu-

sammenhänge visualisiert werden 

können. 
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