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Diese Verfahrensanweisung beschreibt den Prozess im Umgang mit archiv- und nichtarchivwirdigen
Unterlagen — konventionell und elektronisch — der Medizinischen Fakultat Carl Gustav Carus (MFD) der
Technischen Universitéat Dresden (TUD).
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Geltungsbereich
MFD und Vorgangereinrichtungen (z.B. Medizinische Akademie ,,Carl Gustav Carus”, und UKD bis 1999)

Begriffe/ Abkirzungen

MFD Medizinische Fakultat Dresden
STE Struktureinheit der MFD

TUD Technische Universitat Dresden

Zustandigkeit / Verantwortung
Bereichsverwaltung, Aul3enstelle MFD des Universitatsarchivs der TUD

Anweisungen
Eine ordnungsgemalfe Schriftgutverwaltung bildet das Gedachtnis und schafft dadurch Rechts- und Re-
chenschaftsfahigkeit.

1. Rechtsgrundlagen
1.1. Zweck und Geltungsbereich

Aufgrund § 14 SachsArchivG sind die staatlichen Hochschulen des Freistaates Sachsen verpflichtet zur
allgemeinen Nutzung in eigener Zustandigkeit ihr Archivgut, welches eine rechtliche, wissenschaftliche
oder historische Relevanz hat, zu verwahren, erhalten und zu erschliel3en. Gem. 88 14 Abs. 2 i.V.m. 13
Abs. 4 SachsArchivG erlasst der Rechtstrager des Archivs eine Archivsatzung. Aufgrund historischer Ent-
wicklungen - Eingliederung der Medizinischen Akademie ,,Carl Gustav Carus” in die Technische Universi-
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tat Dresden als Medizinische Fakultat Carl Gustav Carus - ist die MFD eine nichtrechtsfahige Teilkdrper-
schaft der TUD. Fur die MFD gilt daher die vom Rektorat erlassene Ordnung zur Leitung und zum Betrieb
des Universitatsarchivs der Technischen Universitat Dresden (Archivsatzung). Demnach ist das Universi-
tatsarchiv eine Zentrale Betriebseinheit der Universitdt und untersteht direkt dem Rektorat.

Das Universitatsarchiv gliedert sich in ein Hauptarchiv und in die Aul3enstelle ,Medizinische Fakult&t"
(MFD-Archiv). Im MFD-Archiv werden die archivwirdigen Unterlagen der MFD bewertet, erschlossen
und der Auswertung zur Verfligung gestellt. Die Zustandigkeit erstreckt sich gleichfalls auf das Archiv-
gut der ehemaligen Medizinischen Akademie ,,Carl Gustav Carus".

Gemal § 2 Abs. 2 UniArchivO sind alle diejenigen konventionellen und elektronischen Unterlagen ar-
chivwirdig, denen ein bleibender Wert fur die Gesetzgebung, Rechtsprechung, Regierung und Verwal-
tung, far Wissenschaft und Forschung oder fur die Sicherung berechtigter Belange betroffener Personen
und Institutionen oder Dritter zukommt.

Die Struktureinheiten der Hochschulmedizin (MFD und Universitatsklinikum Carl Gustav Carus Dresden)
und deren Gremien sind verpflichtet, dem Universitatsarchiv alle in Selbstverwaltungsangelegenheiten
der MFD entstandenen archivwirdigen konventionellen und elektronischen Unterlagen, die nicht mehr
zur standigen Aufgabenerfillung benétigt werden, spatestens 30 Jahre nach ihrer Entstehung zur Uber-
nahme anzubieten, Vgl. 8 6 Abs. 1 UniArchivO.

Das Universitatsarchiv ist ein Zentrum zur Dokumentation, Information und Erforschung der Geschichte
der TUD. Es leistet neben seiner Dienstleistungsfunktion fur Wissenschaft, Verwaltung und Offentlichkeit
eigenstandige Beitrage im Rahmen der Wissenschaftspublizistik und der Offentlichkeitsarbeit.

Das MFD-Archiv konzentriert sich aufgrund der gesetzlichen Aufgabenstellung auf die Ubernahme von
archivwirdigen Unterlagen aus der Verwaltung, den Gremien, den Kliniken und Instituten. Diese histori-
schen Unterlagen stehen unter Bericksichtigung des Datenschutzes nach der Bewertung und Verzeich-
nung der Lehre und Forschung sowie der Offentlichkeit zur Verfuigung.

1.2. Unterscheidung zwischen Unterlagen der Medizinischen Fakultat Carl Gustav Carus und
des Universitatsklinikums

Die Struktureinheiten der Hochschulmedizin Dresden sind aufgrund ihrer Verbindungen in den Aufga-
benbereichen Forschung, Lehre und Krankenversorgung eng miteinander verzahnt. Allerdings sind die
MFD und das UKD zwei rechtlich getrennte Institutionen. Beide unterhalten aufgrund gesetzlicher Vor-
gaben im SachsArchivG eigene Archive vor (MFD-Archiv und Zentralarchiv des UKD).
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Daher werden Unterlagen, unabh&ngig von der Speicherform, die im Zusammenhang mit der regularen
Krankenversorgung stehen, dem UKD zugeordnet. Der Umgang mit den entsprechenden Unterlagen
ergibt sich aus den Regelwerken des UKD, insbesondere aus der Rahmenarchivordnung fur das UKD.
Unterlagen, die im Zusammenhang mit dem Tétigkeitsfeld der Medizinischen Fakultat stehen (Forschung,
Lehre und Verwaltung betreffend), sind der MFD zuzuordnen.

2. Archivwirdige Unterlagen inklusive Beispiele

Archivgut sind gemalR 8§ 2 SachsArchivG alle archivwiirdigen Unterlagen in Datei- oder Papierform mit
den zu ihrer Nutzung nétigen Hilfsmitteln (siehe nachfolgende Seite).
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Nr. Tatigkeitsfeld Anzubietende Unterlagen

1 Wissenschaftliche 1 Studienunterlagen (klinische/kommerzielle/nicht kommerzielle Studien)
Tatigkeit mit Patientenbezug und Zulassungsstudien von Medikamenten
- Prufordner (Investigator Sile File)
- Zentrale Studienordner (Trial Master File)
2 Laborforschung
- Protokolle
- Labormanual
- Versuchsauswertungen
3 Dienstakten von Professoren in Emeritierung (Vor- und Nachlasse)
- Schriftwechsel aus der Dienstzeit
- Sammlungen
- Dokumentationsunterlagen
- Interne Evaluationen/ Audits der Struktureinheiten
4 Organisatorische Unterlagen
- Organigramme
- Symposien
- Tagungen
- Preisverleihungen
5 Patientenakten bis Entstehung 1999, also auch der Medizinischen Akade-
mie Dresden, nach Ablauf der 30 Jahre Aufbewahrungsfrist vor Kassation
- nach statistischer Auswahl und innovativen Behandlungsmethoden
6 Unterlagen aus dem Gentechnikbereich
7 Projektunterlagen

- Projektanbahnung
- Projektplan
- Projektauswertungen
2 Lehre und For- 1 Dienstakten, die Vorgange und Entscheidungen dokumentieren u.a.
schung - Protokolle

- Vorgangs-, Prozessakten
- Rundschreiben
2 Organisatorische Unterlagen u.a.
- Curriculum
- Organigramme
- Vertrage
- Personalunterlagen
- Veranstaltungsdokumentationen
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- Neuerungen und Anderungen

- Prufungsordnungen

- Vorlesungsverzeichnisse

- Newsletter

- Statistiken, Jahresberichte

- Unterlagen zu Drittmittelprojekten

3 Verwaltung GB PER 1 Personalakten MFD

4 MFD einschlie3lich 1 Dienstakten, die Vorgéange und Entscheidungen dokumentieren u.a.

Vorgéngereinrich- - Protokolle

tung (Medizinische - Aktennotizen

Akademie Dres- - Akten Uber besondere Anschaffungen
den) - Rundschreiben

2 Organisatorische Unterlagen u.a.
- Organigramme
- Organisationsplane
- Personal-/Aufgabenplanung
- Dokumente uber die Organisation von Festveranstaltungen
- Fotografien
- Dokumentationen Uber Amtswechsel/-antritte
- Stellenbeschreibungen
- Plane, Risse, Karten
- Urkunden
- Statistiken
- Jahresberichte
- Prozessakten
- Qualitditsmanagement
- Risikomanagement

5 Akademische 1 Dienstakten, die Vorgange und Entscheidungen dokumentieren u.a.
Selbstverwaltung - Dekanatsbeschliisse, Dekanatsprotokolle inkl. Vorlagen, Gutachten,
- Fakultatsratsbeschlisse, Fakultatsratsprotokolle inkl. Vorlagen
- Kommissionsunterlagen/-protokolle der Studienkommission, For-
schungskommission, Promotionskommission, Habilitationskommis-
sion, Strategiekommission, Sponsorkommission
- Prozessakten
- Finanzplanung
- Statistiken
- lJahresberichte
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- Qualitditsmanagement
- Risikomanagement
2 Verwaltungsunterlagen u.a.
- Studentenakten
- Promotionsakten
- Habilitationsakten
- Berufungsakten (inkl. apl. Professoren)

6 Offentlichkeitsar- 1 Dienstakten, die Vorgange und Entscheidungen dokumentieren u.a.
beit - Strategiedokumentationen
- Veranstaltungsunterlagen
- Sammlungen (Foto- und Presseausschnitte)
- Jahresberichte
- Druckschriften
- Flyer
- Plakate
- Fotos, Videos

3. Ansprechpartner

Zustandiger Ansprechpartner fur die Beratung, Bewertung, Erschlieung und Archivierung im Zusam-
menhang mit archivwirdigen Unterlagen der Medizinischen Fakultét ist das MFD-Archiv.

Kontakt: med-uniarchiv@mailbox.tu-dresden.de
4. Ubersicht zum Kernprozess zur Archivierung von Unterlagen der MFD
Eine Ubersicht zu den Ablaufen, weitere Erlauterungen und Hinweise und den jeweiligen Verantwortlich-

keiten der Struktureinheiten und des MFD-Archivs finden Sie auf der Website der AuRenstelle des Uni-
versitatsarchivs.
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