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 Dokumentation Bibliothek Archiv Schriftgutverwaltung

Hauptaufgabe

Sammeln, Speichern, 
Erfassen, Erschliessen 
von Dokumenten und 
Informationen 

Sammeln, Bereitstellen 
von Büchern zur 
Ausleihe 

Ordnen, Beschreiben, 
Bewerten, Kassieren, 
Konservieren und 
Bereitstellen von 
Informations- und 
Kulturgut 

Ordnen, Beschreiben, 
Bewerten, Kassieren und 
Bereitstellen von 
Informationsgut 

Entstehung
Notwendigkeit des 
Zugangs zu aktuellem 
Wissen 

Gründungsakt der 
Trägerschaft

Resultat von Geschäfts- 
und Verwaltungstätigkeit 

Resultat von Geschäfts- 
und Verwaltungstätigkeit 

Art der Dokumente
Dokumente aller Art, 
insbes. unselbständige 
Literatur, Fakten 

selbständige 
bibliographische 
Einheiten, publizierte 
Literatur 

semi-dynamische, semi-
statische und statische 
Akten 

dynamische Akten

Beschaffung Kauf, Geschenk, Tausch, 
Zuweisung Kauf, Geschenk, Tausch Zuweisung, Übertragung Empfang, Erstellen und 

Verschicken

Erfassungsart formal, inhaltlich formal, systematisch formal und inhaltlich formal und inhaltlich

Inhaltserschliessung tiefe inhaltliche 
Erschliessung nur nach Hauptinhalt Kontext, Inhalt und 

Struktur 
Kontext, Inhalt und 
Struktur

Kataloge Kataloge, Datenbanken / 
Information Retrieval 

konv. Kataloge, 
Datenbanken

Verzeichnisse, 
Findbücher, Indizien 

Aktenplan, 
Dossierverzeichnisse



Ordnungssystem

spez. Klassifikationen, 
Thesauri 
(mehrdimensional, 
polyhierarchisch) 

alphabetisch, 
systematisch, 
Kreuzkatalog 
(eindimensional) 

organisatorisch, 
rubriksmässig, 
sachgemäss, seriell 

organisatorisch, 
rubriksmässig, 
sachgemäss, seriell 

aktive 
Informationsvermittlung 

Referatedienste, 
Sofortinformation, 
Auftragsinformation 

Zuwachslisten, 
Bibliografien

Zuwachslisten, 
Historiewerke, Kurse, 
Ausstellungen 

Auftragsinformation

passive 
Informationsvermittlung 

bibliografische und 
inhaltliche Auskünfte 

bibliografische 
Auskünfte

inhaltliche Auskünfte, 
Inventare, 
Sachbearbeitung 

inhaltliche Auskünfte

Benutzung häufig 
Fernkommunikation 

Lesesaal, Ausleihe, 
Fernleihe Lesesaal Ausleihe

Benutzerorientierung vorwiegend begrenzt begrenzt vorwiegend 
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