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Hauptgruppen  
 
Hauptgruppe 6 Zentraldienste/Rechtsangelegenheiten 

Gruppe 60 Innere Verwaltungsdienste 
Gruppe 61 Technische Dienste, Gebäude- und Geländeverwaltung 
Gruppe 62 Werkstätten, Konstruktion und Fertigung 
Gruppe 63 Bibliotheks- und Archivangelegenheiten, Dokumentation 
Gruppe 64 Öffentlichkeitsarbeit, Schrifttum, Bildstellenangelegenheiten 
Gruppe 65 Datenverarbeitung 
Gruppe 66 Rechtsangelegenheiten 
Gruppe 67 Baumanagement 
 
Hauptgruppe 7 Personal 

Gruppe 70 Allgemeine Personalangelegenheiten 
Gruppe 71 Personalpflege und -fürsorge 
Gruppe 72 Personalangelegenheiten der Beamten 
Gruppe 73 Personalangelegenheiten der Arbeitnehmer und Auszubildenden 
Gruppe 74  
Gruppe 75 Personalangelegenheiten der Praktikanten und Gäste 
 
Hauptgruppe 8 Haushalts-, Kassen-, Rechnungswesen; Beschaffungen 

Gruppe 80 Haushaltswesen 
Gruppe 81 Kassenwesen 
Gruppe 82 Rechnungswesen 
Gruppe 83 Gebührenabwicklung 
Gruppe 84  
Gruppe 85  
Gruppe 86 Beschaffungen 
Gruppe 87 Dauerverträge und Abkommen 
 
Hauptgruppe 0 Organisation, Planung, Betriebswirtschaft 

Gruppe 00 PTB-Verfassung und Grundaufgaben, Satzung  
Kuratorium, Vollversammlung, Mitgliedschaften 

Gruppe 01 Organisationsstrukturen (-pläne und –veränderungen) 
Gruppe 02 Geschäftsordnende Maßnahmen (Geschäftsordnung,  

Dienstanweisungen, Geschäftsverteilung) 
Gruppe 03 Arbeits- und Zukunftsplanung 
Gruppe 04 Betriebswirtschaft
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Hauptgruppe 6   
 
Gruppe 60 Innere Verwaltungsdienste  
Untergruppe 600 Dienstbetriebsregelungen 

Untergruppe 601  

Untergruppe 602 Bürotechnik-, Textverarbeitung, Vordrucke 

Untergruppe 603 Wohnungs- und Objektverwaltung 

Untergruppe 604 Gästehausverwaltung 

Untergruppe 605 Kasinoverwaltung 

Untergruppe 606 Kraftfahrzeugbetrieb 

Untergruppe 607 Sprachendienst 

Untergruppe 608 Objektschutz 

Untergruppe 609 Sonstige Innere Verwaltungsdienste 

 
Gruppe 61 Technische Dienste, Gebäude- und Geländeverwaltung 
Untergruppe 610 Referat Q.61 

Untergruppe 611 Elektrotechnik/Klimatechnik 

Untergruppe 612 Betriebstechnik 

Untergruppe 614 Gelände- und Bauunterhaltung 

Untergruppe 615 Technisches Büro 

Untergruppe 616 Umweltschutz 

Untergruppe 617 Brandschutz 

Untergruppe 618 Arbeitsschutz 

 
Gruppe 66 Rechtsangelegenheiten  
Untergruppe 660 Gesetzliche Aufgaben 

Untergruppe 661 Vertragsangelegenheiten (ausgenommen personalrechtliche) 

Untergruppe 662 PTB-Sicherheit 

Untergruppe 663 Prozesse 

Untergruppe 664 Erfindungen, gewerbliche Schutzrechte, Urheberrecht (ausgenommen Verlagsrecht) 

Untergruppe 665 Schadensangelegenheiten 

Untergruppe 666 Sonstige Rechtsangelegenheiten 

Untergruppe 667  

Untergruppe 668  

Untergruppe 669  

 
 
Gruppe 67 Baumanagement 
Untergruppe 670 Sachgebiet Q-Bau 

Untergruppe 671 Große Baumaßnahmen 

Untergruppe 672 Kleine Neu-, Um- und Erweiterungsbauten
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Hauptgruppe 7   
 
Gruppe 70 Allgemeine Personalangelegenheiten 
Untergruppe 700 Personalwirtschaft 

Untergruppe 701 Personalzuweisungen 

Untergruppe 702 Personalvertretung 

Untergruppe 703 Allgemeines Dienstrecht 

Untergruppe 704 Fachstatistik 

Untergruppe 705 Dienstpostenbemessung 

Untergruppe 706 Stellenausschreibungen, Bewerbungen 

Untergruppe 707 Sonstige allgemeine Personalangelegenheiten 

Untergruppe 708 Personalentwicklung 
 
 
Gruppe 71 Personalpflege und -fürsorge 
Untergruppe 710 Allgemeine Personalpflege 

Untergruppe 711 Arbeitsplatz und Arbeitsplatzschutz, Schwerbehindertenfürsorge 

Untergruppe 712 Gesundheitswesen 

Untergruppe 713 Reisekosten, Umzugskosten, Trennungsgeld, Zuschüsse 

Untergruppe 714 Beihilfen, Unterstützungen, Vorschüsse, Billigkeitszuwendungen, Sachzuwendungen 

Untergruppe 715 Wohnungsfürsorge 

Untergruppe 716 Fortbildung 

Untergruppe 717 Sozialversicherung, Zusatzversorgung der Arbeitnehmer 

Untergruppe 718 Ausbildung / Berufliche Bildung 

 
 
Gruppe 72 Personalangelegenheiten der Beamten 
Untergruppe 720 Beamtenverhältnis 

Untergruppe 721 Pflichten 

Untergruppe 722 Rechte 

Untergruppe 723 Besoldungsrecht 

Untergruppe 724 Beamte Beitrittsgebiet 

Untergruppe 725 Dienstpostenbeschreibung und –bewertung 

Untergruppe 726 Altersteilzeit 

Untergruppe 729 Personalakten der Beamten 
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Gruppe 73 Personalangelegenheiten der Arbeitnehmer und Auszubildenden 
Untergruppe 730 Arbeitsverhältnis 

Untergruppe 731 Pflichten 

Untergruppe 732 Rechte 

Untergruppe 733 Vergütungsrecht 

Untergruppe 734 Arbeitsnehmer Beitrittsgebiet 

Untergruppe 735 Sozialversicherung, Zusatzversorgung 

Untergruppe 736 Altersteilzeit 

Untergruppe 737 Auslandsangelegenheiten 

Untergruppe 738  

Untergruppe 739 Personalakten der Angestellten, Lohnempfänger und Auszubildenden 

 
 
Gruppe 75 Personalangelegenheiten der Praktikanten und Gäste 
Untergruppe 750 Praktikanten und Stipendiaten, Diplomanden 

Untergruppe 751 Beschäftigungsverhältnis aus Fremdmitteln, Gäste 

 
Hauptgruppe 8 Haushalts-, Kassen-, Rechnungswesen, Beschaffungen  
 
Gruppe 80 Haushaltswesen 
Untergruppe 800 Grundsatzfragen 

Untergruppe 801 Finanzplanung 

Untergruppe 802 Aufstellung des Haushaltes (Voranschlag) 

Untergruppe 803 Ausführung des Haushaltes (Bewirtschaftung der Haushaltsmittel) 

Untergruppe 804 Bauvorhaben 

Untergruppe 805 Fachstatistik 

Untergruppe 806 Ausführung des Haushalts (Bewirtschaftung der Haushaltsmittel aus Fremdkapiteln) 

 
Gruppe 81 Kassenwesen 
Untergruppe 810 Kassen und Zahlstellen (Einrichtungen, Betrieb und Schließung) 

Untergruppe 811 Betriebsmittelbewirtschaftung 

Untergruppe 812 Kassenprüfungen und -abschlüsse 

 
Gruppe 82 Rechnungswesen 
Untergruppe 820 Rechnungslegung, Jahresabschluss, Befugnisse 

Untergruppe 821 Rechnungsprüfung 

Untergruppe 822 Vermögensnachweis 

Untergruppe 823 Vorhaben 
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Gruppe 83 Gebührenabwicklung 
Untergruppe 830 Gebührenerfassung 

Untergruppe 831 Gebührenabrechnung 

Untergruppe 832 Gebührenvorschriften 

 
Gruppe 84 
 
Gruppe 86 Beschaffungen 
Untergruppe 860 Bestellwesen 

Untergruppe 861 Informationen zum Bestellwesen 

Untergruppe 862 Beschaffungsverfahren 

Untergruppe 863 Außenhandelsangelegenheiten 

Untergruppe 864 Annahme und Versand 

 
Gruppe 87 Dauerverträge und Abkommen 
Untergruppe 870 Wartungsverträge 

Untergruppe 871  

Untergruppe 872  

 

Hauptgruppe 0 Organisation, Planung, Betriebswirtschaft  

Gruppe 00 PTB-Verfassung und Grundaufgaben, Satzung, Kuratorium,  
 Vollversammlung, Mitgliedschaften 
Untergruppe 000 Satzung 

Untergruppe 001 Kuratorium 

Untergruppe 002 Vollversammlung (ohne ges. Eichwesen) 

 

Gruppe 01 Organisationsstrukturen (-pläne und –veränderungen) 
Untergruppe 010 Organisationspläne 

Untergruppe 011 Generelle Organisationsänderungen 

Untergruppe 012 Organisationsänderungen der Fachabteilungen 

Untergruppe 013 Organisationsänderungen des Präsidiums und der Zentralen Dienste 

Untergruppe 015 Substrukturen 

Untergruppe 016 Projektmanagement 

Untergruppe 017 Qualitätsmanagement 

Untergruppe 018 Interne Revision 
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Gruppe 02 Geschäftsordnende Maßnahmen 
Untergruppe 020 Geschäftsordnung 

Untergruppe 021 Allgemeine Dienstanweisungen 

Untergruppe 022 Spezielle Dienstanweisungen 

Untergruppe 023 Geschäftsverteilung 

Untergruppe 024 Funktionsübertragungen entsprechend dem Organisationsplan 

Untergruppe 025 Sonstige Funktionsübertragungen, Delegation von Befugnissen (personenbez.) 

Untergruppe 026 Ablauforganisation; Organisationsuntersuchung 

Untergruppe 027 Aufgaben des Organisationsreferates 

 

Gruppe 03 Arbeits- und Zukunftsplanung 
Untergruppe 030 Arbeitsplanung 

Untergruppe 031 Allgemeine Zukunftsplanung 

Untergruppe 032 Generalplanung 

Untergruppe 033 Bauprogrammplanung 

Untergruppe 034  

Untergruppe 035 Betriebliches Vorschlagswesen 

Untergruppe 036 Datenverarbeitung in der Verwaltung 

Untergruppe 037 Informationstechnik 

 
Gruppe 04 Betriebswirtschaft 
Untergruppe 040 PTB-Gebührensätze 

Untergruppe 041 Sonstige betriebswirtschaftliche Berechnungen/Kalkulationen 

Untergruppe 042 Kosten –und Leistungsrechnung 

Untergruppe 049 Betriebswirtschaftliche Vergleiche mit anderen Institutionen 
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Hauptgruppe 6 Zentraldienste/Rechtsangelegenheiten  
Gruppe 60 Innere Verwaltungsdienste      
 

600 Dienstbetriebsregelungen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6000 Allgemeines Z.16 10 Vie 116 Vie 116 

6001 Dienstzeit, Allgemeine Urlaubsregelung,  Z.152 5 Chemie 201 Chemie 201 
Bereitschaftsdienst, Arbeitszeiterfassung Z.161  Vie 125 bzw. FH 
    Vie 125 

6002 Post- und Botendienst, Telefonvermittlung Z.1553  Chemie 101a Chemie 101a 
  Z.16 5 Vie 116 Vie 116 

6003 Geschäftsgangregelung für besondere  
Einzelfälle Z.16 10 Vie 116 Vie 116 

6004 Dienstsiegel, Dienststempel, Prüfzeichen Z.15-Büro 8 Foe 206  Foe 206 
  Z.164  Vie 115 Vie 115 

6005 Bearbeitung und Sammlung von  
 Hausmitteilungen  Z.161 8 Vie 125 Vie 125 

6006 Hausverfügungen Z.144 10 Z 323 Z 323 

6007 Messen und Ausstellungen Z.161 5 Vie 118 Vie 118 

6008 Dienstausweise Z.168 10 Vie 124 Vie 124 

601 
 
602 Bürotechnik, Textverarbeitung, Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Vordrucke Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6020 Allgemeines Z.16 5 Vie 116 Vie 116 

6021 Büroeinrichtungen  Z.164 5 Vie 115 Vie 115 
 (Mobiliar, Raumausstattung) 

6022 Bürogeräte Z.164 5  Vie 115 Vie 115 

6023 

6024 Vordruckgestaltung/Textverarbeitung Z.144 5 Z 313 Z 313 

6025 

6026 

6027 Telefaxgeräte, Kopierer Z.1551 5 Foe 203  Foe 203 
  Z.16  Vie 116 Vie 116 
 
603 Wohnungs- und Objektverwaltung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6030 Allgemeines Z.161 5 Vie 118 Vie 118 

6031 Bundesmietwohnungen Z.161 5 Vie 118 Vie 118 

6032 Dienstwohnungen Z.161 5 Vie 118 Vie 118 

6033 Mietwertfestsetzung Z.161 10 Vie 118 Vie 118 

6034 Grundsteuer Z.161 10 Vie 118 Vie 118 
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604 Gästehausverwaltung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6040 Allgemeines Z.16 10 Vie 117 Vie 117 

6041 Verwaltungsanordnungen Z.16 10 Vie 117 Vie 117 

6042 Haus- und Benutzungsordnung Z.16 10 Vie 117 Vie 117 

6043 Wirtschaftlichkeitsberechnung Z.16 10 Vie 116 Vie 117 

6044 Benutzungsgebühren, Abrechnung Z.16 10 Vie 117 Vie 117 

 

605 Kasinoverwaltung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6050 Allgemeines Z.16 10 Vie 116 Vie 003 

6051 Pachtverhältnis Z.16 10 Vie 116 Vie 003 

6052 Kantinenrichtlinien, PR-Angelegenheiten, Z.16 10 Vie 116 Vie 003 
 Küchenausschuss 

6053 Küchengeräte, Speisesaalausstattung Z.16 10 Vie 116 Vie 003 

6054 Gewerbeaufsicht, Hygiene, Sicherheit, Z.16 10 Vie 116 Vie 003 
 BMWi-Anfragen 

6055 

6056 

6057 

 
606 Kraftfahrzeugbetrieb Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6060 Allgemeines Z.165 5 Fahrber. Fahrber. 

6061 Haltung und Betrieb der Fahrzeuge Z.165 3 Fahrber. Fahrber. 

6062 Unterricht der Kraftfahrer Z.165 3 Fahrber. Fahrber. 

6063 Abrechnung von Kfz-Betriebskosten Z.165 3 Fahrber. Fahrber. 

6064 Garagenplan Z.165 3 Fahrber. Fahrber. 

6065 Betriebsanleitungen u. Baupläne 
 für Hilfseinrichtungen Z.165 3 Fahrber. Fahrber. 

6066 Haftpflichtversicherung bei Auslands- 
 reisen, Haftungsbeschränkung Z.165 5 Fahrber. Fahrber. 

6067 Benutzung verwaltungseigener Kfz durch Dritte Z.165 0 Fahrber. Fahrber. 

6068 Bestellungen im Kfz-Bereich; 
 Aussonderung und Verkauf Z.165 3 Fahrber. Fahrber. 

6069 Bestellung von Selbstfahrern Z.16 30 Vie 124 Vie 124 
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607 Sprachendienst Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6070 Allgemeines PÖ 

6071 Bearbeitungsaufträge 
 Übersetzungen, Durchsicht fremder Überset- 
 zungen, Dolmetschen (?), Fachtexte Englisch,  
 Französisch, Spanisch andere Sprachen,  
 mehrsprachig, Definitionen PÖ 

6072 Bearbeitungsaufträge an andere PTB- 
 Bedienstete, Übersetzungsaufträge PÖ 

6073 Bearbeitungsaufträge an Stellen außerhalb 
 der PTB, Angebote/Preise, Übersetzungsaufträge PÖ 

6074 Sprachenumfrage (Fremdsprachenkenntnisse 
 der PTB-Bediensteten) PÖ 
 

608 Objektschutz Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6080 Allgemeines Q.61 

6081 Dienstanweisungen Q.61 

6082 Übertragung von Sonderfunktionen Q.61 

6083 Parkordnung Q.61 

 
609 Sonstige Innere Verwaltungsdienste Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6090 Allgemeines Z.16 5 Vie 116 Vie 116 

6091 Wahlen, Volkszählungen Z.16 5 Vie 116 Vie 116 

6092 Blutspenden Z.16 10 Vie 116 Vie 116 

6093 Mitarbeiter-Info Z.16 10 Vie 116 Vie 116 

6094 Raumfragen Q-Bau 

6095 Jobtickets, Nutzung ÖPN Z.1523 5 Chemie 202 Chemie 202 
  Z.16 5 Vie 116 Vie 116 

6096 Schließsysteme, Schlüssel, Zylinder Z.164 10 Vie 115 Vie 115 

 

Gruppe 61 Technischer Dienst      
 

610 
 

611 
 

612 
 

614 
 

615 
 

616 
 

617
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618 Arbeitssicherheit Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
 

61801 Allgemeines FaSi 5 Vie 262 Vie 262 

61802 Betriebsärztliche Untersuchungen Z.1522 25 Chemie 201 Chemie 201 

61805 Arbeitsplätze für Behinderte Z.1521 15 Chemie 201 Chemie 201 

61806 Personalärztlicher Dienst und Sozialberatung 
 für Berliner Bundesbehörden Z.152 10 Chemie 201 Chemie 201 

Gruppe 66 Rechtsangelegenheiten      
 

660 Gesetzliche Aufgaben Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6600 Allgemeines/Fundstellensammlung Z.133 5 BAV 102 BAV 102 
6601 Anerkennung von Herstellerzeichen für 
 Schankgefäße und Maßbehältnisse Z.133 10 BAV 102 BAV 102 

6602 Rechtsfragen zum Eich- und Einheitenwesen Z.131 10 BAV 107 BAV 107 

6603 Rechtsfragen zu anderen gesetzl. Aufgaben  Z.131   BAV 107  BAV 107 
 Spielverordnung, Gewerbeordnung (nur bei Z.15)* Z.15 10  Foe 207  Chemie 404a 

6604 Rechtsfragen zum DKD Z.13 10 BAV 107 BAV 107 

6605 Mitgliedschaft der PTB in Vereinen Z.131 5 BAV 105 BAV 105 

6606 Nennung der PTB in Normblättern Z.13 5 BAV 107 BAV 107 

6607 Rücknahme und Widerruf von Zulassungen Z.131 10 BAV 105 BAV 105 

6608 Vollzug der SpielV Z.15  Foe 207 Foe 207 
  Z.1542 10  Dovestr. 215 

6608.1 Auskünfte zum Vollzug SpielV Z.1542 10  Dovestr. 215 

6608.2 Zulassung von Stellen Z.1542 10  Dovestr. 215 

6608.3 Prüfplaketten Z.1542 10  Dovestr. 215 

6609 Zulassungsbelege für Geldspielgeräte  Z.15 
 (Erteilung, Ersatz, Umtausch) Z.1542 10  Foe 207 Foe 207 

 
661 Vertragsangelegenheiten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 (ausgenommen personalrechtlich) Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6610 Internationale Vereinbarungen 
 (zu WTZ-Abkommen) Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6611 Vorhaben und Forschungsaufträge 
 (ohne EU-Vorhaben) Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6611.1 Vorhaben und Forschungsaufträge(EU-Vorhaben)Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6612 Übertragung von Teilprüfungen Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6613 Gegenseitige Anerkennung von Prüfungen Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6614 Vertraulichkeits-/Geheimhaltungsvereinbarungen Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6615 Überlassungsverträge 

6615.1. Gestaltungsverträge (Pacht- und Mietverträge) Z.1513 10 BAV 107 BAV 107 
der Grundstücke und Räumlichkeiten) Z.155  Foe 202b Foe 202b 
 Z.13  BAV 105 BAV 105 

6615.2 Miet-, Leih-, Kaufverträge über Gegenstände Z.151 10 Chemie 207 Chemie 207
 Z.13  BAV 105 BAV 105 

6615.3. Software Z.13 10 BAV 105 BAV 105 

6616 Verlagsrecht Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6617 Aufträge und Beratungsleistungen Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6618 Sonstige Vereinbarungen Z.13 10 BAV 107 BAV 107 
6618.1 Pensionär-/Rentnervereinbarungen Z.131 10 BAV 107 BAV 107 
6619 Vertragsangelegenheiten im gewerbl. Spielrecht Z.15 10 Foe 207 Foe 207
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662 PTB-Sicherheit Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6620 Allgemeines Z.13 5 BAV 107 BAV 107 

6621 Geheimschutz Z.15 10 Foe 207 Foe 207 

6622 Maßnahmenkatalog Z.133 5 BAV 102 BAV 102 

6623 Datenschutz Z.132 5 Z 309 Z 309 

6624 Korruptionsvorsorge Z.132 10 Z 309 Z 309 

6625 Einstellungsüberprüfungen Z 

6626 Informationsfreiheitsgesetz (IFG) Z.132 3 BAV 106 BAV 106 

6627 Strahlenschutz SSBev 

6628 

6629 

 
663 Prozesse Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6630 Allgemeines  Z.15 5 Foe 207 Chemie 404a 
 Widersprüche gegen Kostenbescheide  Z.13  BAV 105 BAV 107 
 und Rechnungen der PTB 

6631 Zivilgericht Z.15 10 Foe 207 Chemie 404a 
  Z.13  BAV 107 BAV 107 

6632 Arbeitsgericht Z.15 10 Foe 207 Chemie 404a 
  Z.13  BAV 107 BAV 107 

6633 Verwaltungsgericht Z.15 10 Foe 207  Chemie 404a 
  Z.13  BAV 107 BAV 107 

6634 Sozialgericht Z.13 10 BAV 107 BAV 107 

6635 Finanzgericht Z.13 10 BAV 107 BAV 107 

6636 Disziplinarverfahren Z.13 10 BAV 107 BAV 107 

6637 Widerspruchsverfahren im gewerbl. Spielrecht Z.15 10 Foe 207 Foe 207 

6638 

6639 
 
664 Erfindungen, gewerbliche Schutz-/ Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Urheberrechte (ausgen. Verlagsrecht) Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
6640 Allgemeines Z.133 10 BAV 102 BAV 102 

6641 Erfindungen (freigegebene und beschränkt in Anspruch genommene Diensterfindungen 
 1. freie Erfindungen Z.133 10 BAV 102 BAV 102 

6642 Patente einschl. in Anspruch genommene 
 Diensterfindungen Z.133 10 BAV 102 BAV 102 

6643 Technologietransfer / Patentverwertung 
 (Grundsatzangelegenheiten) Z.13 5 BAV 107 BAV 107 

6644 Markenrecht Z.131 10 BAV 102 BAV 102 

6645 Rechtsfragen zu Veröffentlichungen der PTB Z.13 10 BAV 106 BAV 106 

6646 Unerlaubte Werbung mit PTB- und DKD- 
 Marken / Verwendung des Bundesadlers Z.131 10 BAV 106 BAV 106 

6647 

6648 

6649 
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665 Schadensangelegenheiten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6650 Allgemeines Z.155  10 Foe 202b  Foe 202b 
  Z.133  BAV 102 BAV 102 

6651 Unfälle von Beamten, Angestellten, Lohn- 
 empfängern und sonstigen Arbeitnehmern 
 1. Billigkeitszuwendungen Z.133 10 BAV 102 BAV 102 

6652 Unfälle PTB-eigener Fahrzeuge Z.133 5 BAV 102 BAV 102 

6653 Sachschäden auf dem PTB-Gelände  Z.155 5 Foe 202b Foe 202b 
 (Beschädigung von Bundeseigentum) Z.133  BAV 102 BAV 102 

6654 Regressprüfungen Z.13 5 BAV 102 BAV 102 

6655 Beihilferückforderungen (nur Angehörige von 
 Beihilfeberechtigten) Z.133 10 BAV 102 BAV 102 

6656 Diebstähle / Unterschlagungen Z.155 5 Foe 202b Foe 202b 
  Z.131 5 BAV 106 BAV 106 

6657 Insolvenzen Z.133 10  BAV 102 BAV 102 

6658 

6659 
 

666 Sonstige Rechtsangelegenheiten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6660 Nichttechn. Rechtsfragen / sonst. Privat- 
 rechtsfragen Z.131 5 BAV 106 BAV 106 

6661 Sponsoring, Sachzuwendungen (Spenden) Z.132 10 Z 309 Z 309 

6662 Gutachter-/Sachverständigenangelegenheiten Z.13 5 BAV 106 BAV 106 

6663 Dienstaufsichtsbeschwerden und sach- 
 bezogene Beschwerden Z.13 10 BAV 107 BAV 107 

6664 Grundstücksangelegenheiten Z.13 10 BAV 107 BAV 107 

6665 Steuerrecht Z.131 10 BAV 105 BAV 105 

6666 

6667 

6668 

6669 

Gruppe 67 Baumanagement      
 

670 Sachgebiet Q-Bau Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6700 Allgemeines Q-Bau 5 Vie 216 Vie 002 

6701 Nutzerforderungen Q-Bau 5 Vie 216 Vie 002 

6702 Haushalt Q-Bau 10 Vie 216 Vie 002 
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671 Große Baumaßnahmen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6710 Allgemeines Q-Bau 10 Vie 216 Vie 002 

6711 Baumaßnahmen (nach Baujahr/Alphabet) Q-Bau unbegrenzt Vie 216 Vie 002 

 

672 Kleine Neu-, Um- und Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Erweiterungsbauten Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

6720 Allgemeines Q-Bau 10 Vie 216 Vie 002 

6721 Baumaßnahmen (nach Baujahr/Alphabet) Q-Bau unbegrenzt Vie 216 Vie 002 
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Hauptgruppe 7 Personal  
Gruppe 70 Allgemeine Personalangelegenheiten     
 

700 Personalwirtschaft Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7000 Allgemeines Z.121 10 Z 209 Z 209 

7001 Stellenpläne/-besetzungslisten Z.121 10 Z 209 Z 209 

7002 Stellenzuweisung an die Abteilungen Z.121 10 Z 209 Z 209 

7003 Stelleneinsparung Z.121 10 Z 209 Z 209 

7004 Personalkonzepte Z.121 10 Z 209 Z 209 

7005 Ausbildungsplätze Z.156 10 Foe 203 Foe 203 
  Z.121  Z 209 Z 209 

7006 Änderung in der Verwendung von gezielt 
 bewilligten Stellen, Stellenvorbehalt 
 nach dem SVG Z.121 10 Z 209 Z 209 

7007 Personalhaushaltsführung, Mittelbewirt- 
 schaftung, Jahresabschluss Z.121 10 Z 209 Z 209 

7008 Aufstellung Personalhaushalt, 
 Personalanforderungen Z.121 10 Z 209 Z 209 

7009 Stellenbewirtschaftung Z.121 10 Z 209 Z 209 

 
701 Personalzuweisungen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7010 

7011 

7012 
 

702 Personalvertretung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7020 Allgemeines Z.121 5 Z 209 Z 209 

7021 Hauptpersonalrat Z.121 5 Z 209 Z 209 

7022 Gesamtpersonalrat Z.121 5 Z 209 Z 209 

7023 Örtlicher Personalrat Braunschweig Z.121 5 Z 209 Z 209 

7024 Örtlicher Personalrat Berlin Z.152 5 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.121  Z 209 Z 209 

7025 Schwerbehindertenvertretung Z.152 5  Chemie 201 Chemie 201 
  Z.121  Z 209 Z 209 
7026 

7027 Jugend- und Auszubildendenvertretung Z.152 5 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.121 5 Z 209 Z 209 

7028 Gleichstellungsbeauftragte/r Z.152 5 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.121  Z 209 Z 209 



 

16

703 Allgemeines Dienstrecht Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7030 Allgemeines Z.121 5 Z 209 Z 209 

7031 

7032 

7033 Beurteilungswesen Z.121 10 Z 209 Z 209 

7034 Personenkreis gem. Art. 131 GG Z.121 5 Z 209 Z 209 

7035 Einsicht in die Personalakten Z.121 10 Z 209 Z 209 
 
704 Fachstatistik Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7040 Allgemeines Z.121 5 Z 209 Z 209 

7041 Personalstärkemeldungen Z.121 5 Z 209 Z 209 

7042 Schwerbehinderte Z.1521 5 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.1237  Z 202 Z 202 

7043 Geschäftsstatistik „Beschäftigte in Wissenschaft, 
 Forschung und Entwicklung“ Z.121 5 Z 209 Z 209 

7044 Personalwechselstatistik Z.121 5 Z 209 Z 209 

7045 

7046 Personalbestandsnachweisung für  
 Unfallversicherung Z.121 5 Z 209 Z 209 

7047 
 
705 Dienstpostenbemessung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7050 Allgemeines Z.143 10 Z 310 Z 310 

7051 Dienstpostenbemessung Z.143 10 Z 303 Z 303 
    Z 310 Z 310 
    Z 322 Z 322 

7053      

7054      

7055      
 
706 Stellenausschreibungen, Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Bewerbungen Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7060 Allgemeines Z.121 3 Z 209 Z 209 

7061 Stellenausschreibungen Z.156 3 Foe 203 Foe 203 
  Z.1522  Chemie 201 Chemie 201 
  Z.121  Z 209 Z 209 

7062 

7063 

7064 

7065 

7066 

7067 

7068 

7069 
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707 Sonstige allgemeine Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Personalangelegenheiten Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7070 Allgemeines Z.121 10 Z 209 Z 209 

7071 Personalakten, Datenschutz Z.122 10 Z 206 Z 206 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7072 Ausschüsse, Personalwesen Z.120 10 Z 209 Z 209 

7073 Ehrungen und Auszeichnungen Z.121 10 Z 209 Z 209 

7074 Maschinenschreibprüfungen Z-Vorz. 5  Z 307 Z 307 

7075 Veröffentlichung von Personalangelegenheiten Z.1237 3 Z 202 Z 202 

7076 Arbeitskampf Z.12 10 Z 220 Z 220 

7077 Gauck-Behörde Z.122 10 Z.206 Z.053 

 

708 Personalentwicklung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7080 Allgemeines Z.120 10 Z 221 Z 221 

7082 Personalentwicklungskonzept Z.120 10 Z 221 Z 221 

7083 Führungsfeedback Z.120 10 Z 221 Z 221 

7084 Betriebliches Eingliederungsmanagement Z.120 10 Z 221 Z 221 

7085 Beurteilungswesen Z.120 10 Z 221 Z 221 

7086 

7087 Geschäftsführung Ausschuss Personal Z.120 10 Z 221 Z 221 

 

Gruppe 71 Personalpflege und -fürsorge     
 

710 Allgemeine Personalpflege Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7100 Gruppenunfallversicherung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7101 Bundesausführungsbehörde für Unfall-  Z.1523 10 Chemie 202 Chemie 202 
 versicherung Z..123  Z 202 Z 202 

7102 

7103 Sozialwerk Z.123 10 Z 202 Z 202 

7104 Betriebssport 

7105 Selbsthilfeeinrichtungen Z.16 5 Vie 116 Vie 116 

7108 Sekretärinnenschulung Z VZ 5 Z 307 Z 307 
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711 Arbeitsplatz und -schutz Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Schwerbehindertenfürsorge Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

7110 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7111 Mutterschutz/Erziehungsgeld/-urlaub Z.152 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7112 Jugendschutz Z.123 10 Z 202 Z 202 

7113 Arbeitsplatzschutz Z.123 10 Z.202 Z.202 

7114 Schwerbehindertenfürsorge Z.152 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7115      

 
712 Gesundheitswesen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7120 Allgemeines Z.123 10 Z 202 Z 202 

 
713 Reisekosten, Umzugskosten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Trennungsgeld, finanz. Zuschüsse Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7130 Reisekosten (Allgemeines, Verordnungen,  Z.1524 5 Foe 205 Foe 205 
 Richtlinien)  Z.125  Z 123 Z 123 

7131 Bewirtschaftung der Titel A + F-Reisen,  Z.1524 5 Foe 205 Foe 205 
 Mittelverteilung, Begründungen Z.125  Z 123 Z 123 

7132 Dienstreisen A-Z für Dienstreisen ohne Kosten  Z.1524 5 Foe 205 Chemie 404a 
 und ausgefallene Dienstreisen Z.125  Z 123 Z 123 

7133 Umzugskosten/Trennungsgeld (Allgemeines, 
 Verordnungen, Richtlinien) Z.125 5 Z 123 Z 123 

7134 Umzugskosten, Trennungsgeld Z.125 5 Z 123 Z 123 

7135 Kolloquien Z.1524 5 Foe 205 Chemie 404a 
  Z.125  Z 123 Z 123 

7136 Kuratoriumssitzungen Z.125 5 Z 123 Z 123 

7137 Vollversammlungen des Eichwesens Z.125 5 Z 123 Z 123 

7138 Bedarfsanforderungen, Vermerke,   
 Schriftwechsel Z.125 5 Z 123 Z 123 

7139 Pass- und Visaangelegenheiten Z.1524 5 Foe 205 Foe 205 
  Z.125  Z 123 Z 123 

71310 Bewirtschaftung des Titels 52701  Z.1524 5 Foe 205 Chemie 404a 
 Mittelverteilung Z.125  Z 123 Z 123 

71311 Anträge Kraftfahrer ohne Abrechnung Z.125 5 Z.123 Z.123 

71312 Rechnungen Lufthansa Air-Plus Z.125 5 Z.123 Z.123 

71313 Reisekostenvorgänge  Z.125 5 beim jew.  Kohlr.B. 
 (Sonderakten ohne Aktenzeichen) Kohlr.B   Sachbearb. 

71314 Umzugskosten- /Trennungsgeldvorgänge 
 (Sonderakten ohne Aktenzeichen) Z.125 5 beim jew.  Z 053 
    Sachbearb. 

71315 Rechnungen BMWA Shuttle-Flüge Z.1524 5 Foe 205 Chemie 404a 
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714 Beihilfen, Unterstützungen, Vor- Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 schüsse, Billigkeits-/Sachzuwendg. Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7140 Beihilfen Z.126 5 Z 210 Z 210 
7141 Vorschüsse, Unterstützungen Z.126 5 Z 211 Z 211 

7142 

7143 

7144 

7145 Sachzuwendungen (Geschenke Heiligabend u.ä.) Q.61 10 Vie 116 Vie 116 

 

715 Wohnungsfürsorge Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7150 Allgemeines (Verordnungen, Richtlinien) Z.1521 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.125  Z 123 Z 123 

7151 Bundesdarlehnswohnungen,  Z.1521 10 Chemie 201 Chemie 201 
 Wohnungsangebote Z.125  Z 123 Z 123 

7152 Wohnungsbewerber A-Z Z.1521 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.125  Z 123 Z 123 

7153 Wohnungszuteilung Z.1521 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.125  Z 123 Z 123 

7155 Familiendarlehen Z.125 10 Z 123 Z 123 

7156 Private Wohnungsangebote Z.125 3 Z 123 Z 123 

7157 Wohnungsfürsorgevorgänge  Z.125 10 beim jew. Z 123 
 (Sonderakten ohne Aktenzeichen)    Sachbearb. 

 

716 Fortbildung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7160 Allgemeines Z.156 3 Foe 203 Foe 203 
  Z.1201 

7161 Interne Fortbildung Z.156 3 Foe 203 Foe 203 
  Z.1203  Z 216 

7162 Externe Fortbildung Z.1201 3 Z 216 Vie 125 

7163 Informationstechnik  3   

7164 

7165 Ausbildung 

7166 Aufstiegs- Aus- und Fortbildung Z.156 3 Foe 203 Foe 203 
  Z.1201  Z 216 Vie 125 

7167 Finanzen Z.156 3 Foe 203 Foe 203 
  Z.120  Z 221 Z 221 

7168 Dokumentation Z 1203 3 Z 216 Z 216 

7169 
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717 Sozialversicherung, Zusatzver-  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 sorgung der Arbeitnehmer  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7170 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7171 Krankenversicherung der Arbeitnehmer Z.152 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7172 Arbeitslosenversicherung der Arbeitnehmer Z.123 10 Z 202 Z 202 

7173 Rentenversicherung der Arbeitnehmer Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7174 Zusatzversorgung der Arbeitnehmer Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7175 Pflegeversicherung der Arbeitnehmer Z.152 10 Chemie 201 Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7176 

7177 

7178 

7179 

 
718 Ausbildung/Berufliche Bildung  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7180 Allgemeines  
71800 … aller Ausbildungsberufe Z.156 4 Foe 203 Foe 203 
  Z.17  Ko 111a Ko 111a 

71801 … des Bereichs Elektronik für Energie Z.171 4 Ko 126 Ko126 
 und Gebäudetechnik 

71802 … des Bereichs IT-Systemelektronik Z.172 4 Ko 113  Ko 113 

71803 … des Bereichs Elektronik für Geräte  Z.173 4 Ko 305 Ko 305 
 und Systeme 

71804 … des Bereichs Physiklaboranten Z.174 4 Ko 117 Ko 117 

71805 … des Bereichs Duales Studium Elektrotechnik Z.175 4 Ko 110 Ko 110 
 
7181 Auszubildende versch. Ausbildungsberufe  

71810 … aller Ausbildungsberufe Z.17 4 Ko 111a Ko 111a 

71811 … des Bereichs Elektronik für Energie Z.171 4 Ko 126 Ko126 
 und Gebäudetechnik 

71812 … des Bereichs IT-Systemelektronik Z.172 4 Ko 113 Ko 113 

71813 … des Bereichs Elektronik für Geräte  Z.173 4 Ko 305 Ko 305 
 und Systeme 

71814 … des Bereichs Physiklaboranten Z.174 4 Ko 117 Ko 117 

71815 … des Bereichs Duales Studium Elektrotechnik Z.175 4 Ko 110 Ko 110 

71816 Server- und Pinverwaltung Z.172 4 Ko 113 Ko 113 
 aller Ausbildungsberufe 
 
7182 Interne Aufgaben in der PTB  

71822 ... des Bereichs IT-Systemelektronik  
 (Neurechner-Checklisten, -Lieferscheine,  
 Arbeitsaufträge, Materialscheine) Z.172 2 Ko 113 Ko 115 
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7184 Berufliche Ausbildungskoordination  

71840 … aller Ausbildungsberufe Z.17 4 Ko 111a Ko 111a 

71841 … des Bereichs Elektronik für Energie Z.171 4 Ko 126 Ko126 
 und Gebäudetechnik 

71842 … des Bereichs IT-Systemelektronik Z.172 4 Ko 113 Ko 113 

71843 … des Bereichs Elektronik für Geräte  Z.173 4 Ko 305 Ko 305 
 und Systeme 

71844 … des Bereichs Physiklaboranten Z.174 4 Ko 117 Ko 117 

71845 … des Bereichs Duales Studium Elektrotechnik Z.175 4 Ko 110 Ko 110 

 
7185 Berufsfindungspraktika  

71850 ...  aller Ausbildungsberufe Z.17  1 Ko 111a  Ko 111a 
 
7186 Prüfungsausschüsse: Handwerkskammer BS, 
 Innung für Metall- und Kunststofftechnik 
 Bundesverwaltungsamt und Oberstufenzentren, 
 Prüfungsausschuss der IHK BS, 
 Berufsbildungsausschuss BVA Köln  

 Übergeordnete Aufgaben… 

718601 … Herr Peters Z.171 1 Ko 126 Ko 126 

718602 … Herr Weihe Z.175 1 Ko 110 Ko 110 

718603 … Herr Wulke Z.173 1 Ko 305 Ko 305 

718604 … Frau Remusch Z.174 1 Ko 117 Ko 117 

718605 … Herr Michel Z.170 1 Ko 312 Ko 312 

718606 … Herr Hagemann Z.172 1 Ko 113 Ko 113 

 

Gruppe 72 Personalangelegenheiten der Beamten     
 

720 Beamtenverhältnis  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7200 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7201 Ernennung der Beamten (auf Beförderung,  Z.152 10  Chemie 201  Chemie 201 
 Auswahlentscheidung)  Z.122  Z 206 Z 206 

7202 Laufbahnrecht Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7204 Abordnung, Versetzung, Entsendung Z.122 10 Z 206 Z 206 

7205 Beendigung des Beamtenverhältnisses Z.122 10 Z 206 Z 206 

7206 Nachversicherung Z.122 10 Z 206 Z 206 

7207 Disziplinarangelegenheiten Z.122 10 Z 206 Z 206 

7208 Teilzeitbeschäftigung, Beurlaubung Z.122 10 Z 206 Z 206 

7209 Bundespersonalausschuss Z.122 5 Z 206 Z 206 
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721 Pflichten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7211 Diensteid Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7212 Amtsverschwiegenheit, Geheimhaltungspflicht Z.122 10 Z 206 Z 206 

7213 Annahme von Belohnungen und Geschenken Z.122 10 Z 206 Z 206 

7214 Arbeitszeit Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7215 Nebentätigkeit Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7216 Schutzkleidung für Beamte Z.175 5 Vie 263 Vie 263 

7217 Verfassungstreue Z.122 10 Z 206 Z 206 

 
722 Rechte Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7220 Allgemeines Z.122 10 Z 206 Z 206 
7222 Erholungsurlaub, Urlaub aus anderem Anlass,  Z.152 5 Chemie 201  Chemie 201 
 Dienstbefreiung Z.122  Z 206 Z 206 

7223 Dienstzeugnis Z.122 10 Z 206 Z 206 

7224 Versorgung Z.122 10 Z 206 Z 206 

7225 Mutterschutz für Beamtinnen Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7226 Erziehungsurlaub Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7227 Dienstunfall Z.122 10 Z 206 Z 206 

 
723 Besoldungsrecht Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7230 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7231 Besoldungsanpassungsgesetz Z.122 10 Z 206 Z 206 

7232 Familien-Ortszuschlag Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7233 Kindergeld Z.124 10 Z 207 Z 208 

7234 Zulagen und Zuwendungen, Mehrarbeits-  Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
 vergütung (auf Sonderzuwendung, Urlaubsg.)  Z.122  Z 206 Z 206 

7235 Unterhaltszuschüsse Z.122 10 Z 206 Z 206 

7236 Sachbezüge Z.122 10 Z 206 Z 206 

7237 Vermögensbildung Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7238 Pfändung/Abtretung Z.122 10 Z 206 Z 206 

7239 Bundesamt für Finanzen Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 
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724 Beamte Beitrittsgebiet Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7240 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 

7241 Laufbahnrecht Z.122 10 Z 206 Z 206 

7242 Versorgung Z.122 10 Z 206 Z 206 

7243 Bes ÜV Z.122 10 Z 206 Z 206 

 
725 Dienstpostenbeschreibung/ Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 -bewertung Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7250 Allgemeines Z.122 10 Z 206 Z 206 

7251 Beschreibung Z.122 10 Z 206 Z 206 

7252 Bewertung Z.122 10 Z 206 Z 206 

 

726 Altersteilzeit Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7260 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.122  Z 206 Z 206 
 

729 Personalakten der Beamten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
 Es handelt sich um Sonderakten ohne Aktenzeichen mit einer Aufbewahrungsfrist. 

 Aufbewahrungsort i. B.:  Zimmer des jeweiligen Personalsachbearbeiters. 

 Aufbewahrungsort n. B.:  Z 053 
 

Gruppe 73 Personalangelegenheiten der Arbeitnehmer und Auszubildenden  
 

730 Arbeitsverhältnis Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7300 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 

  Z.123  Z 202 Z 202 

7301 Tarifverträge Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7302 Arbeitsvertrag Z.123 10 Z 202 Z 202 

7303 Befristete Arbeitsverhältnisse Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7304 Abordnung, Versetzung, Entsendung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7305 Arbeits- und sozialgerichtl. Angelegenheiten Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7306 Beschäftigungszeit, Dienstzeit Z.123 10 Z 202 Z 202 

7307 Eingruppierung/Einreihung/Tätigkeitsdarstellung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7308 Beendigung der Arbeitsverhältnisse Z.123 10 Z 202 Z 202 

7309 Auszubildende Z.123 10 Z 202 Z 202 
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731 Pflichten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7310 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7311 Arbeitszeit Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7312 Nebentätigkeit Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7313 Schutzkleidung für Angestellte Z.175 5 Vie 263 Vie 263 

7314 Geheimhaltung, Gelöbnis und Verpflichtung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7315 Annahme von Belohnungen und Geschenken Z.123 10 Z 202 Z 202 

7316 Führungs- und Gesundheitszeugnis,  Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
 Einstellungsuntersuchungen Z.123  Z 202 Z 202 

 
732 Rechte Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7320 Allgemeines Z.123 10 Z 202 Z 202 

7321 

7322 

7323 Urlaub / Arbeitsbefreiung / Sonderurlaub /  Z.152 5 Chemie 201  Chemie 201 
 Bildungsurlaub Z.123  Z 202 Z 202 

7324 Zeugnisse / Arbeitsbescheinigungen Z.123 10 Z 202 Z 202 

 
733 Vergütungsrecht Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7330 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7331 Grundvergütung/Gesamtvergütung / 
 Krankenbezüge / Urlaubsvergütung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7332 Ortszuschlag Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7333 Sterbegeld / Übergangsgeld Z.123 10 Z 202 Z 202 

7334 Zulagen und Zuwendungen Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7335 Überstundenvergütung / Zeitzuschläge /  Z.1522 10 Chemie 201  Chemie 201 
 Mehrarbeit  Z.123  Z 202 Z 202 

7336 Vermögensbildung Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 

7337 Pfändung/Abtretung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7338 Zahlungsverfahren Z.123 10 Z 202 Z 202 

7339 Kindergeld Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 
 
734 Arbeitnehmer Beitrittsgebiet Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7340 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.124  Z 202 Z 202 
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735 Sozialversicherung, Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Zusatzversorgung Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7350 Allgemeines Z.123 10 Z 202 Z 202 

7351 Krankenversicherung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7352 Rentenversicherung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7353 Pflegeversicherung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7354 Arbeitslosenversicherung Z.123 10 Z 202 Z 202 

7355 Zusatzversorgung Z.123 10 Z 202 Z 202 

 
736 Altersteilzeit Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7360 Allgemeines Z.152 10 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.123  Z 202 Z 202 
 
737 Auslandsangelegenheiten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7370 Allgemeines Z.1231 10 Z 213  Z 213 
 
 
739 Personalakten der Angestellten, Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Lohnempfänger und Auszubildend. Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
 Es handelt sich um Sonderakten ohne Aktenzeichen mit einer Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren. 

 Aufbewahrungsort i.B.: Zimmer des jeweiligen Personalsachbearbeiters. 

 Aufbewahrungsort n.B.: Z 053 
 

Gruppe 75 Personalangelegenheiten der Praktikanten und Gäste   
 

750 Praktikanten und Stipendiaten, Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Diplomanden Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7500 Personalvorgänge: Es handelt sich um  Z.1521 10 Chemie 201  Chemie 201 
 Sonderakten ohne Aktenzeichen Z.1237  Z 202 Z 053 
 
751 Beschäftigungsverhältnis aus Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Fremdmitteln, Gäste Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
7510 Allgemeines Z.1521 5 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.1236  Z 221 Z 221 

7511 Gastwissenschaftler Z.1521 5 Chemie 201  Chemie 201 
  Z.1236  Z 221 Z 221 

7512 Deutsche Forschungsgemeinschaft Z.123 5 Z 202 Z 202 

7513 Personalvorgänge bezügl. Gastwissensch.: 
 Es handelt sich um Sonderakten ohne AZ Z.1236 5 Z 221 Z 053 
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Hauptgruppe 8 Haushalts-, Kassen-, Rechnungswesen, Beschaffungen 
Gruppe 80 Haushaltswesen      
 

800 Grundsatzfragen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8000 Bewirtschaftungsgrundsätze Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8001 Haushaltsrechtliche Grundsatzfragen Z.151 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.11  BAV 208 BAV 208 

8002 Umsatzsteuer –allgemein- Z.11 10 BAV 208  BAV 20 

8003 Umsatzsteuerpflicht der PTB Z.131 10 BAV 105 BAV 105 
 

801 Finanzplanung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8010 Aufstellungserlasse und Vorlageberichte Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8011 Statistische Unterlagen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8012 Einnahmen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8013 Personalausgaben Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8014 Sächliche Verwaltungsausgaben Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8015 Zuweisungen und Zuschüsse (ohne Investitionen)Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8016 Ausgaben für Investitionen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8017 Ausgaben für Titelgruppen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8018 Programmbudget PÖ 

 
802 Aufstellen des Haushalts Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 (Voranschlag) Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8020 Aufstellungserlasse und Vorlageberichte Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8021 Voranmeldungen zum Haushaltsplan Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8022 Einnahmen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8023 Personalausgaben Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8024 Sächliche Verwaltungsausgaben Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8025 Zuweisungen und Zuschüsse (ohne Investitionen)Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8026 Ausgaben für Investitionen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8027 Ausgaben für Titelgruppe Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8028 Verpflichtungsermächtigungen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8029 Institut Berlin Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.11  BAV 208 BAV 208 
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803 Ausführung des Haushalts  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 (Bewirtschaftung der HH-Mittel)  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8030 Haushaltsführungserlasse Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8031 Zuweisungen an die Titelverwalter Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8032 Zuweisungen an die Bauämter Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8033 Zuweisungen der Verpflichtungsermächtigungen Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8034 Nachweis der Haushaltsmittel für Kassen Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8035 Anordnung von Deckungsfähigkeiten Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8036 Über- und außerplanmäßige Ausgaben Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8037 HKR-Kontoauszüge Z.1512 10 Chemie 206  Chemie 404a 
  Z.111  BAV 207 BAV 207 

8038 Ausgabereste Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8039 Vorschüsse, Verwahrungen Z.1511/2 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

 

804 Bauvorhaben  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8040 Bauplanung Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8041 Große Baumaßnahmen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8042 Kleine Neu-, Um- und Erweiterungsbauten Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

8043 

8049 Unterhaltung der Grundstücke und baulichen 
 Anlagen Z.11 10 BAV 208 BAV 208 
 

805 Fachstatistik  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

8050 Statistiken über Forschungseinrichtungen Z.111 5 BAV 210 BAV 210 

8051 Statistiken über Projektmittel Z.1511 5 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.114  BAV 203 BAV 203 

8052 Mittelübersichten Titelgruppe 03 Z.151 3 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

 
806 Ausführung des Haushalts      
 (Bewirtschaftung der HH-Mittel  Aktenf.  Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 aus Fremdkapiteln)  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  

8060 Haushaltsführungserlasse Z.111 6 BAV 210 BAV 210 

8061 Mittelzuweisungen Z.111 6 BAV 210 BAV 210 

8062 Repräsentationsmittel In- und Ausland PSt 1    

8063 Mittelbewirtschaftung Z.112 6 BAV 215 BAV 215 

8064 Zuwendungen (§§ 44, 44a BHO) Z.111 6 BAV 210 BAV 210 
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Gruppe 81 Kassenwesen      
 

810 Kassen- und Zahlstellen (Einrichtung,  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Betrieb und Schließung  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8100 Bestimmungen des Zahlstellenverkehrs Z.151 10 Chemie 207  Chemie 206 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8101 Geldstelle Braunschweig Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8102 Geldstelle Berlin Z.1512 10 Chemie 206  Chemie 404a 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8103 Bundeskasse Halle Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8104 Bundeskasse Kiel Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8105 Bundeskasse Bonn Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8106 Bundeskasse Düsseldorf Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8107 Bundeskasse Trier Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

 
811 Betriebsmittelbewirtschaftung  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8110 Erlasse und Verfügungen Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8111 Betriebsmittelvoranmeldung (vierteljährlich) Z.1511 2 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8112 Betriebsmittelanmeldung – Rückmeldung – 
 (monatlich Braunschweig und Berlin) Z.112 2 BAV 215 BAV 215 

8113 

 

812 Kassenprüfungen und -abschlüsse  Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8120 Erlasse und Verfügungen Z.1512 10 Chemie 206 Chemie 206 
  PSt 1 

8121 Kassenabschlüsse Z.1512 10 Chemie 206 Chemie 206 
  PSt 1 

8122 Ordentliche Kassenprüfungen IB.TP 10 Zus 307 Zus 307 
  PSt1 

8123 Außerordentliche Kassenprüfungen IB.TP 10 Zus 307 Zus 307 
  PSt1 

8124 Kassenaufsicht PSt1 
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Gruppe 82 Rechnungswesen      
 

820 Rechnungslegung, Jahresabschluss, Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Befugnisse Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8200 Rechnungslegungserlasse usw. Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.111  BAV 210 BAV 210 

8201 Jahresabschluss Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8202 Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse 
 für Beamte und Beschäftigte Z.111 10 BAV 209 BAV 209 

8203 Aussonderung und Vernichtung von 
 Rechnungsunterlagen Z.114 10 BAV 203 BAV 203 

8204 Honorare für Gutachtertätigkeiten,  Z.1511 10 Chemie 206  Chemie 404a 
 Steuerliche Erfassung von Honoraren Z.113  BAV 116 BAV 116 

8205 Rückforderungen von Umsatzsteuern Z.114 10 BAV 203 BAV 203 

8206 Gebühreneinzugszentrale Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.1132c  BAV 311 BAV 311 

8207  

8208 Zentrale Titelverwaltung Z.151 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

 
821 Rechnungsprüfung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8210 Prüfungsamt des Bundes Z.111 10 BAV 210  BAV 210 

8211 Fachtechnische Prüfungen Z.111 10 BAV 210 BAV 210 

8212 Prüfungen des Bundesrechnungshofes Z.11 10 BAV 208  BAV 208 

8213 

8214 Querschnittsprüfung Personal Z.143 10 Z 310 Z 310 

 
822 Vermögensnachweis Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8220 

8221 Unbewegliches Vermögen Z.1513 10 Chemie 205  Chemie 205 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8222 Bewegliches Vermögen Z.1513 10 Chemie 205  Chemie 205 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8223 Gerätebestandsprüfungen Z.1513 10 Chemie 205  Chemie 205 
  Z.1121  BAV 214 BAV 214 

8224 Liegenschaften  10  

8225 Aussonderung von beweglichem Vermögen  Z.1513 10 Chemie 205  Chemie 205 
 (Verkauf von Geräten, Kfz usw.)  Z.1121  BAV 214 BAV 214 

8226 Übernahme von beweglichem Vermögen Z.1513 10 Chemie 205  Chemie 205 
  Z.1121  BAV 214 BAV 214 

8227 Abgabe von Geräten an andere Bundesbehörden Z.1513 10 Chemie 205  Chemie 205 
  Z.1121  BAV 214 BAV 214 
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823 Vorhaben Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8230 Bewirtschaftungsgrundsätze Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 207 
  Z.114  BAV 203 BAV 203 

8231 Aufträge von Bundesbehörden Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.114  BAV 113/202/ BAV 307 
    203/204 

8232 Aufträge von Dritten (andere Behörden,  Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 404a 
 Firmen, Privatpersonen)  Z.114  BAV 113/202/ BAV 307 
    203/204 

8233 Aufträge an einzelne PTB-Mitarbeiter  Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 404a 
 (von DFG, VW-Stiftung u. a.)  Z.1141  BAV 113/202/ BAV 307 
    203/204 

8234 Gemeinkostenzuschlag für Arbeiten im  Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 404a 
 Auftrag Dritter Z.114  BAV 203/204 BAV 203 

 

Gruppe 83 Gebührenabwicklung      
 

830 Gebührenerfassung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8300 Gebührenstatistiken, EDV-Auswertung Z.1513 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8301 Prüfstellenbeiträge Z.114 10 BAV 203 BAV 209 

8302 Gebührenermäßigungen Z.151 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8303 Erstattung von Aufwendungen bei Leistungen  Z.151 10 Chemie 207  Chemie 404a 
 für andere Bundesbehörden Z.112  BAV 215 BAV 215 

8304 Vorauszahlungen Z.1513 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

 
831 Gebührenabrechnung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8310 Schriftwechsel mit Antragstellern und Banken Z.1511 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8311 DKD-Abrechnungen Z.112 10 BAV 215 BAV 215 

8312 Abrechnung der Reise- und Transportkosten Z.1511/3 10 Chemie 207/5  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8313 Abrechnung für Benutzung verwaltungseigener 
 Kfz durch Dritte Z.112 10 BAV 215 BAV 215 

8314 Veränderung von Ansprüchen  Z.1511/13 10 Chemie 207  Chemie 404a 
 (Stundung, Niederschlagung, Erlass)  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8315 1. Mahnungen  Z.1511/13 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112   BAV 215  BAV 215 

 2. Verwaltungszwangsverfahren  Z.112 10  BAV 215 BAV 215 

 3. Vergleiche  Z.112 10  BAV 215 BAV 215 

 4. Konkurse  Z.112 10  BAV 215 BAV 215 

8316 PTB-interne Gebührenprüfung Z.112 10 BAV 215 BAV 215 
 



 

31

832 Gebührenerhebung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8320 Grundsätze der Gebührenerhebung Z.1511/13 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8321 Kostenverordnung für Nutzleistungen der PTB Z.1511/13 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8322 Zulassungskostenverordnung Z.1513 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8323 Spielverordnung Z.151/Z.1513 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8324 

8325 Gesetz über die Entschädigung von Zeugen 
 und Sachverständigen Z.112 10 BAV 215 BAV 215 

8326 Kostenverordnungen zum Waffengesetz Z.112 10 BAV 215 BAV 215 

8328 Durchschnittsgebühren Z.1513 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

8329 Sonstige kostenrechtliche Verordnungen Z.1511/13 10 Chemie 207  Chemie 404a 
  Z.112  BAV 215 BAV 215 

 

Gruppe 84       
 

840  
 
841  
 

Gruppe 86 Beschaffungen      
 
860 Bestellwesen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8600 Allgemeines Z.153 5 Chemie 203  Chemie 203 
  Z.113  BAV 116 BAV 116 

8601 Erlasse zum Beschaffungsverfahren Z.1531 5 Chemie 203  Chemie 203 
  Z.13  BAV 116 BAV 116 

8602 Ausschuss für Investitionen Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

8603 Allg. Einkaufsbedingungen / Besondere  Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

 Vertragsbedingungen 

8604 Preise, Rabatte, Skonto Z.1531 5 Chemie 203  Chemie 203 
  Z.113  BAV 303 BAV 303 

8605 Bevorzugte Bewerber Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

8606 Unbedenklichkeitsbescheinigungen über  Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

 öffentliche Aufträge 

8607 Konkurse, Vergleiche (Einfluss auf  
 Bestellungen) Z.113 5 BAV 116 BAV 116 
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861 Informationen zum Bestellwesen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8610 Allgemeines Z.113 3 BAV 116 BAV 116 

8611 Erfahrungsaustausch Z.113 3 BAV 116 BAV 116 

8612 Statistiken udgl. Z.113 3 BAV 116 BAV 116 

 
862 Beschaffungsverfahren Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8620 Beschaffungsvorgänge Z.1531 10  Dienstzimmer Chemie 404a 
  -Z.1532   d. zust.  Aktenkeller 
  Z.113/   Beschaffers 005b, 006 
  Z.1134   013a, n. Jg. 
 
Die Beschaffungsvorgänge werden nach dem Geschäftszeichen  
(Beschafferkennung und Vorgangsnummer) abgelegt. 

8621 Werkabnahmezeugnisse Z.1324 10 BAV 146c BAV 146c 

 
863 Außenhandelsangelegenheiten Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8630 Allgemeines Z.1532 10 Lager  Lager 
  Z.1651  BAV 109 BAV 013a 

8631 Zollangelegenheiten Z.1532 10 Lager  Lager 
  Z.1651  BAV 109 BAV 013a 

8632 Zollaufschub Z.1532 10 Lager Lager 
  Z.1651  BAV 109 BAV 013a 

8633 Carnets Z.1532 10 Lager Lager 
  Z.1651  BAV 109 BAV 013a 

8634 INTRASTAT Z.1532 10 Lager Lager 
  Z.1651  BAV 109 BAV 013a 

8635 Umsatzsteuervoranmeldungen 

8635.1 vor 2010 Z.1513 10 Chemie 205  Chemie 205 
  Z.11  BAV 208 BAV 208 

8635.2 nach 2010 Z.11 10 BAV 208 BAV 208 

 
864 Annahme und Versand Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8640 Allgemeines Z.1533 3 Lager  Lager 
  Z.1651   BAV 109 BAV 013a 

8641 Eingangsbelege (Frachtpapiere) Z.1651 3 Lager  Lager 
  Z.1533  BAV 110  BAV 013a 

8642 Rollkarten Z.1651 3 BAV 110 BAV 013a 

8643 Warenausgangsbelege Z.1651 3 Lager  Lager 
  Z.1533  BAV 109  BAV 109 

8644 Transportschäden Z.1651 3 BAV 109 BAV 109 
  Z.1533  Lager Lager 
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Gruppe 87 Dauerverträge und -abkommen     
 

870 Wartungsverträge Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
8700 Allgemeines Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

8701 Energielieferungsverträge Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

8702 Lieferverträge über Gase Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

8703 Sonstige Dauerverträge und Abkommen Z.113 5 BAV 116 BAV 116 

 
871 
 
872 
 



 

34

Hauptgruppe 0 Organisation, Planung, Betriebswirtschaft  
Gruppe 00 PTB-Verfassung und Grundaufgaben, Satzung    
  Kuratorium, Vollversammlung, Mitgliedschaften    
 

000 Satzung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0000 Allgemeines Z.144 10 Z 323 Z 323 

0001 Satzung PTB Z.144 10 Z 323 Z 323 

0002 

0003 Satzungsgemäße Aufgaben Z.144 10 Z 323 Z 323 

 
001 Kuratorium Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
 Protokollführung zur Zeit 4.2 30 

0010 Allgemeines PSt 10 

0011 

0012 

0013 

 
002 Vollversammlung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 (ohne gesetzliches Eichwesen) Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0020 Allgemeines Q.31 10 

0021 Geschäftsordnung Q.31 10 

0022 Mitgliederverzeichnis und Veränderungen Q.31 30 

 

Gruppe 01 Organisationsstrukturen (-pläne und –veränderungen)   
 

010 Organisationspläne Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0100 Allgemeines Z.144 30 Z 323 Z 323 

0101 Organigramme PTB Z.144 30 Z 323 Z 323 

0102 Organigramme BMWA Z.144 30 Z 323 Z 323 

0103 Organigramme anderer Einrichtungen Z.144 30 Z 323 Z 323 

 
011 Generelle Organisationsänderungen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0110 Übergreifende Organisationsänderungen Z.144 10 Z 323 Z 323 

0111 

0112 
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012 Organisationsänderungen der Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Fachabteilungen Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0120 Allgemeines Z.144 30 Z 323 Z 323 

0121 Abteilung 1 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0122 Abteilung 2 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0123 Abteilung 3 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0124 Abteilung 4 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0125 Abteilung 5 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0126 Abteilung 6 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0127 Abteilung 7 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0128 Abteilung 8 Z.144 30 Z 323 Z 323 

0129 Abteilung Q (einschl. Alt, SE, Ehem. ASMW) Z.144 30 Z 323 Z 323 

 
013 Organisationsänderungen des Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Präsidiums und der zentralen Dienste Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0130 Präsident/Vizepräsident/Mitglied des Präsidiums Z.144 30 Z 323 Z 323 

0131 Präsidialer Stab Z.144 30 Z 323 Z 323 

0132 Abteilung Z Z.144 30 Z 323 Z 323 

0133 Ausschüsse Z.144 30 Z 323 Z 323 

 
015 Substrukturen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0150 Einrichtung „Gesetzliches Messwesen“ Z.145 5 Z 311 Z 311 

0151 Einrichtung „DKD“ Z.145 5 Z 311 Z 311 

016 Projektmanagement 
 

017 Qualitätsmanagement Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0170 Allgemeines Z.144 5 Z 322 Z 322 

0171 QMH-Abteilung Z Z.144 10 Z 322 Z 322 

0172 Arbeitsanweisungen Z.144 10 Z 322 Z 322 

0173 Dokumentenverzeichnis Z.144 10 Z 322 Z 322 

0174 Audits Z.144 10 Z 322 Z 322 

0175 Management-Bewertung Z.144 10 Z 322 Z 322 

0176 Interner Arbeitskreis BAM, BGR, PTB Z.143 5 Z.310 Z.310 

0177 Beschwerdemanagement Z.145 5 Z.302 Z.302 

 
018 Interne Revision Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0180 Konzeption, Organisation IR Z.132 10 BAV 104 BAV 104 

0181 Risikoanalysen, Risikoatlas  Z.132 10 BAV 104 BAV 104 

0182 Prüfthemenkatalog, Prüfpläne, Prüfberichte  Z.132 10 BAV 104 BAV 104 

0183 Jahresberichte  Z.132 10 BAV 104 BAV 104 

0184 Revisionshandbuch  Z.132 10 BAV 104 BAV 104 

0185 Revisionsdatenbank  Z.132 10                  BAV 104           BAV 104 

0186 Berichte an BMWi, Erfahrungsaustausch              Z.132                10                 BAV 104 BAV 104
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Gruppe 02 Geschäftsordnende Maßnahmen      
 

020 Geschäftsordnung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0200 

0201 Geschäftsordnung der PTB Z.144 10 Z 323 Z 323 

0202 

0203 

 
021 Allgemeine Dienstanweisungen 
 
022 Spezielle Dienstanweisungen 
 
023 Geschäftsverteilung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0230 Allgemeines Z.144 30 Z 323 Z 323 

0231 Geschäftsverteilungspläne Z.144 30 Z 323 323 

0232 Aktenplan Z.144 30 Z 313 Z 313 

0233 Geschäftsverteilungsplan BMWi Z.144 10 Z 323 Z 323 

 

024 Funktionsübertragungen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 entsprechend dem Organigramm Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0240 Allgemeines (personenbezogen) Z.12 30 Personalakt. Personalakt 

0241 Präsidium Z.144 30 Z 323 Z 323 

0242 Abteilungsleiter Z.144 30 Z 323 Z 323 

0243 Fachbereichsleiter Z.144 30 Z 323 Z 323 

0244 Fachlaboratoriums- und Referatsleiter Z.144 30 Z 323 Z 323 

0245 Arbeitsgruppen und Senior Scientists Z.144 30 Z 323 Z 323 

0246 Ausschussvorsitz Z.144 30 Z 323 Z 323 

 

025 Sonstige Funktionsübertragungen      
 Delegation von Befugnissen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 (personenbezogen) Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0250 Allgemeines Z.144 10 Z 323 Z 323 

0251 Zeichnungsbefugnisse Z.144 10 Z 323 Z 323 

0252 Übertragung von Sonderfunktionen Z.144 10 Z 323 Z 323 

0253 Delegation von Befugnissen  
 (ausgenommen Haushalt) Z.144 10 Z 323 Z 323 

0254 Übertragung von Projekten Z.144 10 Z 323 Z 323 
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026 Ablauforganisation, Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Organisationsuntersuchung Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0260 Allgemeines Z.144 10 Z 323 Z 323 

0261 Zentrale Dienste Z.143 10 Z 310 Z 310 

0262 Fachabteilungen Z.143 10 Z 310 Z 310 

0263 Wegweiser für neue Mitarbeiterinnen und 
 Mitarbeiter Z.144 5 Z 323 Z 323 
 
027 Aufgaben des Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Organisationsreferates Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0270 Allgemeines Z.14 10 Z 312 Z 312 
 

Gruppe 03 Arbeits- und Zukunftsplanung     
 

030 Arbeitsplanung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0300 Allg. Arbeitsprogramm, Projektplanung bis 2002 Z.142 10 Z 305 Z 305 
 Allg. Arbeitsprogramm, Projektplanung ab 2003 Z.144 10 Z 323 Z 323 

0301 Arbeitsprogramm bis 2002 Z.142 10 Z 305 Z 305 
 Arbeitsprogramm ab 2003 Z.144 10 Z 323 Z 323 

0302 Arbeitsplanbesprechung/Zielvereinbarungen Z.144 10 Z 323 Z 323 
 
031 Allgemeine Zukunftsplanung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0315 Geländeangebote (Bundesvermögensamt) Z.16 10 Vie 122 Vie 122 

0316 Gutachten (Bredt, Hennenhoefer, BRH) Z.16 10 Vie 116 Vie 116 

 
032 Generalplanung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0320 Allgemeines Q.61 

0321 Generalpläne Q.61 

0322 Geländeerschließung Q.61 

 
033 Bauprogrammplanung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0331 Beratung der Dienststelle Q-Bau 10 

0332 Bauprogramm der PTB Q-Bau 10 

0333 Beratung der Fachabteilungen Q-Bau 5 

 
034  
 
035 Betriebliches Vorschlagwesen Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0350 Grundsätze des Betrieblichen Vorschlag- 
 wesens und Erlasse Z.144 10 Z 323 Z 323 

0351 Stellungnahmen zu Verbesserungsvorschlägen Z.144 5 Z 323 Z 323 

0352 Anerkennungen und Prämierungen Z.144 5 Z 323 Z 323 
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036 Datenverarbeitung in der Verwaltung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0360 Urlaubs- und Krankendatei (DV) Z.1523 10 Chemie 202  Foe Keller 
  Z.16  Vie 122 Vie 122 

0361 Dokumentenmanagementsystem (DMS) Z.144 10 Z 303 Z 303 

0362 Integriertes Haushalts-, Buchungs- und 
 Informationssystem (HASY, fr. IHBIS) Z.132 10 BAV 116 Z 053 

0363 Personaldatenverwaltungssystem (PersDV) Z.143 10 Z 310 Z 310 

0364 Intranet Z.144 6 Z 322 Z 322 

0365 

0366 Zeit-, Dienst- Fahrzeugausweis-Datei Z.1551 10 Foe 203  Foe 203 
  Z.16  Vie 117 Vie117 

037 Informationstechnik (IT) Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0370 IT-Allgemeines Q.4 

0371 IT-Rahmenkonzept Q.4 

0372 IT-Bestandsverzeichnis Q.4 

0373 IT-Sicherheit Q.4 

0374 IT-Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen Q.4 

0379 IT-Ausschuss Q.4 

 

038 

Gruppe 04 Betriebswirtschaft      
 

040 Gebührengrundlage Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0400 Gebührengrundsätze Z.145 10 Z 311 Z 311 

0401 Berechnung der PTB-Gebührensätze Z.145 10 Z 311 Z 311 

0402 Sonderaufwendungen gem. § 4 der 
 Kostenverordnung für Nutzleistungen Z.145 10 Z 311 Z 311 

0403 Gebührenschulungen Z.145 5 Z 311 Z 311 

0404 Berechnung der Durchschnittsgebühren Z.145 10 Z 311 Z 311 

0409 Einzelfallprüfungen Z.145 10 Z 311 Z 311 

 
041 Sonstige betriebswirtschaftliche Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 Berechnungen/Kalkulationen Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0410 Interne Stundensätze – Grundsätze - Z.145 10 Z 311 Z 311 

0411 Berechnung der Stundensätze für die 
 Hauptwerkstatt Z.145 10 Z 311 Z 311 

0412 Berechnung der Stundensätze für die 
 Betriebswerkstätten Z.145 10 Z 311 Z 311 

0413 Wirtschaftlichkeitsüberprüfungen Z.145 10 Z 311 Z 311 
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042 Kosten- und Leistungsrechnung Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
  Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0420 Allgemeines Z.145 10 Z.311 Z.311 

0421 Einführung KLR Z.145 10 Z.311 Z.311 

0422 Betrieb KLR Z.145 10 Z.311 Z.311 

 

049 Betriebswirtschaftliche Vergleiche Aktenf. Aufbewah- Aufbewahrungsort  
 mit anderen Instituten Stelle rungsfrist i. B. n. B.  
0490 Gebührensätze anderer Institutionen Z.145 10 Z 311 Z 311 
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