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Liste der Aufbewahrungsfristen

Information fiir Beschaftigte der TU Darmstadt
Stand: Februar 2023

Im § 4 des Hessischen Archivgesetzes (HArchivG) vom 13. Oktober 2022 (GVBI. Nr. 32, S. 493) ist die Aussonderung/Anbie-
tung von Unterlagen an das Universitatsarchiv geregelt. Demnach ist die 6ffentliche Verwaltung verpflichtet, ,alle Unterla-
gen, die zur Erfillung ihrer Aufgaben nicht mehr benétigt werden und deren Aufbewahrungsfristen abgelaufen sind, unver-
zlglich auszusondern und dem zustdndigen Archiv mit einer Anbietungsliste zur Archivierung anzubieten.”

Es durfen Unterlagen grundsatzlich nicht vernichtet werden, auch, wenn die Aufbewahrungsfrist der Unterlagen abgelaufen
ist. Es missen Unterlagen jedweder Art dem Universitatsarchiv angeboten werden, das dann die Archivwiirdigkeit prift,
also entscheidet, ob die Unterlagen (oder Teile der Unterlagen) in das Universitatsarchiv zur Archivierung aufgenommen
werden.

Wir haben fiir Sie eine alphabetische Liste von Unterlagen (alle Personalsachen unter ,P“) zusammengestellt, der Sie die
jeweiligen rechtlichen Aufbewahrungsfristen entnehmen kénnen.

Rechtliche Grundlage ist neben speziellen Gesetzen der Erlass zur Aktenfiihrung in den Dienststellen des Landes Hessen
(Aktenfiihrungserlass - AfE) vom 14. Dezember 2012, zuletzt gedndert durch Erlass vom 29. November 2022, giiltig bis 31.
Dezember 2025, Anlage B (zu Nr. 11), I. Bis einschlieBlich Haushaltsjahr 2022 geltende Bestimmungen, Absatz 5 und An-
lage B (zu Nr. 11), Il. Ab Haushaltsjahr 2023 geltende Bestimmungen, Absatz 4. Demnach beginnt die Aufbewahrungsfrist
mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem die Akte, der Vorgang, die Liste oder das Buch abgeschlossen worden ist. An-
lage B, Ziffer B.7 legt fiir alle Akten und Vorgédnge, fir die keine besondere Aufbewahrungsfrist festgelegt worden ist, eine
Aufbewahrungsfrist von 5 Jahren fest. Anlage B, Ziffer B.8 bestimmt fur Vorgange, die ihrer Bedeutung nach keiner lange-
ren Aufbewahrung bediirfen, 1 Jahr fest. Wir haben die Aufbewahrungsfristen, die sich auf genannte rechtliche Grundlagen
beziehen, im Folgenden mit den entsprechenden Ziffern gekennzeichnet.

In Anlage B, I. Absatz 5 bzw. Il. Absatz 4 ist die Zustandigkeit fiir die Einhaltung der Aufbewahrungsfristen im Verwaltungs-
handeln geregelt: ,Die im folgenden genannten Aufbewahrungsfristen sind von der aktenfiihrenden Dienststelle zu ge-
wahrleisten und zu Gberwachen.”

Befinden sich die Originalunterlagen auRerhalb lhres Arbeitsbereiches, beispielsweise die Rechnungsoriginale im Dezernat
I1l, so ist diese Organisationseinheit (OE) fiir die Aufbewahrung der Unterlagen verantwortlich. Kopien von Unterlagen kon-
nen grundsatzlich vernichtet/ausgesondert werden - es sei denn, diese sind relevant fir die Nachvollziehbarkeit des Vor-
ganges insgesamt (beispielsweise fiir anstehende Priifungen).

Nehmen Sie, wenn Sie Unterlagen abgeben mdchten, Kontakt zum Universitdtsarchiv auf. Bei allen Fragen helfen wir
lhnen gerne und kurzfristig weiter.
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Schriftgut Aufbewahrungs- Bemerkungen
fristen

Aktenordnungen, -plane und -verzeichnisse 10 Jahre

Aufenthaltstitel 3 Jahre

Begebenheiten besonderer kultureller oder historischer |30 Jahre

Bedeutung, auch Bild- und Tondokumente

Dienstanweisungen 10 Jahre

Ehrendoktorwiirde, Ehrensenator_innen 30 Jahre

Erasmus-Unterlagen

Abs. 13.3.2 Erasmus+ Leitfaden der NA DAAD fiir die Durchfiihrung von Mobilitatsmanahmen durch Hochschulen und Mobili-

tatskonsortien der Leitaktion 1 fur Projekte 2015 (Version

Il, 3. Februar 2016): GemaR der allgemeinen Bestimmungen zur Fi-

nanzhilfevereinbarung sind samtliche Unterlagen in Verbindung mit der Finanzhilfevereinbarung aufzubewahren und fir die
NA DAAD und die EU KOM zur Verfligung zu halten. [...] Dies gilt fiir die Dauer von fiinf Jahren fiir Zahlungen iiber 60.000 Euro

und drei Jahren fiir Zahlungen bis 60.000 Euro ab dem Da
schreibens der NA DAAD zum Abschlussbericht.

tum der Zahlung des Restbetrages oder dem Erhalt des Feedback-

Begleitende Unterlagen 3/5 Jahre
Buchhaltungsunterlagen 3/5 Jahre
Einnahmen- und Ausgabenrechnung 3/5 Jahre
Statistiken 3/5 Jahre
Steuerunterlagen 3/5 Jahre

Fachbereiche, Institute (siehe auch Priifungsangelegenhe

iten und Studierendenangelegenheiten)

Gutachten von Mitgliedern des Fachbereichs, der Institute

10 Jahre Auf Empfehlung des Arbeitskreises

Mitgliedschaften der Lehrenden in wissenschaftlichen

Verbdnden und Vereinigungen

10 Jahre der Hochschularchive in Hessen.

Personalunterlagen, die nicht an das Dezernat fiir Perso-

Siehe Personalange-

nalangelegenheiten weitergeleitet werden legenheiten
Sitzungsprotokolle 30 Jahre
. . 1
Fahrauftrdge und Fahrtenbiicher 5 Jahre
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Forschungsprojekte
Antrage 10 Jahre
Ergebnisberichte, Auswertungen 10 Jahre
Jahresberichte 10 Jahre
Drittmittelakte 10 Jahre
Gastevereinbarung 3 Jahre
Gebaude
Baubestandspldane und Revisionsunterlagen (technische | Dauernd Nach Verkauf oder Abriss des Gebaudes sind
Plane: Elektro, Sanitar, Heizung, Akustik), Wartungsbi- die Unterlagen dem Universitatsarchiv zur
cher Archivierung anzubieten.
Bauantrage, Baugenehmigungen, bauaufsichtliche Zu- Dauernd

stimmungen

Gebdudeschadstoffakte

Bis zum Riickbau
des Gebaudes

Lageplane, Entwurfs- und Ausfiihrungsplane Dauernd
Statiken und Teilstatiken (gepruft) Dauernd
Gebiihrenverzeichnisse 5 Jahre!?
Geschaftsgang (Geschéftsberichte, Geschaftsordnungen | 20 Jahre
und Geschéftsverteilungspldne)

Handakten

Prasident_in, Vizeprasident_in, Kanzler_in, Professor_in- | 10 Jahre
nen

Sonstige Beschéftigte 5 Jahret!

Haushaltsangelegenheiten

Bestimmungen (iber haushaltsrechtliche Aufbewahrungsfristen sind in Anlage B (I. Nr. B.2.1, B.3, B.5.1,
B.5.2 sowie B.9 — B.16 bzw. II. Nr. B.2.1, B.3, B.5.1, B.5.2 sowie B.9 — B.16) des Aktenfiihrungserlasses (AfE) festgelegt.
Paragraphen des Handelsgesetzbuches (HGB), Gesetz vom 10.05.1897 zuletzt gedndert durch Gesetz vom 15.07.2022, kénnen

erganzend herangezogen werden.

§ 257 Abs. 5 Handelsgesetzbuch (HGB) Gesetz vom 10.05.1897 zuletzt gedndert durch Gesetz vom 15.07.2022: Die Aufbewah-
rungsfrist beginnt mit dem Schluss des Kalenderjahrs, in dem die letzte Eintragung in das Handelsbuch gemacht, das Inventar
aufgestellt, die Eroffnungsbilanz oder der Jahresabschluss festgestellt, der Einzelabschluss nach § 325 Abs. 2a oder der Kon-
zernabschluss aufgestellt, der Handelsbrief empfangen oder abgesandt worden oder der Buchungsbeleg entstanden ist.
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Akten Uiber Biurgschaften 6 Jahre nach Riick- | § 257 Absatz 4 HGB

zahlung

Akten im Zusammenhang mit der Aufstellung des Wirt- | 10 Jahre Allgemeine Festlegung durch das Dezernat Il

schaftsplanes der TU Darmstadt auf Basis des HGB. Eine Un-
terscheidung der verschiedenen Belegkatego-

Bestelldurchschriften von Buch- und Materialbestellun- rien erfolgt nicht.

gen

Inventarbicher, -listen, -register

Jahresberichte

Jahreskonten oder Solllisten ausgebuchter Kleinbetrage

Jahreskontoausziige, Kontoentgeltbilicher

Kassenbiicher

Lieferscheine

Rechnungs-, Kassen-, Lagerprifberichte

Rechnungsbelege und Rechnungsdrittschriften

Schriftstiicke von handels- und steuerrechtlicher Bedeu-

tung (u.a. Buchungsbelege)

Vergabeunterlagen

Krankenakte (Patientenakte) 10 Jahre § 630f Absatz 3 BGB in der Fassung der Be-
kanntmachung vom 02.01.2002 zuletzt gean-
dert durch Gesetz vom 21.12.2021: Der Be-
handelnde hat die Patientenakte fiir die
Dauer von zehn Jahren nach Abschluss der Be-
handlung aufzubewahren, soweit nicht nach
anderen Vorschriften andere Aufbewahrungs-
fristen bestehen.

Lehrveranstaltungsankiindigungen 2 Jahre

Offentlichkeitsarbeit 10 Jahre

Personalangelegenheiten

Abschnitt 5 § 92 Abs. 1 Hessisches Beamtengesetz (HBG) vom 27. Mai 2013 zuletzt gedndert durch Artikel 11 des Gesetzes vom
14. Dezember 2021 (GVBI. S. 931, 987), regelt den Umgang mit Personalakten. Demnach sind Personalakten nach ihrem Ab-
schluss von der personalaktenfiihrenden Behorde 5 Jahre aufzubewahren. Personalakten sind abgeschlossen, wenn (1) die Be-
amtin oder der Beamte ohne Versorgungsanspriiche aus dem 6ffentlichen Dienst ausgeschieden ist, mit Ablauf des Jahrs des
Erreichens der jeweils geltenden Regelaltersgrenze, in den Fallen des § 32 dieses Gesetzes und des § 13 des Hessischen Diszipli-
nargesetzes jedoch erst, wenn maogliche Empfangerinnen und Empfanger von Versorgung nicht mehr vorhanden sind, (2) die
Beamtin oder der Beamte ohne versorgungsberechtigte Hinterbliebene verstorben ist, mit Ablauf des Todesjahres, (3) nach dem
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Tod der Beamtin oder des Beamten versorgungsberechtigte Hinterbliebene vorhanden sind, mit Ablauf des Jahres, in dem die
letzte Zahlungsverpflichtung entfallen ist.

Abschnitt 5 § 92 Absatz 2 HBG regelt, dass Unterlagen tber (1) Beihilfen, Heilflursorge, Heilverfahren, Unterstitzungen und Er-
krankungen drei Jahre und (2) Umzugs- und Reisekosten sechs Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem die Bearbeitung des einzel-
nen Vorgangs abgeschlossen wurde, aufzubewahren sind [...]. (3) Versorgungsakten sind funf Jahre nach Ablauf des Jahres, in
dem die letzte Versorgungszahlung geleistet worden ist, aufzubewahren; besteht die Moglichkeit eines Wiederauflebens des
Anspruchs, sind sie 30 Jahre aufzubewahren.

Fiir Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer ist keine rechtliche Vorschrift fir die Personalaktenfiihrung gegeben. Die Personal-
aktenfiihrung sowie die Aufbewahrung dieser orientiert sich hierbei an den Regelungen der Personalakte fiir Beamtinnen und
Beamte (Festlegung durch das Dezernat VIl der TU-Darmstadt).

Akten von Studentischen Hilfskraften fallen nicht unter den Anwendungsbereich des Abschnitt 1ll.1 der VwV HBG, da es sich
nicht um Angestellte und Arbeiterinnen im 6ffentlichen Dienst des Landes Hessen handelt bzw. keine Tarifbindung als Arbeit-
nehmer_innen besteht. Es wurde daher festgelegt, dass die Akten seitens des Dezernates VIl nach Ausscheiden der Person fiir
10 Jahre aufbewahrt werden und sodann vernichtet werden kénnen.

Abtretungen 5 Jahre? Siehe Zahlakten.

Berufungsverfahren 30 Jahre

Bewerbungsverfahren (auler Berufungen): AGG; BDSG
e Auswahlentscheidungen 6 Monate Bewerbungsunterlagen (abgelehnte Bewer-
e Bewerber_innenlisten 6 Monate ber_innen) missen nach Ablauf der Aufbe-
e Bewerbungen (abgelehnte Bewerber_innen) 6 Monate wahrungsfrist vernichtet werden.
e Bewerbungsabsagen 6 Monate

Dienstausweise 5 Jahre?

Dienstjubilden 5 Jahre?

Dienstliche Beurteilungen 5 Jahre?

Dienstreiseabrechnungen 6 Jahre®

Disziplinarakte/Dienstaufsichtsbeschwerde 3 Jahre

Durchfiihrung und Ergebnisse eines Assessment Centers |6 Monate Analog zu den Bewerbungsunterlagen.

Erkrankungen/Krankenblatter 3 Jahre*

Heil- und Kurverfahren 3 Jahre*

Heilfiirsorge 3 Jahre?

Nebentitigkeiten 5 Jahre?

Personalakten 5 Jahre®
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Personalteilakten/Personalunterlagen 5 Jahre?
Personalakten von Angestellten und Auszubildenen 5 Jahre®
Personalakten von Beamt_innen 5 Jahre? Der Aktenschluss ist abhangig von eventuell
(Grundakte und Teilakten) bestehenden Versorgungsanspriichen, siehe
oben.
Personalakten von Beamt_innen nach Ablauf des Vorbe- | 5 Jahre?
reitungsdienstes
Personalakten von Beamt_innen ohne Versorgungsan- |5 Jahre
spruch
Personalakten von Studentischen Hilfskraften 10 Jahre Nach Ablauf von 10 Jahren nach dem Jahr
des Ausscheidens konnen die Akten vernich-
tet werden (siehe oben).
Pfandungen und Verpfandungen 5 Jahre?
Reisekosten Siehe Dienstreiseabrechnungen.
Stellenausschreibungen 1Jahr
Umzugskosten 6 Jahre®
Unfallakten (Arbeits- und Wegeunfille) von Angestellten |5 Jahre Festlegung durch das Dezernat IV der TU
Darmstadt. Unterlagen sind bei der Hessi-
schen Unfallkasse in digitaler Form vollstan-
dig vorhanden.
Unfallakten (Arbeits- und Wegeunfille) von Beamt_innen | 5 Jahre? Sind als Teilakte Bestandteil der Personalakte
und somit analog zu behandeln.
Urlaub (Antrage, Blatter) 3 Jahre
Versorgungsakten 5/30 Jahre § 92 Absatz 3 HBG
Vorschiisse 5 Jahre?
Zahlakten (Besoldungs-, Vergiitungs-, Abtretungs- und |10 Jahre Allgemeine Festlegung durch das Dezernat
Lohnunterlagen einschlieBlich der Stammblatter und Jah- VII. Die Zahlakten werden bei der Hochschul-
reslohnkonten) bezligestelle fiir die hessischen Hochschulen
(BHF) gefiihrt und 2 Jahre nach Beendigung
der Vergitungszahlung an das Dezernat VII
Uibersandt. Die Akten sind gemaf Anlage D,
Ziffer D.3 AfE nicht dem Universitdtsarchiv
anzubieten und kénnen nach Ablauf der 10-
Jahres-Frist vernichtet werden.
Post
Posteingangs- und -ausgangsbiicher 5 Jahret!
Postbescheinigungsbiicher 5 Jahret!
Portobiicher 5 Jahre!?
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Protokolle und Vorlagen der Organe und Gremien (Akade- | 30 Jahre
mischer Senat, Konvent, Fachbereichsrate, Studiengangs-
und Planungskommissionen, Dekanatsrunden, Priifungs-
ausschiisse u. a.)

Prifungsangelegenheiten und Studierendenangelegenheiten

§ 21 Hessische Immatrikulationsverordnung (HImmaVQO) 24. Februar 2010, zuletzt gedndert durch Verordnung vom 24. Oktober
2018 (GVBI. S. 651), legt Aufbewahrungsfristen von Unterlagen fest.

Nach Absatz 1 sind Dauernd aufzubewahren: Listen oder Register tGiber an der Hochschule eingeschriebene Studierende.

Nach Absatz 2 sind 60 Jahre aufzubewahren: (1) Listen oder Register Giber das Bestehen oder Nichtbestehen von Hochschulpri-
fungen, (2) Unterlagen lber Studienzeiten, (3) Unterlagen, die die Zulassung zu einer Hochschulpriifung betreffen, soweit diese
nicht zuriickgegeben worden sind, sowie (4) die Entwiirfe oder Durchschriften der jeweiligen Priifungszeugnisse.

Nach Absatz 3 sind 5 Jahre aufzubewahren: (1) Bescheinigungen oder Listen von Studienleistungen der Studierenden, (2) Pri-
fungsunterlagen von Hochschulpriifungen, soweit sie nicht zuriickgegeben werden, (3) Gutachten lGber die jeweilige Priifungsar-
beit, (4) bei Nichtbestehen oder Abbruch von Priifungen die Entwiirfe oder Durchschriften der erteilten Bescheide und die Uber-
sichten Uber die einzelnen Priifungsergebnisse.

§ 23 Absatz 7 Allgemeine Priifungsbestimmungen der TU Darmstadt (APB):

Es sind zwei schriftliche Exemplare der Abschlussarbeit fiir die Prifer_innen und eine identische elektronische Fassung einzu-
reichen. Enthalt die Abschlussarbeit Modelle oder sonstige nicht in Textform darstellbare Teile, werden diese in geeigneter
Weise, beispielsweise durch eine Bilddokumentation ersetzt. Die schriftlichen Korrekturexemplare der Abschlussarbeit konnen
zu den Priufungsakten genommen werden. Alle Abschlussarbeiten sollen universitatsintern zentral elektronisch gespeichert
werden. Die Einzelheiten des Verfahrens legt das Prasidium fest. Mit der Einreichung der Arbeit libertragt der Prifling der
Universitat das Recht, die Abschlussarbeit elektronisch durch die Universitdts- und Landesbibliothek Darmstadt zu speichern.

Abschlussarbeiten (Diplom-, Magister-, Bachelor- und Dauernd Abschlussarbeiten werden nach § 23 Abs. 7
Masterarbeiten) APB dauerhaft elektronisch archiviert. Die
Papierexemplare von elektronisch archivier-
ten Abschlussarbeiten missen nicht aufbe-
wahrt werden. Liegt noch keine elektronisch
archivierte Fassung vor, miissen die Papier-
exemplare 5 Jahre aufbewahrt werden. So-
fern keine anderslautende Einwilligung der
Absolvent_innen vorliegt, miissen die Papier-
exemplare nach 5 Jahren ausgesondert und
dem Universitatsarchiv angeboten werden.

Bescheide und Ubersichten (iber die einzelnen Priifungs- | 5 Jahre § 21 Abs. 3 Nr. 4 HHImmaVvo
ergebnisse bei Nichtbestehen oder Abbruch von Priifun- Bescheide bei Feststellung eines Tauschungs-
gen (Entwiirfe oder Durchschriften) versuches (mit Rechtsbehelfsbelehrung) wer-

den 5 Jahre in der Prifungsakte aufbewahrt.
Weitere Bescheide werden in diesen Fallen
fiir einzelne Priifungen nicht erstellt.

TU Darmstadt | Projekt Records Management | Dipl.-Oec. Brigitte Koll | Februar 2023 Seite 7/11



TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Bonusprufungen

5 Jahre

§ 25 Abs. 2 APB

Bescheinigungen oder Listen von Studienleistungen der

Studierenden

5 Jahre

§ 21 Abs. 3 Nr. 1 HHImmaVvoO

Unterschriebene Notenlisten von Priifungen
werden 5 Jahre im Studienburo aufbewahrt,
anschlieBend ausgesondert und dem Univer-
sitdtsarchiv angeboten.

Entwirfe oder Durchschriften der jeweiligen Prifungs-

zeugnisse

60 Jahre

§ 21 Abs. 2 Nr. 4 HHImmaVvoO

Durchschriften von Zeugnissen werden in der
Priifungsakte aufbewahrt. Nach Ablauf von 5
Jahren tGbernimmt das Dezernat Il die 60-jah-
rige Aufbewahrung mit der Priifungsakte.

Gutachten Uber die jeweilige Priifungsarbeit

5 Jahre

§ 21 Abs. 3 Nr. 2 HHImmaVvoO

Gutachten Uiber Abschlussarbeiten, Proto-
kolle von mindlichen Prifungen werden 5
Jahre im Fachbereich aufbewahrt, anschlie-
Rend ausgesondert und dem Universitadtsar-
chiv angeboten.

Habilitationsverfahren (die Durchschriften der Urkunden

sind 60 Jahre aufzubewahren)

5 Jahre

Analog zu § 21 Abs. 2 HImmaVoO Nr. 1 zur Si-
cherstellung der Verfligbarkeit dieser Unter-
lagen bei Rechtsstreitigkeiten. Aufbewahrung
im Fachbereich. Die Habilitationsschrift in
Buchform ist 5 Jahre aufzubewahren (Festle-
gung durch das Dezernat Il).

Listen oder Register tiber an der Hochschule eingeschrie-

bene Studierende

Dauernd

§ 21 Abs. 1 HHImmaVvO

Listen der Immatrikulierten gibt es in der al-
ten Form nicht mehr — diese Anforderung
wird durch Aufbewahrung der Studienbe-
scheinigung erfallt.

Dies liegt in der Zustandigkeit des Dez. Il. Die
Studienbescheinigung wird, wenn die Pri-
fungsakte vom Fachbereich nach 5 Jahren in
die 60-jahrige Aufbewahrung im Dezernat Il
gegeben wird, der Prifungsakte zugefiihrt.

Nach Ablauf von 60 Jahren Gibernimmt das
Universitatsarchiv die dauerhafte Aufbewah-
rung.
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Listen oder Register Uber das Bestehen oder Nichtbeste-
hen von Hochschulprifungen

60 Jahre

§ 21 Abs. 2 Nr. 1 HHImmaVvo

Ausdruck aus dem Campus Management Sys-
tem (erweiterter Leistungsspiegel). Flir jeden
Studierenden, der exmatrikuliert wird, wird
ein (erweiterter) Leistungsspiegel mit Aus-
weisung der bestandenen und nicht bestan-
denen Prifungsversuche aus dem Campus
Management System erstellt und in der Pri-
fungsakte zur 60-jahrigen Aufbewahrung ab-
gelegt. Dies gilt auch, wenn keine Leistungen
erbracht wurden. In diesem Fall ist hand-
schriftlich mit Datum und Unterschrift auf
dem Ausdruck zu vermerken, dass keine Leis-
tungen erbracht wurden.

Praktikumsberichte

5 Jahre

AfE § 11, Anlage B, Ziffer B.7

Aufbewahrung in den Fachbereichen; nicht
Teil der Prifungsakte.

Promotionsverfahren (die Durchschriften der Urkunden
sind 60 Jahre aufzubewahren)

5 Jahre

Analog zu § 21 Abs. 2 HiImmaVO zur Sicher-
stellung der Verfligbarkeit dieser Unterlagen
bei Rechtsstreitigkeiten. Verwaltungsvor-
gange zu Promotionsverfahren werden in
den Fachbereichen aufbewahrt. Die Disserta-
tionsschrift in Buchform ist 5 Jahre aufzube-
wahren (Festlegung durch das Dezernat I).

Prifungsunterlagen von Hochschulpriifungen, soweit
diese nicht zurlickgegeben werden

5 Jahre

§ 21 Abs. 3 Nr. 2 HHImmaVvo

Klausuren, Hausarbeiten und sonstige schrift-
liche Prifungsunterlagen werden 5 Jahre im
Fachbereich aufbewahrt, anschlieBend aus-
gesondert und dem Universitatsarchiv ange-
boten.

Stipendienunterlagen
e Ablehnung
e Bewilligung

1 Jahr
6 Jahre

mpuls_S Stipendienserver vom Bundesminis-
terium fur Bildung und Forschung,

Version 1.6.0. vom 09.05.2016.

Studienplatzbewerbungen, sofern keine Immatrikulation
erfolgt ist

1,5 Jahre

§ 15 Abs. 2 Satz 3 HHImmaVvoO

,Die Daten von Personen, die nicht immatri-
kuliert werden, sind fur ein Sommersemester
spatestens bis zum 30. September des Folge-
jahres, flr ein Wintersemester spatestens bis
zum 31. Marz des Folgejahres zu l6schen.”
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Studierendenakten (Immatrikulation, Riickmeldungen,
Exmatrikulation u. a.)

60 Jahre

§ 21 Abs. 1 und Abs. 2 Nr. 2 HimmaVoO

Schreiben, die an den Fachbereichen vorhan-
den sind und die Bestandteil von Zulassungs-
oder Exmatrikulationsbescheiden werden
(Zulassung unter Auflagen, Drittpriifung nicht
bestanden u.a.), sind 5 Jahre am Fachbereich
aufzubewahren und dann in die 60-jahrige
Aufbewahrung im Dezernat Il zu geben. Ggf.
nur im Dezernat Il vorhandene Immatrikulati-
ons-und/oder Exmatrikulationsbescheide
werden der Priifungsakte anschliefend zuge-
flhrt.

Unterlagen lber Studienzeiten (Studienbescheinigungen)

60 Jahre

§ 21 Abs. 1 und Abs. 2 Nr. 2 HHImmaVO

Ein Ausdruck der Studienbescheinigung ist
60 Jahre aufzubewahren. Dies liegt in der Zu-
standigkeit des Dezernates Il.

Das Dokument wird, wenn die Priifungsakte
vom Fachbereich nach 5 Jahren in die 60-jah-
rige Aufbewahrung im Dezernat Il gegeben
wird, der Prifungsakte zugefiihrt. Nach Ab-
lauf von 60 Jahren Gbernimmt das Universi-
tatsarchiv die dauerhafte Archivierung.

Zulassungsunterlagen zu einer Hochschulprifung, soweit
diese nicht zuriickgegeben worden sind

60 Jahre

§ 21 Abs. 2 Nr. 3 HHImmaVvo

Es werden Uber diese Vorgange keine schrift-
lichen Unterlagen mehr gefiihrt. Die Pri-
fungszulassung erfolgt (iber das Campus Ma-
nagement System.

Rechtsangelegenheiten

Rechtskraftig festgestellte Anspriiche (z.B. zivilrechtliche
Anspriiche mit Vollstreckungstitel, gerichtliche Verglei-
che etc.)

30 Jahre

§ 197 Abs. 1 Nr. 3 BGB

Zivilrechtliche Anspriiche ohne Vollstreckungstitel

RegelmaRig
3 Jahre

§§ 195, 199 BGB (Beginn der Verjahrungsfrist
mit dem Schluss des Jahres, in dem der An-
spruch entstanden ist).

Vertrage

Arbeitsvertrage

Siehe Personalangelegenheiten.

Dienstleistungsvertrage

10 Jahre

AfE, Anlage B, Ziffer B.11

Mietvertrage

10 Jahre

AfE, Anlage B, Ziffer B.11; § 17 DSGVO
(Loschpflichthinweis)

TU Darmstadt | Projekt Records Management | Dipl.-Oec. Brigitte Koll | Februar 2023

Seite 10/11




TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Schema: Universitat Bremen, Universitatsarchiv, 2014.

Inhalt: TU Darmstadt:

Dipl.-Oec. Brigitte Koll, 2017/2018/2022, E-Mail: brigitte.koll@tu-darmstadt.de;

Dr. Annegret Holtmann-Mares, 2023, E-Mail: annegret.holtmann-mares@tu-darmstadt.de
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