
Umschlagdeckels m it Siegellack und durch A ufdruck des P et­
schaftes zu verschließen. Die N um m er des verw endeten P e t­
schaftes ist m it T inte neben das Siegel zu schreiben und durch 
U nterschrift des betreffenden M itarbeiters zu bestätigen.

6.4. In der un te r 6.3. erläu terten  A rt ist die A kte auch zu ver­
schließen, w enn die Ü bergabe an eine andere D iensteinheit 
erfolgt.

' 6.5. Bei der W eiterführung einer bereits abgeschlossenen Akte 
bzw. wenn die A kte von einer anderen  D iensteinheit über­
nommen w urde, ist das Siegel zu öffnen und der H eftfaden 
zu entfernen. Die Siegelöffnung ist u n te r Angabe des.D atum s 
und durch U nterschrift des betreffenden M itarbeiters neben 
der bereits vorhandenen E in tragung  auf der Innenseite des 
h interen Umschlagdeckels zu verm erken.

6.6. Bei erneutem  Verschließen der A kte ist wie un ter 6.3. bzw. 
6.4. erläu tert, zu verfahren.

'7. Die N um erierung des A kteninhaltes

7.1. Mit der Festlegung der G liederung der IM -Akte und dem 
A bheften des M aterials entsprechend dieser G liederung erfolgt 
eine System atisierung des A kteninhalts. Das erleichtert we­
sentlich das A rbeiten  m it der A kte und träg t zu einer besseren 
Übersichtlichkeit bei.

7.2. Die N um erierung der einzelnen B lätter erfolgt deshalb im 
Teil I durch die A nw endung der Zehnerklassifikation.

Dazu ein Beispiel:

— In der IM -Akte A w ird  der Lebenslauf des IM im Ab­
schnitt C u n te r der K ennziffer 3.9. geführt.

Die N um erierung m uß also lau ten :
,3.9.1. — fü r das erste B latt 
3.9.2. — fü r das zweite B latt usw.
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