DK 651.54 : 001.4 DEUTSCHE NORM Marz 1991

Schriftgutbehalter g%:l
Begriffe Toil 3
Files and folders; concepts Ersatz fiir die im Januar 1986

zurlickgezogene Ausgabe 03.76

1 Anwendungsbereich und Zweck

Diese Norm gilt fir Begriffe, die mit Schriftgutbehaltern im Zusammenhang stehen. Mit diesen Festlegungen soll die
Fachsprache zur besseren Verstéandigung zwischen Herstellern, Handlern und Anwendern vereinheitlicht werden.

2 Begriffe

In der Spalte ,Definition sind die Benennungen, die an anderer Stelle in der vorliegenden Norm definiert sind, durch
gekennzeichnet.

*

Nr Benennung Definition
2.1 Schriftgutbehélter Aufbewahrungsmittel fir Schriftgut (Schriftstlicke, Vorgange oder Akten).
2.2 Ablage Aufbewahrung und Verwaltung von Schriftgut nach festgelegten Ordnungs-
merkmalen.
Anmerkung: Man unterscheidet zwischen den Ablagearten:
— Liegende Ablage”

— Stehende Ablage”
— Hangende Ablage*
Ablagen werden auch Registraturen genannt.

2241 Liegende Ablage Ablage™, bei der die Schriftgutbehélter* libereinander tiegen.

222 Stehende Ablage Ablage™, bei der die Schriftgutbehalter” seitlich nebeneinander (lateral) oder
hintereinander (vertikal) stehen.

laterale Stehablage
laterale Stehregistratur
(Ordner-Registratur) (Sammler-Registratur)

Jede Art der Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit Genehmigung des DIN Deutsches Institut fir Normung e.V, Berlin, gestattet.

vertikale Stehablage
vertikale Stehregistratur

Fortsetzung Seite 2 bis 4
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Nr Benennung Definition

223 Hangende Ablage Ablage®, bei der die Schriftgutbehélter* seitlich nebeneinander (lateral) oder hin-
tereinander (vertikal) abgehangt sind.

I3 //
e

i

laterale Hangeablage vertikale Hangeablage
laterale Hangeregistratur vertikale Hangeregistratur
(z.B. Pendelregistratur) (Hangeregistratur)

Anmerkung zu Nr 22.2 und Nr 2.2.3: Bei lateralen Ablagen werden die Schriftgut-
behalter von vorn eingebracht; bei vertikalen Ablagen werden die Schrift-
gutbehalter von oben eingebracht.

2.3 Schriftgutbehilter fiir liegende Ablage

231 Aktendeckel Einmal gefalteter Bogen aus Karton oder Kunststoff zur ungehefteten Aufnahme R
von Schriftgut.

232 Mappe Einmal gefalteter und zusétzlich gerillter Bogen aus Karton oder Kunststoff zur
ungehefteten Aufnahme von Schriftgut. Die Mappe kann gegen Herausfallen von
Schriftgut z.B. mit-gerillten Einschlagklappen am Rlckdeckel oder Gummiver-
schlissen versehen sein.

233 Tasche Einmal gefalteter und zusétzlich gerillter Bogen aus Karton oder Kunststoff zur
ungehefteten Aufnahme von Schriftgut. Die Tasche ist gegen Herausfallen von
Schriftgut mit einer seitlichen Begrenzung, meist Gewebestreifen, versehen.

234 Hefter Gefalteter und zusétzlich geriliter Bogen aus Karton oder Kunststoff mit Heftvor-
richtung an Vorder- oder Riickdeckel zum Aufreihen von gelochtem Schriftgut.

235 Hefter mit Falz Hefter*, bei dem sich die Heftvorrichtung auf einem aus dem Zuschnitt gebildeten
oder eingebrachten Falz befindet.

2.4 Schriftgutbehdlter fiir stehende Ablage

241 Stehordner (Ordner) Schriftgutbehalter” aus Karton, Pappe oder Kunststoff mit vorgegebenem festem
Rucken unterschiedlicher Breite* und Mechanik zum Aufreihen von gelochtem
Schriftgut, Einhdngeheftern* und anderen Einhdngemitteln.

242 Stehsammler Schriftgutbehdlter” aus Karton, Pappe oder Kunststoff mit festem Boden unter-
(Sammler) schiedlicher Breite ™, insbesondere zur Aufnahme von Einstellmappen”, Einstellhef-
tern”, Katalogen, Broschuren.

243 Altablageordner Stehordner™ mit einfachem Einband und Steckmechanik, vornehmlich zur Verwen-
dung in Altablagen.

244 Altablageschachtel Allseitig geschlossener Schriftgutbehalter aus Karton, Pappe oder Kunststoff mit
vorgegebenem festem Boden unterschiedlicher Breite™ zur losen Aufnahme von
Schriftgut mit geringer Zugriffshaufigkeit.

25 Schriftgutbehélter fur vertikal hAngende Ablage ')

2541 Vertikaler Hangeordner | Mit seitlichen Aufhange-Elementen versehener Ordner.

252 Vertikaler Hangehefter | Hefter* mit seitlich Gberstehenden Aufhange-Elementen und mit Moglichkeiten zur
Beschriftung und/oder Kennzeichnung, z. B. Reiter oder Beschriftungsfalz.

253 Vertikale Hangemappe | Mappe™* mit seitlich tberstehenden Aufhange-Elementen und mit Méglichkeiten
zur Beschriftung und/oder Kennzeichnung, z. B. Reiter oder Beschriftungsfalz.

) Es werden auch Ausfihrungen angeboten, bei denen die Schriftgutbehélter sowohl vertikal als auch lateral abge-

hangt werden kdnnen.
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