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1)iu Bedeutun
Aktens

chtet. In einer Zeit von so tiefg

1 A . B 1
des Aktenwesens ist in den letzten Jahren unt

an sich wurde oft schon als Ausdruck von Biiro-

ifender revolutionarer Um-

worden. DD

kratismus bet

gestaltung ist das auch durchaus verstindlich. Ganz allmihlich har sich aber
die Erk

wesen nicht arbeiten kann. Fritz Lange

ordnetes Akten-

nntnis durchgesetzt, dafl die Verwaltung ohne ein

der Vorsitzende der Staatlichen

Kontrollkommission, betente in der Konferenz von Staatsfunktiondren am

Februar 1951 in Forst Zinna die Notwendigkeir einer

24, und guten

g
Verwaltungs- und Aktentechnik. Er sagte in diesem Zusammenhang wortlich:
»Aber wie viele dieser sich angeblich eperativ veranlagt fithlenden Ver-

waltungsangestellten haben tiberhaupt begriffen, daff ein Akrenstiick,

auch wenn Staub darauf liegr, ein Stiick Verwaltungstechnik darstelle

und eine furchtbare Waffe sein kann, mit der man groflen Unfug,
aber auch die niitzlichste Arbeit verrichten kann, je nachdem, was
man mit diesem Aktenstiick anstellt.

Wahrhaft operative Arbeit kann nur der leisten, der gleichzeitig im

Biiro auf das sorgsamste und peinlich gewissenhafteste und — ich
s o i 5 P — i
mochte iiberspitzt sagen — auf das pedantischste dafiir sorgt, daf§

g gehalten wird.”

der angebliche Aktenkram in Ordnun

Jeder Verwaltungsangestellte mull, um seine Aufgaben im tdglichen Ver-
waltungsablauf meistern zu konnen, bestimmte verwaltungs- und akten-
technische Kenntnisse und Fertigkeiten besitzen. Sie bedeuten fir ihn das,
was dem Facharbeiter seine handwerklichen Fihigkeiten sind, dem Schlosser
am Schraubstock etwa die des Bohrens, Feilens und Schweifiens. Ein hohes
Mafl dieser Kenntnisse und Fertigkeiten sind Voraussetzung und Mittel zur
Steigerung des Arbeitserfolges.

Verwaltungs- und Aktentechnik haben nichts mit Birokratismus zu tun, im
Gegenteil: sie helfen ihn iiberwinden, Wir wollen alle Sorgfalt und Klugheit
aufbieten, das duflerlich GeschiftsmiRige so einfach, so zweckmifig, so wirk-
sam wie moglich zu machen. Je mehr uns das gelingt, desto mehr Zeit und

Kraft gewinnen wir fiir Wichtigeres.




I. Das Aktenwesen und der Aktenplan im allgemeinen

wesens

Mit dem Aktenwesen werden amt gesehen drei Ziele verfolgt:

a) Man sammelt das wes

ntliche Schrifteut zur Unterrichtung der Bearbeiter
bei gegebener Gelegenheit, zur Auskunftserteilung bei dhnlich gelagerten
Fillen und zur gelegentlichen Wiederaufnahme von Verfahren.

b) Man bewahrt das Schriftgut zum Zwedke des Aktenbeweises auf.

¢) Man verwahrt das archivwiirdige Schriftgut fiir die Dauer zu Forschungs-
n, inshesondere auf historischem G

Jlete.

tellen so das ,papierene Gedichtnis® einer Verwaltung dar.

Sichm‘ng der Akten vor Miflbrauch durch feindliche Agenten ist hierbei
selbstverstdndliche Voraussetzung.

Das Aktenwesen muf} so gestaltet werden, dafl keines dieser Aufgabengebiete
vernachldssigt wird. Dabei ist das Ihuplaurrc'ln“‘lh dem Entstehen des
:\kcenﬁ.ulpu.\ in der laufenden
wachsen der Schriftstiicke zu Vorg
Akten zu einem organischen
an, eine bestimmte sachli
Linie der

ktei zuzuwenden, also dem Zusammen-
ingen, der Vorginge zu Akten und der
en Ganzen, der Sdnlfr--"mb[“"e s
he Ordnung und Ubersicht zu erzielen, die in erster
sammlung zu Unterrichtungs- und Auskunftszwecken (a) dient,
-1 T S, }._" 3 .l Sk l 13‘ oS e S TR 7l 1 1—‘ ...] B .r .,.l. . Ty
dariiber hinaus aber awuch Beweiszwecken (b) und Forschungszwedken (¢)
zugute kommt.

s kommt darauf

ug

2. Zentralisierte und dezentralisierte Aktenfithrung

der Aktenverwal-

5 7“-'(-i Organisationsmog

I:

listerte ..-Ir_‘rcu;‘.u_n‘r:.n‘\-q, Die eine Form

Im \'\-'uf.'cs;tli-:'ncn gibt ¢

tung: die zent und dezentr

trennt die a\.stcnvu.r'.».Lfttm" streng von der sachlichen Bearbeitung, die
andere ghiedert das Aktenwesen in die tibrige Geschaftsfihrung ein.

Bei der zentralisierten Ak -wng wird das Schriftgut in der zentralen
Registratur als vollig ,selbstindige Domidne® verwaltet. Den eingehenden
Schriftstiicken werden hier die Vorginge bzw. Akten beigefiigt. Sie eelangen
erst dann zu den Sachbearbeitern, wobei die Rw-zm.uut regelmifig in der
Lage sein mufl, tiber den Verbleib der Schri fhstiicke Auskunft geben zu
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sonnen. Bel Iche die
. } | z S: l [ 1 AITETT |":|. = el ir-dere 1
re Anzahl von Sachbearbeitern fiihrt nur dort kann

einer zentralen Registr

rang des SCENTITTVErkKenrs 1 einer J\L':_',thl atur, we

Alcten fiir eine grofl
man vor : sprechen — wurde die Arbeit mit
ichen Registraturhilfsmitteln, wie Tagebuch und Registern in Buch-

oder Karteiform, durchgefiihrt. Den Bestrebungen der Biiroreform ist es

umfangr

allerdings gelungen, die Arbeit des Registrierens wesentlich einzuschrinken.

Bei der dezentralisierten Aktenfithrung (Fachaktei) fithre der Bearbeiter seine
Alkten selbst, zeichnet also aus, legt ab und ist fiir die Qrdnungsmifligkeit
verantwortlich. Registraturhilfsmittel werden nur in ganz geringem Um-
tange geftihre. Der einfache normale Lauf der Sachen wird nicht iiberwacht.

Zwischen diesen beiden Systemen gibt es Misch- und Ubergangsformen, auf

die aber an dieser Stelle nicht niher eingegangen zu werden braucht.

Ist nun der dezentralisierten oder zentralisierten Aktenfiibrung der Vorzug
zu geben?

Wir diirfen nicht verkennen, daff das Aktenwesen in erster Linie der laufen-
den Verwaltungsarbeit zu dienen hat. Akten werden zunichst fiir den
Geschiftsgang angelegt und gefithre, nicht etwa fiir spitere Forsd
zwecke. Wir miissen- also priifen, welche Organisationsform der Sachbear-
beitung am besten dient. Es ist zweifellos die Form, welche die bestmogliche
und reibungsloseste Zusammenarbeit zwischen Bearbeiter und aktenfiihren-
der Stelle gewidhrleistet. Das ist die dezentralisierte Aktenfiihrung. Bei ihr
wirken Sachbearbeitung und Aktenverwaltung am einfachsten und unmittel-
barsten zusammen; denn sie liegen ja in einer Hand. Das lehrt die Uber-
legung, und die Praxis hat es bewiesen. Es kommt in der Verwaltung nicht
nur auf Richtigkeit, sondern auch auf Schnelligkeit an, ja vielfach ist die
Schnelligheit (d. h. Rechtzeitigkeit) ein wesentlicher Bestandteil der Richrig-
keit oder doch der Zwedkmifiigkeit. Es trifft wohl zu, dafl in einer gut
gefithrten zentralen Re

1Ungs-

=

gistratur mit eroflerer Sicherheit auf Vorginge
B o tul

zuriickgegriffen werden kann. Wo es also auf unbedingte Sicherheit an-
kommt, wie etwa bei wichtigen zentralen Dienststellen, mag die teilweise
zentralisierte Aktenfithrung ecine Be
heit muf} dann alle

htigung haben. Diese stirkere Sicher-
ings durch einen grofien Mehraufwand an Arbeit erkauft
rden und bringt eine gewisse Schwerfillighkeit mit sich. Es wird immer

zu priifen sein, ob der Aufwand in einem verniinfticen Verhiltnis zum
Erfolg steht. Die Frage wird nur in Einzelfdllen zu bejahen sein,

Fiir die Archivbelange ist die zentralisierte Aktenfithrung im allgemeinen
vorteilhafter, insbesondere weil keine individuellen Besonderheiten einer
Vielzahl von Aktenverwaltern mitsprechen und weil sich die Aktenfiihrung
besser iiberwachen lific. Aber das kann die Vorziige der dezentralisierten
Aktenfithrung im ganzen geschen nicht aufwiegen.

~I




> hat die Fr:
zentralen Regi

Die tatsichliche Entwicklung der Din
Verwaltungen und Betrie

be mit einet

mifig selten geworden, und ummt immer mehr ab. Allein v

'lil"_:.;i '-.‘-.'!.'I'L|-;|'|. J .’]1_-‘
strengsiens i‘vL‘.--
1 1 . - . : i : 3

acntet werden, ]T]L]L‘”] are .'\l\li.']l In eimnem gut E.'IL"w'JLlli_']'['L'U l'\"Lil‘] \]H[\[ Ver
schluff aufbewahrt werden. Es kommt darauf i ]

der archivischen Vorteile kann das Rad nicht zurii
Wachsamkeit kann auch ber dezentralisierter Aktenfi

ree
Aktenfiihrung Formen anzuw Lndu\ welche dic |11 ung
und des Archivs in gleicher W ticksichti -;idl eine absolute
Sicherung des Schriftgutes gewihrleisten. F [Il.lL'lL! l ommt dem Aktenplan die

zentrale Bedeutung zu.

Allgemeine Bedentung des Aktenplanes
Das Festhalten der Aktentitel im A I\Lanlal (Aktenverzeichnis) soll der
Gefahr des Verlustes von A
Der Aktenplan (das

I
ween,

SEntfremdung® vorbeugen.
hnis) ist ein Beweismittel dafiir, was an
Aktenstiicken vorhanden sein mufl oder miifite. Man will die Aktenstiicke
gewissermalien ,festnageln®. Dieser Zw

_ eck allein wire schon erreicht, wenn
man die Aktentitel etwa in der Reihenfolge verzeichnete, in der sie angelegt
werden. In sehr kleinen Verwaltungen und Betrieben, wo sich die ! Anzahl
der Aktenstiicke iibersehen lifit, mag das unter Umstinden auch geniigen.
Zum Problem wird die Gestaltung des Aktenplanes erst durch die Massen-
haftigkeit des Schriftcutes. Es kommt darauf an, mit geringem Aufwand,

schnellstmoglich und sicher ein bestimmt bezeichnetes Aktenstiick oder eine

sachlich begrenzte Schriftguteinheit — auch ohne Angabe eines bestimmten
Aktentitels — zu finden. Man kann, wenn eine derartige Frage ploczlich

gestellt wird und schnell beantwortet werden mufl, nicht die Spalten eines
Verzeichnisses durchgehen, in das viele Hunderte oder gar Tausende von
Akrentiteln cingetragen sind.

4. Form des Aktenplanes

Mit der Form des Aktenplanes muf’ erreicht werden, dafl der Bezirk, in dem
gesucht , werden mufl, eingeengt wird. Der Aktenplan mufl so gestaltet
werden, dafl ein Aktenstiick iiber einen bestimmten Betreff nur in einer
bestimmten Sachgruppe gesucht zu werden braucht, dall also alle {ibrigen
Sachgruppen unberticksichtigt gelassen werden konnen. Die Aktenmasse mufl
daher nach bestimmten Gesichtspunkten gegliedert werden.

Die Registratoren der fritheren Zeit — oft aber auch Verwaltungsangestellte
der Gegenwart — gliederten die Schriftgurablage in Aktengruppen unter
gewissen Stichworten, die sie meist in alphabetischer Folge anordneten. Zum

Beispiel:

S



Zollsachen

5 :.L_‘.ll VOn \,'l'.rn}':-\-r;. L‘S{c]l.-l' '\'\-'L‘i"l\.‘L":'I\ d

i 1
nnaen

len Akrtel

Verwendung

in emer zent

I neist etwas Bestechend
ng doch grofle Nachteile: Dem
Alphabets zt verm
ieinander, sondern eine §

int. Dafd,

ngsbuchst

teile bringen denn auch, insbesond

Sucher, Schwierigkeiten mit
gt wird, die nicht

besonderen .“ire._"r]}'p_'}:\l-t_'_

sindetiti
inhalte der i

n hebt

denn die Bezir in denen gesucht werden mufl, sind durch die Akten-

sntliche Forderung, die an den

gliederung n tig eingeengt. Eine wes
Aktenplan gestellt werden mufl, ist also nic
System der Aktengliederung nach Stichworten in alpl
iiherholt angeschen werden. Diese Feststellung ist wich
wieder wenden Archivare und Aktenverwalter auch in der
alphabetische Folg

1t erfiille. Darum mufl das

betischer Folge als

denn immnier
i

Enwart e

aus Unkenntnis ithrer Nachteile an.

Das moderne Aktenwesen wihle fiir die Gliederung der Schriftgurablage
cine nach logischen Grundsitzen aufgebaute, die innere Verwandeschaft der
Stoffgebicte zugrunde legende, systematische Form. Das sachlich Zusammen-

igt, Das Schriftgut wird in stufenférmigem
Aufbau in Hauptgruppen, Gruppen, Ul ippen und meist auch in Sach-
gruppen gegliedert, genau wie man Gedanken fiir einen Auf
soll dies veranschaulichen.

vehiirige wird zusammengef

Atz in einer

Disposition ordnet. Das folgende Beispiel




Volksvertretung
I Verwaltungsleitung

2 Inneres

20 De

21 Schulung

22 Allgemeine Verwaltung

Abteilungsleitung

23 Material- und Biiromaschinenverwaltung

2230 Beschaffung

01 Biiroe

.02 Biiromaschinen und Ge

.03 Biiromaterial

{17 Heizungsmarerial

2231 Untethaltung

224 (ebaude- und Grun

225 Fahrzeugverwaltung

Istiicksverwaltung

altswesen

226 Vergiitungs- und Hau

23 Vermessung
24 Staatliche Verwaltung
3 Finanzen
4 Wirtschaft und Arbeit
o Landwirtschaft
6 Handel und Versorgung

Gesundheitswesen

-

Vaolksbildung

Das sachlich Verwandte ist in

Sachgruppen zusammengefafit.

und 16.) Beim Aufsuchen eines bes enzten Stoffgebieres wird

das Blickfeld in drei Stufen systematisch ¢in Die Buchstabenfolge der

Gruppenbezeichnungen ist fiir die Ordnung ganz ohne Belang. Nur die

Begriffsinhalte sind bedeutungsvoll, wihrend bei dem nach Stichworten ge-
Begriffsinhal 1 bedeutungsvoll | bei d h Stid o

10



gliederten System hinsichtlich der Ordnung die Anfangsbuchstaben das
Wesentliche sind. Dieser Unterschied ist das Bedeutungsvelle und kenn-
zeichnet die verschiedenwertige Brauchbarkeit.

Bei der Ausarbeitung eines Aktenplanes, der sich auf diesen Erkenntnissen
aufbaut, miissen bestimmte Forderungen erfiillt werden. Die Be
gem Inhalt gebildet werden. Der Oberbegriff
muf die Unterbegriffe in vollem Umfange, aber auch nicht mehr als das, zum
Inhalt haben. Sind die Begriffe zu allgemein gewihlt, ergeben sich Uber-
schneidungen mit Nachbargebieten, sind sie inhaltlich zu eng, lifit sich nicht
alles darunter fassen. Die Gruppenbezeichnungen miissen jeweils so allge-
mein wie moglich und so eng wie notig gebildet werden. Ein nach diesen

riffe miissen

ganz klar und mit eindeut:

Grundsitzen aufgebauter Aktenplan ist der anderen Form weit iiberlegen.

5. Bildung der Aktenstiicke

Neben der Gliederung des Aktenstoffes ist die Aktenbildung, d. h. die Be-
zeichnung der einzelnen Aktenstiicke zu betonen. Erfahrung und Uberlegung
zwingen in der Verwaltung dazu, Sachakten, d. h. Sammlungen von Schrift-
stiicken eines Begriffes, aber verschiedener Herkunft, zu bilden. Dieser
Grundsatz wurde in der jiingsten Vergangenheit sehr zum Nachteil des
Alktenwesens iiberall verlassen. Man bildete Reibenakten, d. h. Sammlungen
von Schriftstiicken desselben Ausstellers, aber verschiedener Betreffe. Ord-
nungselement war nicht die Sache, sondern ein #uflerlicher Gesichtspunkt.
So kam es zu Akten etwa mit dem Titel: ,Schriftverkehr mit der Landes-
regierung®, in die jeder Betreff untergebracht werden kann. In einer VVB
gab es Akten tiber Materialversorgung, wie ,Schriftverkehr mit der Regie-
rung® einerseits und ,Schriftverkehr mit den unterstellten volkseigenen Be-
trieben® andererseits. Diese Aktenbildung mufd hier geradézu zwangsliufig
eine Zerreilung der Vorginge tiber Materialversorgung zur Folge haben.
Es kam weiterhin beispielsweise zur Bildung von Akten mit dem Titel
»Vorginge grofleren Umfanges® oder sogar ,Schriftverkehr, der dem Staats-
sekretidr vorlag® u. 4. Man bevorzugte in den letzten Jahren, bedingt durch
Erfahrungsmangel auf dem Gebiet des Aktenwesens, Aufierlichkeiten bei
der Aktenfithrung, Die Schriftstiicke mit dem Briefkopf der Landes-
regierung konnte eben beim Weglegen auch die jiingste Stenotypistin —
und diese wurde damit in der Regel beauftragt — in einem Alktenstiick
zusammenfassen. Die sachliche Ordnung, die eine genaue Kenntnis der
sesamten Materie erfordert, ist wesentlich schwieriger durchzufiihren.
Oberster Grundsatz in der Verwaltung mufl die Vollstindigkeit der Vor-
ginge sein. Das Aktenwesen mufl so gestaltet werden, daf} der Verwaltungs-
angestellte fiir jede Verwalrungsentscheidung den vollstaindigen und liidcen-
losen Aktenvorgang schnell und sicher zur Hand nehmen kann. Fehlr z. B.
dem Bearbeiter beim Rat eines Kreises ein wichtiges Gutachten oder eine
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bedeutsame Stellungnahme bei detr Entscheidung auf dem Gebiet der Sozial-
firsorge, so wird er zu einem falschen Ergebnis kommen. Schwerwiegender
kann sich das Fehlen eines oder mehrerer Schriftstiicke bei der Vorbereitung
eines Gesetzes oder einer weittragenden Rechtsverordnung in einer zentralen
Dienststelle auswirken. l\lot\\mf{lc; ist, dafl das sachlich Zumn mengehorige
zusammengefafit wird, d. h. Sacha

kten gebildet werden.

Je mehr auf weit zuriickliegende Vorginge zuriickgegriffen werden muf,
desto nachteiliger wirlkt sich eine ﬁ’/'_u.en.mfur ,--!.ft.ffrru'szrz'mu, aus. Dies soll an
einem Beispiel verdeutlicht werden: Wenn gesenwirtig die Rite der meisten
Kreise ihre baupolizeilichen Genehmigungsverfahren in einem Alphabet nach
den Anfangsbuchstaben der Antragstellernamen weglegen, so wird das in 10,
15, oder 20 Jahren untragbare Folgen zeitigen. Im Baupolizeiwesen kommt
es darauf an, fiir jedes bebaute Grundstiick die Vorginge von der erst-
maligen Genehmigung bis zum letzten Erweiterungsbau zusammengefallt
zu haben. Die Akren sind also zweckmifigerweise nach Orten und innerhalb
der Orte nach Ortslistennummern zu bilden. Wenn dies nicht so, sondern
alphabetisch nach den Namen der Antragsteller geschicht, so wird es spiter
infolge vieler Eigentumswechsel nur unter groflen Schwicrigkeiten moglich
sein, die Zusammenhinge zu ermitteln. Es mufl fortgesetzte Stérungen in
der Verwaltungsarbeit geben.

Bei der Aktenbildung miissen die Bediirfnisse der Sachbearbeitung beriick-
sichtigt werden. Fehler wirken sich bei der Massenhaftigkeit der Verwal-
tungshandlungen hundertfach nachteilig aus. Uberall wo weitgehende Unter-
teilung moglich und zwedemiflig ist, soll sie vorgenommen werden. Wir
fassen in einem Aktenstiick so viel wie notwendig zusammen und differen-
zieren so weitgehend wie moglich. Es darf nicht geschehen, dafl ein Brief-
wechsel, der sich iiber einen lingeren Zeitraum hinzieht, in drei dicken
»Aktenordnern® gesucht werden muii, in denen im Abbl’”{l‘ld von einigen
hundert Blittern je ein Blatt des gesuchten Briefwechsels eingefiigt ist. Hier
ist zuviel zusammengefallt. Wenn allerdings andererseits der Schriftwechsel
tiber einen Betreff aus mehreren Aktcnstud{en mit verschiedenen, wenn auch
verwandten Titeln zusammengesucht werden mufl, dann sind die Akten-
stiicke zu weitgehend und unf\vcckmni\lg spezialisiert. Auf die Formulierung
der Aktentitel muﬂ grofiter Wert bei der Gestaltung des Aktenplanes geicqt
werden.




II. Der Aktenplan und die laufende Geschiftsfithrung

Im Laufe der Zeit entwickelte sich aus einem Aktenverzeichnis von verhilt-
nismidflig geringer Bedeutung fiir die Registraturarbeit der Aktenplan der
Gegenwart, der zum Mittelpunkt der gesamten Schriftgutverwaltung gewor-
den ist. Je mehr dabei auf die Registraturtitigkeit verzichter wurde, desto
mehr mufite Wert auf die Giite des Aktenplanes gelegt werden.

1. Die Vollregistratur der dlteren Form

Die zentralisierte Aktenfiihrung, die jahrhundertelang das Feld beherrschre,
arbeitete mit umfangreichen Registraturhilfsmitteln. Das Schicksal jedes
Schriftstiickes liefd sich aus Biichern oder Listen vom Eingang iiber den ganzen
Geschiftsablauf bis zu der Art der Erledigung ablesen. Das war zweifellos
eine sehr saubere und ordentliche Methode, aber sie gestaltere den Geschifts-
gang langsam und schleppend. Der Bearbeiter war ohne den Registrator hilf-
los. Um Schriftstiicke finden zu kénnen, mufite man in groflen Registraturen
tiinf Biicher benutzen: das Tagebuch, den Einsenderindex, den Generalindex
(Sachverzeichnis), das Aktenverzeichnis und das Akrenausgabebuch. Die
Vorginge konnten meist nur mit Hilfe mehrerer dieser Biicher zusammen-
gesucht werden. Wer allein nach den Akten arbeitete, iibersah oft wichtigste
Dinge, die in anderen Akten zerstreut waren oder ,auf Frist“ lagen. Zu alle-
dem waren zahlreiche Krifte mit unaufhorlichen Eintragungen beschiftigt.
Da simtliche Akten einer Verwaltung oder einer gréfleren Abteilung an
einer Stelle zusammengefafit waren, konnte die Schriftgutablage unabhingig
vom Strukturplan der Verwaltung bzw. der Abteilung gegliedert sein. Der
Aktenplan (das Aktenverzeichnis) war lediglich Gliederungsschema fiir die
Aufstellung und Bezeichnung der Akten, wobei keine Riicksicht auf die Sach-
bearbeitung genommen zu werden brauchte. Anderungen der Organisation
der Verwaltung wirkten sich auf den Aktenplan nicht aus.

2. Die vereinfachte Registraturfithrung

Mit dem stetig wachsenden Schriftverkehr, insbesondere durch den Einflufl
der Schreibmaschine, entstand der Zwang, Formen der Vereinfachung des bis
dahin iiblichen Aktenwesens zu suchen. Die Biiroreform der zwanziger Jahre
gestaltete die Schriftgutverwaltung véllie um, wobei jedoch zunichst noch
mit zentralen Registraturen gearbeitet wurde. Folgende Neuerungen wurden
durchgefiihre:
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1. An Stelle gehefteter Akten wurden mechanische Ordner verwendet, ohne
die eine Verwaltung heute gar nicht denkbar ist.
2. Der normale Lauf einer Sache (von der Registratur zum Sachbearbeirer,
bzw. zum Expedienten, wie er damals hief§, zur Kan
ingen verfolgt. Muflte ein Eingang abweich

\

) W urde nicht

|Ll USW.

nd vom nor-

mehr durch Eintr:

malen Lauf an eine besondere Stelle weitergegeben werden, so wurde er
Adstratur in eine sogenannte Mitzeichnungsliste folgender Form

L]]]" eLr agen:

in der Regt

Tag | Gesch.Z. Einsender Vorgel. an Bemerkungen

|
12, 5.|1340/1.5. Fin. Min. Arb,Min, i Eilt!

Auflerdem wurden Einsenderkarten (ungefihr in der Form wie auf S, 30)
gefiihre, auf die jedoch nur ein kleiner Teil der Eingdnge eingetragen wurde,
und zwar
a) wenn ein Zweifel moglich war, zu welchem Aktenstiick ein Schreiben
genommen werden konnte, z. B. weil es sich auf mehrere Gegenstinde
bezog oder weil es sehr allgemein gehalten war; Aktenhinweise machten
in diesem Falle die Eintragung entbehrlich;
b) bei Durchgangssachen, die an andere Dienststellen abgegeben wurden,
da hier die Eintragung die einzige Kontrolle bildete.

Das Aktenzeichen diente gleichzeitig als Geschiftszeichen auf den ein-
und ausgehenden Schriftstiicken. Hierfiir mufiten zweckmifige, klare, gleich-
lange, Bezeichnungen fiir die Aktenstiicke gefunden werden. So kam es zur
Zehnernummerung, die in den Beispielen Seite 32 ff. angewendet ist. Daraus
ergab sich eine Fiille von Erleichterungen. Ein eingehendes Schreiben bekam
nicht mehr wie frither eine Tagebuchnummer (ein Tagebuch wurde ja nicht
mehr gefiihrt), sondern das aus Aktenzeichen und Datum gebildete Geschifts-
zeichen (z. B. 1340, 03/1.5.). Dieses Geschiftszeichen war jedoch keine zu-
fillige Nummer, sondern eine sinnvolle Zahl, die den Inhalt angab.

So gewann das in dieser Zeit entwickelte systematische Alktenverzeichnis eine
grundlegende Bedeutung. Mit seiner Hilfe wurde die Registraturarbeit weit-
gehend eingeschrinkt und in die Akten hineinverlegt.

3. Die registraturlose, dezentralisierte Aktenfiihrung

Im Laufe der nichsten Jahre wurde das Aktenwesen noch mehr vereinfacht.
Man schritt zur Dezentralisierung. Das Ergebnis der Mafinahmen war die
sogenannte registraturlose Arbeit, bei der fast vollig auf jedes Registrieren
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verzichtet werden konnte, ohne die Glite der Sachbearbeitung zu beeintrich-
tigen oder den Grundsatz der Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung zu ver-
letzen. Auf diesem Punkte der Entwicklung befinden wir uns heute. Die

registraturlose Arbeit hat sich hundertfach, auch in grofieren Dienststellen
bewihrt.
a) Aufbau des Aktenplanes nach dem Strukturplan

Der gesamte Aktenkorper einer Dienststelle, der bei der Vollregistratur und
auch bei der vereinfachten Registratur an einer Stelle als Einheit 'tL.r"‘L”iIL 1t
war, ist bei der registraturlosen, du‘mjﬂhxluun Aktenfiilhrung auf die
mehr oder weniger zahlreichen Bearbeitern einer Dienststelle <1L:Z;-_" reilt.
Dabei ist es nun auflerordentlich wichtig, daff das Akten-(Geschifts-)
Zeichen — weitergehend als bei der vereinfachten Registratur — nicht nur
den Inhalt, sondern auch die bearbeitende Stelle erkennen laflt, dafl also
jeder Bearbeiter eine bestimmte durch das Ziffernsystem bezeichnete Gruppe
von Akten fithrt. Hierdurch ergeben sich mannigfache Vorteile. Der wesent-
lichste ist, dafi bei Bezugnahmen in Antworten die Postverteilung aufler-
ordentlich erleichtert wird.

Wenn nicht auf diesen Vorteil verzichtet werden soll, d.h. wenn es nicht
jeder Bearbeiter mit einer Mehrzahl verschiedener Geschiaftszeichen zu tun
haben soll, mufl sich der Aktenplan zwangsliufig auf dem Strukturplan
(Organisationsplan, nicht zu verwechseln mit Geschaftsverteilungsplan) auf-
bauen. Dieser fafit alle Aufgaben und Arbeitsgebiete, die ihrem Wesen nach
verwandt sind ‘und deshalb zusammengehoren, in stufenférmigem Aufbau
zu Organisationseinheiten (etwa Hauptabteilungen, bzw. Dezernaten, Ab-
teilungen, Referaten und Sachgebieten) zusammen. Ganz entsprechend glie-
dert der Aktenplan den schriftlichen Niederschlag dieser Organisationsein-
heiten (etwa Hauptgruppen, Gruppen, Untergruppen und Sachgruppen).
Die Begrenzungen der Aufgaben der Organisationseinheiten und der Akten-
plauunhcttm miissen sich um einer klaren Ordnung willen decken. Die Lésung
ist vollkommen, wenn der Aktenplan in seinem Aufbau (nicht in seinen
Bezeichnungen) mit dem Organisations-(Struktur-)Plan iibereinstimmt.

Bei der Vierzifferung wird das gesamte Arbeitsgebiet einer Dienststelle in
moglichst enger Anlehnung an den Strukturplan héchstens in zehn Haupt-
gruppen, jede Hauptgruppe in zehn Gruppen, jede Gruppe in zehn Unter-
gruppen und jede Untergruppe in zehn Sachgruppen aufgeteilt. Die Haupt-
gruppen werden mit einswﬂigc:\ (0 bis 9), die Gruppen mit zweistelligen (00
bis 99), die Untergruppen mit dreistelligen (000 bis 999) und die Sach-
gruppen mit vierstelligen (0000 bis 9999) Zahlen bezeichnet. Bei der Drei-
zifferung in kleineren Verwaltungen fallen die Hauptgruppen fort. Nach
diesen Zahlen wird ein Punkt gesetzt, und dahinter folgen die Nummern
der Aktenstiicke von 01 bis 99, also z. B. 1234.07. Ziel muf} sein, fiir alle
aktenfithrenden Stellen gleich lange (also immer drei- oder vierstellige)
Zahlen bis zum Punkt zu erhalten. Kiirzere Zahlen werden in Ausnahme-




fillen durch Zufiigen von Nullen auf die erforderliche Linge gebrache,
weitere Unterteilungen erfolgen in Einzelfillen nértigenfalls auf andere
Weise als durch blofle Zufiigung einer neuen Ziffer, etwa dadurch, dafl man
die Nummern fiir die Aktenstiicke nach dem Punkt in Gruppen zu zehn oder
zwanzig einteilt.
Bei alledem muff darauf geachtet werden, dafl tiberall Platz fiir kinflige
Einfiigungen bleibt. Man lifft hierfiir moglichst den oder die letzten
Tausender, Hunderter usw. frei, wenn nicht die Lickenlosigkeit aus syste-
matischen Griinden sicher ist.
b) Vorausschauendes Planen der Schriftgutablage

Weiterhin mufl der Aktenplan vorausschauend durchdacht sein. Er mufl von
vornherein bis in die letzte Akteneinheit geplant werden. Das Gebdude,
welches das Schriftgut aufnehmen soll, muff bis zum letzten Raum ausgebaut
werden. Fiir jeden voraussichtlich anfallenden Vorgang mufl das entspre-
chende Aktenstiide vorgesehen sein. Konnten bei den fritheren zentralen
Registraturen Aktenstiicke fiir einen zeitlich begrenzten Bedarf angelegt wer-
den, so sind bei der jetzt in Rede stehenden Aktenfiihrung die Akten grund-
satzlich von sehr langer Lebensdaver und werden bei Bedarf in Fortsetzungs-
pinden weitergefiihrt.

c) Beschrinkung der Aufzeichnungen auf ein Minimum
Bei dieser Sachlage wird der Bearbeiter, wenn der Aktenplan gut unterreilt
und sorgfiltig gegliedert ist, wenn auflerdem die Akten nicht fehlerhaft
gebilder sind (vgl. die Ausfihrungen Seite 11/12), nur noch ganz wenige
Aufzeichnungen machen miissen. Die Eingidnge werden in der Regel nicht
eingetragen. Der regelmilige normale Lauf der Vorginge innerhalb der
Dienststelle wird mit noch mehs Berechtigung als bei der vereinfachten Regi-
stratur durch schriftliche Aufzeichnungen nicht verfolgt. Nur besonders
bedetysame Eingdnge (aus Sicherheitsgriinden) sowie Schriftstiicke, die ur-
schriftlich (U.) und unter Riickerbittung (U. R.) nach auflen oder zur Mit-
wirkung anderer Stellen innerhalb einer Verwaltung weitergegeben werden,
sind durch Ein- und Austragungen in einer Ordnungsliste (abgedrucdkt
Seite 29) in ihrem Lauf zu tberwachen. Dabei geniigt als Inhaltsangabe
meist das Aktenzeichen, weil damit ja der Inhalt erkennbar wird.

d) Zusammenfassung der Vorteile

1. Die Aufzeichnungen werden auf ein Geringstmafl beschrinke.

2, Das Geschiftszeichen auf den Ein- und Ausgingen ist das Aktenzeichen,
das sich aus dem Aktenplan ergibt. Beim ersten Vorliegen eines Einganges
bei dem Aktenfiihrer, der zugleich Sachbearbeiter ist, muft festgestellt werden,
in welches Aktenstiick das Schriftstiick nach Erledigung ¢inmal weggeheftet
werden wird., Gegeniiber der mit Tagebuch arbeitenden Aktenfithrung be-
deutet das insofern einen grofien Vorteil, als mit Hilfe des Aktenzeichens
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der Vorgang unmittelbar, ohne Benutzung eines Tagebuches gefunden
werden kann.
3. Weiterhin 148t das Aktenzeichen die bearbeitende Stelle erkennen, und
zwar bei vierstufig aufgebautem Aktenplan in der ersten Stelle etwa das
Dezernat, in der zweiten die Abteilung, in der dritten das Referat und in
der vierten den Sachbearbeiter. Wenn in Antworten auf das Aktenzeichen
Bezug genommen wird, erleichtert dies die Postverteilung.
4, Schliefilich wird die Ablage ungemein vereinfacht, da die Vorginge
bereits fiir die Akten ausgezeichnet blI]L‘f
e) Hinweise fiir die duflere Gestaltung

Auch rein duflerlich mufl der Aktenplan iibersichtlich gestaltet werden. Da
im Laufe der Zeit selbst bei gewissenhaftester vorausschauender Planung
ofter Aktenstiicke nachtrdglich neu angelegt werden miissen, wird dem
Aktenplan zweckmifligerweise eine sogenannte Lose-Blattform zu geben
sein. Filir jede Sachgruppe wird ein Blatt, im Bedarfsfalle auch mehrere
Blitrer, anselept (Muster vgl. Seite 32f.). In grofleren Verwaltungen kann
der Aktenplan durch folgende sinnfillige duflere Gliedernung besser benutz-
bar gemacht werden:
. Man fiigt am Beginn jeder Hauptgruppe ein Leitblatt aus Karton ein,
auf dem die dazugehdrigen Gruppen iibersichtlich mit zweistelligen Zahlen
aufgetragen sind. Auf der rechten Seite der Kartonblitter sind stufenférmig
sogenannte Greiftaben (dhnlich wie die Alphabete in den Aktenordnern)
eingeschnitten, auf denen die zu der jeweiligen Hauptgruppe gehorige erste
Ziffer steht.
2. Innerhalb jeder Hauptgruppe des Aktenplanes in Lose-Blattform werden
I.,cithliittcr aus diinnerem Karton, deren Greiftaben weniger breiv sind, i

nz dhnlicher Weise eingefliigt. Auf diesen Leitbldttern werden die Unter-
u uppen verzeichnet,
3. Man kann sogar fiir die dritte und vierte Ziffer 1]1n|1Lh verfahren, indem
man nunmehr die Greiftaben in die Blitter selbst einarbeiret, und zwar fiir
die dritte Ziffer auf der oberen Hilfte, fiir die vierte Ziffer aber, noch mehr
eingeriickt, auf der unteren Hilfte.
Weiterhin kann man dem Aktenplan in seinem systematischen Teil noch ein
alphabetisches Schlagwortverzeichnis anfiigen.
Diese letzteren Mafinahmen lohnen aber erst, wenn der Aktenplan voraus-
sichtlich fiir ldngere Zeit nicht gedndert werden wird.

Abktenplan und Strukiurinderungen
Wir haben erkannt, dafl der Aktenplan bei dezentralisierter Aktenfithrung
auf dem Strukturplan aufgebaut sein mufl (vgl. Seite 15). Nun ist aber
der Strukturplan in den letzten Jahren in allen Verwaltungen oft gedndert
worden und wird auch kiinftig noch mehrfach geindert werden miissen. Das
ist bedingt durch einen fortdauernden Entwicklungsprozefl auf politischem,
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gesellschaftlichem, wirtschaftlichem und damit verwaltungsorganisatorischem

Gebiet bei der Durchsetzung einer neuen Ordnung, und die einzelnen Stufen

o~

dieser Entwicklung miissen sich zwangsliufig im Strukrurplan widerspiegeln.
Anderungen des Strukturplanes miissen Anderungen des Akrenplanes zur
Folge haben. Hier li
dauerhaft sein. Die Gliederung eines Aktenbestandes mufd fiir einen moglichst
langen Zeitraum klar bleiben; sie darf nicht in lingeren oder kiirzeren
Abstinden immer wieder durchbrochen werden. Sonst erhidlt man eine Viel-
zahl von Aktenkorpern, die ein Zurechtfinden, insbesondere nach grofierem
zeitlichen Abstand unmdglich macht. Anderungen des Strukturplanes und
damit des Aktenplanes sind nicht zu vermeiden. Wenn Abteilungen und
Sachgebiete in einer Verwaltung neu gebildet werden, lassen sich die hierfiir
anzulegenden Akten in einem guten, erweiterungsfihigen Aktenplan ohne
Schwierigkeiten einfiigen. Anders ist es, wenn etwa Sachgebiete auseinander-
gerissen und die Teile verschiedenen Abteilungen eingegliedert werden oder
wenn ganze Organisationseinheiten von einer Abteilung zur anderen oder
von einem Dezernat zum anderen umgegliedert werden miissen. Was ge-
schicht dann mit den in Frage kommenden Alten?

ren gewisse Schwierigkeiten. Eine Aktenordnung mufl

TFalsch wire es, die Akten abzuschlieflen, ihnen ihre Aktenzeichen zu be-
lassen und neue Akten mit den neuen, dem verinderten Aktenplan entspre-
chenden Bezifferungen zu beginnen. Es wiirden sich dann je nach der Zahl der
Anderungen gewissermaflen verschiedene mehr oder weniger voneinander
abweichende Aktenpline mit den dazugehbrigen Akten iibereinander
schiecben. Der ganze Aktenkdrper wiirde innerhalb eines grofieren Zeitraumes
vollig undurchsichtig werden. Das wire schon vom Standpunkt des Ge-
schiftsbetriebes aus nicht tragbar. Nach einer gewissen Zeit wiirde man sich
nicht mehr zurechtfinden. Ganz unméglich ist das Verfahren vom archivi-
schen Gesichtspunkt aus. Es kommt darauf an, auch trotz Strukturplan-
und damit Aktenplaninderungen den Aktenkérper einbeitlich wund klar
gegliedert zu erhalten. Das kann nur erreicht werden, wenn bei jeder Akten-
planinderung auch die davon betroffenen Aktengruppen mit umgegliedert
werden. Dabei miissen die Bezifferungen der Akten (Aktenzeichen) durch
neue Bezifferungen entsprechend dem gednderten Aktenplan ersetzt werden.
Jede Verinderung des Aktenplanes wird dabei besonders festgehalten, so
dafl man die Entwicklung spiter verfolgen kann. Das ist vor allem des-
wegen notwendig, damit ein Vorgang, der etwa mit einem alten nicht meh#
giltigen Geschiftszeichen zitiert wird, auch in einem Aktenstiick mit ver-
dndertem Aktenzeichen gefunden werden kann. Eine solche Aktenplaninde-
rung kann zwar unter Umstdnden mit einer verhdlinismafiig umfangreichen
Arbeit verbunden sein; aber die Ordnung, die Klarheit im Aufbau des
Aktenkorpers bleibt dadurch gewidhrleistet. Die Arbeit lohnt sich allein vom
Standpunkt der tiglichen Verwaltungsarbeit aus. Sie ist besonders wichtig
tiir die Archivordnung.
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III. Der Aktenplan und die Archivordnung

1. Das Registraturprinzip

Der Aktenplan ist unter diesen Umstinden die brauchbarste Grundlage fir
die Ordnung der archivreifen Aktenbestinde, sei es im Verwaltungsarchiv,
sei es spiter im Stadtarchiv, Landesarchiv usw. Dabei ist in vollkommener
Weise das in allen modernen Archiven eingefiihrte sogenannte Registratur-
prinzip beachtet, bei dem die Akren in der Ordnung und mit der Bezeich-
nung zu belassen sind, die sie im Geschiftsgang hatten.

Archivtechnische Mafinabmen

Nun ist jedoch die Zahl der Aktengruppen, die sich aus dem stark geglie-
derten Aktenplan ergibt, aufierordentlich groff. Man weifl von vornherein
nicht, zu welchem Umfange die einzelnen Aktengruppen im Verwaltungs-
archiv im Laufe der Jahre anwachsen werden. Man miufite also bei der Auf-
stellung der Akten vorsorglich grofle Liicken zwischen den einzelnen Gruppen
lassen, die dann aber nur in wenigen Fillen ausgefiillt wiirden, oder man
miiflte davernde Aktenverschicbungen in Kauf nchmen. Beides ist aus
Raum-, Material- und Zeitmangel unméglich. Aufierdem sind bei Umgliede-
rungen infolge Ai\_tu.nphmndemnﬂen die Aktenbestinde, die bei einer der-
artigen Anderung bereits im Verwaltungsarchiv waren, genau w ie die laufen-
den Akten mit moglldlst geringem Arbeitsaufwand mit umzugliedern, um
die einheitliche Gliederung des Gesamt-Aktenkdrpers zu erhalten.

Durch die im folsenden vorgeschlagenen archivtechnischen Mafnahmen
lassen sich diese aufgezeigten Schwierigkeiten iiberwinden.

a) Der Aktenplan wird im Verwalfungsaktiv vom Beginn der Einfiihrung
an in Karteiform gefiithrt. Fiir jeden im Aktenplan Lnt]mhn nen Aktentitel
ist eine Karteikarte anzulegen. (Muster siche Al\tcn— und Registraturord-
nung | (2) auf Seite 28.)

b) Wenn geschlossene Akten fiir den Geschiftsgang entbehrlich werden (Alt-
akten), miissen sic von der aktenfiihrenden Stelle mit einem Abgabever-
zeichnis in doppelter Ausfertigung an das Verwaltungsarchiv abgegeben
werden. (Muster siche Akten- und Registraturordnung I (1) auf Seite 27.)
Die Spalte 1 wird durch den Verwaltungsarchivar ausgefiillt. Eine Ausferti-
gung erhilt die abgebende Stelle nach Priifung mit Quittung zuriick; die
zweite Ausfertigung verbleibt im Verwaltungsarchiv und wird in einem
Ordner abgcfcgt, der das Zugangsbuch ersetzt.
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¢) Beim Zugang ecines Aktenstiickes im Archiv erhilt sowohl das Akten-
stiick als auch die Karteikarte oben links die nichste laufende Archiv-
Zugangsnummer, die aufierdem in die erste Spalte beider Exemplare des
Abgabeverzeichnisses eingetragen wird. Die Aktenstiicke werden in der
Reihenfolge der laufenden Nummern in die Regale eingestellt, wihrend die
Karteikarten, die dem Aktenplan entsprechende systematische Ordnung
behalten, die sich aus dem Aktenzeichen oben rechts ergibr.

d) Bei Anderungen des Aktenplanes ist das neue Aktenzeichen auf der
Karteikarte des Archivs in die zweite oder gegebenenfalls in die dritre Zeile
einzutragen, wobei die alte Bezifferung lesbar zu erhalten ist. Die Kartei-
karte mufl entsprechend dem neuen Aktenzeichen umgeordnet werden.

e) Die Archivkartei mufl stindig auf dem laufenden gehalten werden und
die jeweils giiltige Form des Akrenplanes widerspiegeln. Wo und in welcher
Reihenfolge die Akten stehen, kann jederzeit mit Hilfe der Kartei ermittelt
werden.

Zusammenfassend soll hervorgehoben werden:

1. In fast allen Verwaltungen ist die dezentralisierte Aktenfithrung einge-
richtet worden; zentrale Registraturen sind heute Ausnahmen.

2. Der Aktenplan mufl sich deshalb zwangsldufig auf dem Strukturplan
aufbauen.
3. Der Widerspruch,

a) daR einerseits Strukturinderungen, die Anderungen des Aktenplanes

zur Folge haben, nicht vermeidbar sind,

b) dafl andererseits der Aktenkorper einer Verwaltung in einer klaren,

o
S

dauerhaften und undurchbrochenen Ordnung erhalten werden mufi,
ist zu ldsen.
4. Dies geschicht
a) in der laufenden Verwaltung durch jedesmalige Umgliederung von
Aktengruppen, die durch eine Aktenplandnderung betroffen werden,
b) durch die dargelegten archivtechnischen Malinahmen im Verwaltungs-
archiv.
So dient der Aktenplan der laufenden Geschidftsfithrung und der Archiv-
ordnung gleichermaflen.




IV. Erfahrungen aus der Praxis

Da das Aktenwesen der Rite der Kreise des Landes Brandenburg in keiner
Weise den Anforderungen entsprach, die vom Standpunkt der laufenden
Verwaltung aus und nach archivischen Gesichtspunkten gestellt werden
miissen, ergriff das Landeshauptarchiv Brandenburg die Initiative zur Er-
arbeitung eines im Rahmen einheitlichen Aktenplanes. Bei der praktischen
Durchfithrung konnten die Mafinahmen nicht vom ,griinen Tisch® aus ange-
ordnet werden. Die Gesichtspunkte und Erfordernisse der Verwaltungs-
arbeit miissen in Zweifelsfillen den Vorrang vor den archivischen Be-
langen haben. Auflerste Sorgfalt war anzuwenden; denn was eingefiihrt
wird, muf hieb- und stichfest sein. Im Sommer 1951 arbeitete das Landes-
hauptarchiv den Entwurf eines Aktenplanes fiir die Kreise aus. Dieser Plan-
entwurf diente als Diskussionsgrundlage in einer Arbeitsbesprechung am
1. November 1951 beim Rat des Kreises Osthavelland in Nauen, an der ein
Organisationsinstrukteur der damaligen Landesregierung Brandenburg, drei
Vertreter des Landeshauptarchivs sowie zwel Organisationsinstrukteure,
zwei Leiter der Abteilung Allgemeine Verwaltung und zwei Verwaltungs-
archivare verschiedener Kreise teilnahmen. Hier entwickelte sich eine frucht-
bare Aussprache, bei der véllige Ubercinstimmung tber Form sowie Art
und Weise der Gestaltung erziele wurde. Da die Verhiltnisse des Kreises
Osthavelland im Hinblids auf seine wirtschaftliche Struktur und Grofle als
durchschnittlich fiir Brandenburg gelten kinnen, erschien es angebracht, bei
dieser Kreisverwaltung einen Aktenplan auszuarbeiten, der in seiner Auf-
eliederung als Beispiel und Richischnur fiir die meisten Kreise gelten kann,
Das hindert jedoch nicht, daf} z. B. ein vorwiegend industrieller Kreis das
Schriftgut etwa der Abteilung Wirtschaft, ein vorwiegend landwir haft-
licher Kreis das des Dezernats Landwirtschaft ausfithrlicher gliedert. Fiir die
Bildung der Aktenstiicke sollten die einzelnen Kreise Freiheit haben.

Im November und Dezember 1951 arbeitete eine Kommission, die im
wesentlichen aus den Teilnehmern der Arbeitsbesprechung vom 1. November
bestand, beim Rat des Kreises Osthavelland einen bis ins einzelne gehenden
Aktenplan aus. Dazu wurden die Verwaltungsarchivare der Kreise des
Landes Brandenburg in zwei Gruppen fiir je acht Tage nach Nauen zusam-
mengezogen, um hier in praktischer Mitarbeit an Ort und Stelle die Erfah-
rungen zu.sammeln, die sie bei der Einfilhrung des Aktenplanes in ihren
Kreisen spiter benotigen wiirden. Die Arbeit wurde in Arbeitsgruppen zu
je zwei oder drei Mitarbeitern durchgefiihre, welche die Abteilungsleiter,
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ferenten und Sachbearbeiter an thren Arbeitsplatzen aufsuchten, um die

Ret

bestmogliche Gliederung des Schriftgutes zu ermitteln. Die bis dahin ange-

iL'LJI'.,'l"lll'I; ]\'H[]H[L‘ i]l

keinem Falle tibernommen wer:

wandte Akteng

slichen gemeinsamen Besprechung wurden bestehende Unklarheiten

einer
beseitigt und die Einzelergebnisse der Arbeitsgruppen zu einem Gesamt-
ergebnis zusammengefafit. Der in dieser Weise entstandene Aktenplan wur
sodann den Rirten einzelner Kreise zur Stellungnahme zugeleitet und an-
als iiberarbeiter. In vier

schliefend wvon einer kleinen Kommission nochm
Kreisverwaltungen wurde er zunidchst probeweise eingefithrt, um etwaige
Fehler vor einer allgemeinen Einfithrung zu erkennen und beseitigen zu
kénnen. Es hat sich gezeigt, dafd sich der Aktenplan vollkommen be-
wihre hat.

Fiir die staatlichen Organe der Bezirke werden ganz dhnlich gegliederte
Aktenpline gelten konnen. Nur werden hier die Aktenstiicke

Fillen anders, oft spezialisierter, als bei den Kreisen gebildet werden miissen.
Eine Ubereinstimmung der Akren-(Geschifts-)Zeichen ist sicher mdglich.
hmen wir an, dafl bei den Riten der Bezirke im Rahmen des Gesamt-
aktenplanes die Gruppe ,Industrie® die Zahl 41, darin die Untergruppe
~Ortliche volkseigene Industrie® die Zahl 411 und darin wieder die Sach-
gruppe ,Betriebswirtschaft® die Zahl 4110 trigt, so kann das bei der weit-
gehenden strukrurellen Ubereinstimmung zwischen Bezirken und Kreisen
auch im Aktenplan der Kreise erreicht werden. Falls bei den Kreisen ein-
zelne Gruppen, Untergruppen oder Sachgruppen, die bei den Bezirken not-
wendig sind, wegfallen sollten, bleiben die entsprechenden Zahlen frei. Die
aktenplanmifiige Ubereinstimmung wirkte sich nunmehr in folgender Weise
vorteilhaft aus: Der Geschiftsbrief eines Bezirks mit dem Betreff .Finanz-
planung des VEB XY* an einen Kreis wiirde beispielsweise das Geschifts-
zeichen 4110.05 tragen. Bei der Poststelle des Kreises gibt das Geschifts-
zeichen in seinen ersten beiden Ziffern (41) an, dafl das Schriftstiick an die
Abteilung Industrie gegeben werden mufi. In der Abteilung Industrie ergibt
die dritte Ziffer (1) eine Weiterleitung an das Referat ,ortliche Industrie®,
wo die vierte Ziffer (0) sagr, daR es der fiir die betriebswirtschaftlichen
Fragen zustindige Sachbearbeiter erhalten muff. So wie fiir das ange-
fithrte Beispiel werden sich die Vorteile selbstverstindlich in allen iibrigen
Aufgabenbereichen auswirken, und zwar beim Schriftverkehr in beiden
Richtungen.

Dieselbe Gliederung des Aktenplanes ist weiterhin fiir die Gemeinden an-
wendbar. Hier werden in kleineren Verwaltungen allerdings oft mehrere
Aktenstiicke zu einem zusammengefafit werden kénnen und miissen, unter Um-
standen wird das, was beim Kreis Sachgebiet ist, in Gemeinden von bestimm-
ten Grollenklassen nur noch ein Aktenstiidk sein, so dafl man dann in diesem
Falle von einem Vier- zu einem Dreiziffernsystem kime. Das becintrichtigt
in keiner Weise die Vorteile, die sich aus der Ubereinstimmung ergeben. Ein

in vielen
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enplan® wird das Ordnungsprinzip in allen Verwal-

solcher , Einbeits
tungen vollkommen durchsetzen. Im einzelnen mufl das alles eingehend und
iltig untersucht und durchgearbeitet werden. Die sich ergebende Ver-

besserung der Arbeit ist nicht hoch genug einzuschitzen. Die Vorteile lohnen
den Arbeitsaufwand vielfiltig.

Bei der Einfibrung des Aktenplanes in einer Verwaltung braucht man nicht
fir jeden aufgefiihrten Aktentitel einen neuen Ordner anzuschaffen. Man
cann zunichst das Schriftgut fiir drei bis sechs Aktenstiicke in cinem Ordner,
getrennt durch Einhdngehefter oder Trennbldtter, ablegen. Nur ganz all-
mihlich mit dem Anwachsen des Schriftgutes werden im Laufe von Monaten
und Jahren fir alle vorgesehenen Aktenstiicke Ordner benétigt. Das hat
auch den Vorteil, daff man zu Anfang, wenn noch ein Teil der alten Akten
fiir die tigliche Arbeit bendtigt wird, mit dem Raum zur Aufstellung der
Ordner auskomnit. So wie die alten Akten entbehrlich und an das Verwal-
tungsarchiv abgegeben werden, schwellen die neuen Akten an.

Schluflbemerkungen

Die notwendigen Mafinahmen in der Praxis bis in die lerzte Verwaltungs-
stelle durchzusetzen, erfordert eine zihe und hingebungsvolle Kleinarbeit.
Mit der Aufstellung eines Aktenplanes ist es nicht allein getan. Seine Ein-
fiihrung und Durchserzung benbtige ein zielbewulites und geschickres Han-
deln. Den Gesamtaktenkorper ciner Verwaltung trotz Strukturplandnde-
rungen einheitlich und klar gegliedert zu erhalten, verlangt eine dauernde
regulierende und anleitende Titigkeit. Jeder Verwaltungsangestellte mufs
die Aktentechnik als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche schopferische Ver-
waltungsarbeit beherrschen.




Muster einer Akten- und Registraturordnung

A. Aktenfiihrer

(1) Fiir die Fihrung der Akten sind grundsitzlich die Bearbeiter verant-
wortlich. Jeder Bearbeiter hat die zu seinem Geschiftsbereich gehtrenden
Akten zu verwalten. Dabei kann nétigenfalls eine Hilfskraft eingesetzt
werden. (Dezentralisierte Aktenfiihrung, vgl. G.)

(2) Die Akten sollen nur in Ausnahmefillen in zentralen Registraturen
(Akteien) gefithrt werden, wenn bestimmte Besonderheiten in einzelnen
Abteilungen dazu zwingen. (Vgl. H.)

B. Gliederung und Anwendung des Aktenplanes

(1) Der Aktenplan ist Bestandteil der Aktenordnung und in seiner Gliede-
rung dem Strukturplan angepafit.

(2) Das Geschiftszeichen auf den Ein- und Ausgingen ist das Aktenzeichen.
Dazu wird nach einem Schrigstrich gegebenenfalls die laufende Nummer
der Ordnungsliste oder der Einsenderkarte gesetzt. (Vgl. G Abs. 1 oder
H Abs. 1.)

C. Dauerakten, Weglegesachen, Handakten

(1) Bei dem laufenden Schriftgut werden Dauerakten (im Aktenplan ver-
zeichner) und Weglegesachen (Schriftgut unwesentlichen Inhalts) unter-
schieden. Weglegesachen (nicht im Aktenplan verzeichnet) werden in beson-
deren Ordnern, Mappen oder Fichern gesammelt und sind nach Jahresfrist
unter I—Imzuuehung des Verwaltungsarchivars zu vernichten.

(2) Handakten (Sammlungen von Abschriften wu.htlgcl Bestimmungen zum
Gebrauch fiir die Bearbeiter) sind gleichfalls nicht in den r\ktenpl'm auf-
zunehmen, Handakten sind beim Wechsel der Aufgaben oder bei Ver-
setzungen dem Nachfolger, bei Ausscheiden dem Vertreter zu iibergeben.

D, Aktenfiihrung

(1) Die Beschriftung der Ordner erfolgt mit Angabe der Dienststellen-
bezeichnung, Aktentitel, der sich aus dcm Aktenplan ergibt, Aktenzeichen,
Bandzahl und Zeitraum.
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(2) Die Akten sind so anzulegen, dafl sie in Buchform zu lesen sind. Die
einzelnen Vorginge werden nach der Zeitfolge der erledigenden Verfiigungen
eingeordnet; mehrere zu einem -\/m'_,hmw gchorcnde. Schriftstiicke sind nach
ihrer Zeitfolge zu ordnen. Anlagen kommen unmittelbar hinter die Schrift-
stiicke, zu denen sie gehbren, falls sie nicht wegen zu groflen Umfanges
(z. B. Biicher) gesondert aufbewahrt werden miissen. Als Beginn des Akten-
stiickes gilt die erledigende Verfiigung des dltesten, als Ende die des jiingsten
Vorganges, falls kein Fortsetzungsband angelegt wird, sonst der Zeitpunkt,
an dem der Fortsetzungsband begonnen wird. Wird eine Angelegenheit
in einem spater entstehenden Sc 1r1|{\ved1h;l weiterbehandelt, so konnen die
Vorginge, die sich in einem Schnellhefter oder Ordner befinden, mit dem
5p‘1tum Schriftwechsel vereinigt und nach dem Tag der letzten Verfiigung
in die Akten eingeordnet werden, Soweit erforderlich, sind an der StLllc
der entnommenen Vorginge Vermerke zu den Akten zu bringen.

(3) Uber den gleichen Betreff diirfen nebenecinander nicht mehrere Akten
gefiithrt werden.

(4) Bezieht sich ein Vorgang auf mehrere Akten, so ist er nach seinem
Hauptinhalt einzuordnen. Zu den weiterhin betroffenen Akten kommt
notigenfalls ein Hinweis, ein Auszug oder ein Durchschlag,

(5) Wiedervorlagen werden sofort in “dic Akten gebracht, wenn eine Frist
von mehr als 10 Tagen verfiigt ist. Der Wiedervorlagetermin wird dann
im Terminkalender vermerke. Kurzfristige Wmdervml‘wen werden auf Ter-
min gelegt.”)

(6) Urkunden, die zum Beweis von Rechten und Rechtsverhiltnissen von
erheblicher Bedeutung sind, sowie Personalakten, sind in einem feuersicheren
Schrank aufzubewahren. Uber Verschlufisachen und Personalakten gelten
besondere Vorschriften.

(7) Ist ein Aktenstiick gefiillt, so ist es durch einen entsprechenden Vermerk
auf dem Akrendeckel (Aktenordnerschild) abzuschlieflen. Es erhilt die Band-
nummer 1 oder die nichste laufende Bandnummer.

E. Kontrolle

1) Das Ausleihen von Vorgingen und deren fristgemifie Riickgabe ist zu
kontrollieren (Fehlblitter oder Ausleihlisten, Terminkalender).

(2) Ohne Wissen des Aktenfiihrers darf niemand einen Vorgang aus den
Akten oder ganze Aktenstiicke entnehmen.

*) Durch diese Regelung soll erreicht werden, dafl die Akten jederzeit vollstindig
sind. Man braucht dann nur an einer Stelle nachzuschen. Fir die VOr].,;‘inf'c mit
Wiedervorlagefristen unter 10 Tagen kann eine Ausnahme zugestanden werden,
weil sie der Bearbeiter erfahrungsgemifl im Gedichtnis hat.




F. Ander: Hng des J'\It”hfl 1Y

(1) Der Verwaltungsarchivar regelt und tiberwacht die einheitliche Akten-
fithrung und Schrifigutablage der einzelnen Verwaltungsstellen.

1ze entstehen,

g

Ein neues Aktenstiick ist nur dann anzulegen, wenn Vorga

I

hlich in keines der vorhandenen Aktenstiicke gehdren. Miissen einzelne
Akten neu angelegt oder Aktentitel ndert w
iiber der Abteilungslerter. Derartige V

]
/
ale sa

rden, so entscheidet hier-

75

nderungen des Aktenplanes sind

dem Verwaltungsarchivar bis zum Ende jeden Monats mitzuteilen. Dieser
sorgt dafiir, daf alle Exemplare des Aktenplanes auf den giiltigen Stand
gebracht werden.

(3) Weitergehende Anderungen des Aktenplanes aufgrund von Strultur-
planinderungen werden schriftlich verfiigt. Der Verwaltungsarchivar sam-
melt je einen Durchschlag dieser Verfiigungen in einem dafiir vorgesehenen
Akrenstiick als Nachweis fiir die Verinderungen des Aktenplanes. Die
Aktenzeichen dervon derartigen Anderungen betroffenen Akrenstiicke werden
entsprechend geindert. Die Akten werden gemifl dem verdnderten Akten-
plan, soweit notwendig, umgestellt,

G. Registraturlose Arbeit

(1) Bei dezentralisierter Aktenfiihrung (A Abs. 1) werden die Einginge in
der Regel nicht eingetragen. Der u%!maﬂln Lauf der Vorginge innerhalb
der Dienststelle wird durch schriftliche _\UuLthmrn"c'n nicht {iberwacht.
Nur besonders bedeutsame Einginge sowie Schriftstiicke, die urschriftlich (U.)
und unter Riickerbittung (U. R.) nach auflen oder zur Mitwirkung anderer
Stellen innerhalb der Verwaltung weitergegeben werden, sind durch Ein-
und Austragung in eine Ordnungsliste (Anlage 1) in ithrem Lauf zu Gber-
wachen.

(2) Unerledigte Einginge verwahrt der Bearbeiter in Mappen oder Fichern
mit entsprechenden Aufschriften an einer bestimmten Stelle seines Arbeits-
platzes unter Verschluff, damit sie auch in seiner Abwesenheit gefunden
werden konnen.

H. Registratur®)

(1) Die Registratur (A Abs. 2) arbeitet mit Einsenderkarten (Anlage 2)
und Terminkalender.

(2) Die Sachen, deren Aktenzugehtrigkeit aufler Zweifel steht, brauchen in
der Regel nicht in die Einsenderkarten eingetragen zu werden, namentlich

#) Erscheint nur dort, wo ganz oder teilweise mit zentraler Aktenfithrung gearbeitet
wird.
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Anlage 1

Registratur-

:.5'|_||.u_|'_':_ Abschnitt G

zur Akren- und

Ordnungsliste

| 5 | (
| =i il STV S e z
Lfd | Binsender Kurze Inhalts-
Nr. | A angabe (Akt.Z |
|
1952 | |

2.8.| 4.8.| 582 | Stadt N 1322.02 A®)
130 (208, [ a8 | Tae Stade A. Rohstoffzut, U. an Bezirk

25¢t

1y An Stelle des G szeichens geniigt oft die Angabe des Aktenzeichens.

2y Das A bedeuter, daft die Sache zu den Akten 1322.02 genommen worden ist.

¢ Nr. 12 ist ein besonders bedeutsamer

‘ingane nach G Abs. 1, das
13 ein urschriftlich an den Rat des Bezirks weitergegebener

Da sich oft erst im Laufe der Bearbeitung herausstellt, dafl ein Schreiben weiter
gegeben und deshal -en wird, kann in einem solchen Falle die streng
chronologische Reihenfolge niche eingehalten werden,

) emget

Vel im iibrigen Ausfithrungen auf Seite 16.




Einsenderkarte

- Schreiben von staatlichen Dienststellen)

Ministerium des lnnern | iehrere Karten
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Verbleib ®) Verbleib ¥

Einsenderkarte

usw.)
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|

Verbleib %)
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|
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|
o |
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wenn die Sache an eine an

gibt den Inhalt wieder.

rigen Ausfiihrungen auf Seire 14,



Kreisaktenplan

(Probeseiten und Auszug]

'|1L |'IiL'I'

. Ven zu Ausfithrunsen S. 21 f. (Allgemeines), S. 10 (Gesamtiiber-

sicht) und S. 17 (Auflere Gestaltung).

2. Zur sechsten Spalte der Probeseiten:

Vielfach ist es zur Erhohung der Findefertighkeit und Ubersichtlichkeit der

Akten notwendig, die Einzelakten in solche grundsiczlicher Art (allgemeine
oder A-Akten) und solche, die sich auf den Einzelfall beziehen (besondere
oder B-Akten), zu trennen. Meist wird dabei in Kreisen eine gemeindeweise
Aufteilung des Stoffs mdglich und niitzlich sein. (Vgl. hierzu die Fufinoten
2. P

auf der robeseite.)

Die Bezeichnung A -+ B bedeutet, dafl allgemeine und besondere Akten des
betreffenden Gegenstandes zusammengefallt werden sollen.

3. Die Bildung der Aktenstiicke kann nicht fiir alle Kreise einheitlich sein.
Bei der groflen strukturellen Verschiedenheit der Kreise wird jedes Muster
eines Aktenplanes, und sei es noch so sorgfiltig ausgearbeitet, von jeder Ver-
waltung durch Abstriche und Zusitze fiir ihre Bediirfnisse passend gemacht
werden miissen. Einheitlich soll aber die Gliederung bis zu den Aktenstiicken
(also bis zum Punkt) sein.

4. Die Probeseiten sind nicht in ununterbrochener Reihenfolge ausgewahlr.
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Auszug aus einem Aktenplan')
41 Industrie
410 Abteilungsleitung
4100 —9)
01  Geschiftsverteilungsplan
.02  Struktur- und Stellenplan
.03 Arbeitspline und Titigkeitsberichte
04 Dienst- und Arbeitsbesprechungen
.05 Verbesserungsvorschlige
.06 Aktenplan
.07 Personalangelegenheiten innerhalb der
Abteilung
08 Allgemeines und Grundsdtzliches
411 Ortliche Volkseigene Industrie
4110 Betricbswirtschaft
.01 F'[l]ﬂn'z.p]aleg
.02 Finanzabschliisse
.03 Investitionen
.04 Plankontrolle
4111 ‘Technisch begriindete Arbeitsnormen
.01 Normenermittlung
.02 Vorschlags- und Erfindungswesen
4112 Vertragswesen
.01 Private Industrie
.02 Handwerksbetricbe, Handwerksgenossen-
schaften
412  Sonstige Industric
4120 Energieversorgung
.01 Stromversorgungsnetz
.02 Strombezug und Verbrauch
.03 Gasversorgungsnetz
.04 Gasbezug und -verbrauch

1) Wegen des Zusammenhanges vgl. 8. 9f,
Im iibrigen siche Ausfithrungen im Teil IV, S. 21 ff.
2y Durch Fiillnull auf die erforderliche Linge gebracht (ygl. S. 16).
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