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Aktenverzeichnis 

Nach: Heinz Hoffmann, Behördliche Schriftgutverwaltung, 2. Auflage München 2000,  
Hier: Sinn und Zweck eines Aktenverzeichnisses 

 
Begriffsbestimmung 

• Verzeichnis angelegter Akten nach der Ordnung des Aktenbestandes. 
• Hilfsmittel, zum Wiederfinden einzelner, angelegter Akten. 
• Entstehung aus dem Aktenplan durch Bilden + Registrieren von Akten. 
• Wird auch „Aktenbestandsverzeichnis“ genannt, wenn es sich auf den 

gesamten Aktenbestand bezieht. 
• Wird elektronisch geführt. 
• Muss jedem Bearbeiter in aktueller Form bereitstehen. 
• = Zentrales Registriermittel für Akten. 

 
Zweck des Aktenverzeichnisses 

• Nachweis des tatsächlichen Aktenbestands. 
• Enthält notwendige Angaben für die Aktenordnung, -bereitstellung und                                 

-aussonderung. 
 
Das Aktenverzeichnis ist das zentrale Hilfsmittel für das Zuordnen von Schriftstücken zu 
Akten und für das Bilden und Kennzeichnen neuer Akten. Es dient außerdem dazu bestehende 
Akten wiederzufinden. 
 
Es übt durch Nachweis des Aktenbestandes und der Reihenfolge der einzelnen Akten eine 
Unterstützungsfunktion aus. 
 
Durch ein gut geführtes Aktenverzeichnis wird die Feststellung auszusondernder Akten 
erleichtert. Die Erstellung eines Nachweises über ausgesonderte Akten ist leichter möglich.. 
 
Mit einem Aktenverzeichnis ist die sachbezogene Ermittlung von Akten möglich. Es stellt 
einen Nachweis über den Verbleib von Akten innerhalb der Behörde dar. Bei Aufnahme der 
entsprechenden Metadaten ist die Identifikation des zuständigen Bearbeiters/Benutzers 
möglich. 
 
 
Aufbau und Elemente des Aktenverzeichnisses 

- Reihenfolge der Akten im Verzeichnis richtet sich nach Ordnung des 
Bestandes. 

- Gliederung aus den Betreffseinheiten des Aktenplans. 
 



Informationsblatt Nr. 4 Aktenverzeichnis Stand: Mai 2008 
 

 
Informationsblatt Nr. 4 Aktenverzeichnis Stand: Mai 2008 

2 

Muss-Angaben: 
- Betreffseinheit des Aktenplans bzw. abgeleitete Betreffseinheit mit 

Kennzeichen und Benennung. 
- Aktenführende Stelle. 
- Angaben zu der einzelnen Akte: 

o Aktenkennzeichen   
o Inhaltsangabe 
o Bandnummer 
o Laufzeit = Ausstellungsdatum des ältesten Schriftstücks bis jüngste 

Schlussverfügung 
o Verbleib aufgelöster und umgebuchter Akten 

 
Kann-Angaben: 

- Hinweise auf verwandte Akten. 
- Aufbewahrungsfrist (Endjahr). 
- Verbleib der Akte. 
- Nachweis von Schriftstücken 

 

Für Ihre Fragen stehen Ihnen gerne zur Verfügung: 

 
Irmgard Mummenthey 
Telefon: 040/428 31 3115 
Telefax: 040/428 31 3201 
E-Mail: irmgard.mummenthey@staatsarchiv.hamburg.de 
 
 
Julia Brüdegam 
22041 Hamburg 
Telefon: 040/428 31 3116 
E-Mail: julia.bruedegam@staatsarchiv.hamburg.de 
 
 
Jenny Kotte 
Telefon: 040/428 31 3108 
E-Mail: jenny.kotte@staatsarchiv.hamburg.de 
 
 


