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Freie und Hansestadt Hamburg
Behdrde far Kultur, Sport und Medien
-Staatsarchiv-

Aktenverzeichnis
Nach: Heinz Hoffmann, Behordliche Schriftgutverwaltung, 2.Auflage Miinchen 2000,
Hier: Sinn und Zweck eines Aktenverzeichnisses

Begriffsbestimmung
» Verzeichnis angelegter Akten nach der Ordnung des Aktenbestande
» Hilfsmittel, zum Wiederfinden einzelner, angelegter Akten.
» Entstehung aus dem Aktenplan durch Bilden + Registrievamkten.
* Wird auch ,Aktenbestandsverzeichnis* genannt, wenn es siateau
gesamten Aktenbestand bezieht.
* Wird elektronisch gefihrt.
* Muss jedem Bearbeiter in aktueller Form bereitstehen.
» = Zentrales Registriermittel fir Akten.

Zweck des Aktenverzeichnisses
* Nachweis des tatsachlichen Aktenbestands.
» Enthalt notwendige Angaben fur die Aktenordnurigreitstellung und
-aussonderung.

Das Aktenverzeichnis ist das zentrale Hilfsmittel fir dasrdnen von Schriftstiicken zu
Akten und fur das Bilden und Kennzeichnen neuer Akten. E$ digerdem dazu bestehende
Akten wiederzufinden.

Es Ubt durch Nachweis des Aktenbestandes und der Reihenfolgmzignen Akten eine
Unterstitzungsfunktion aus.

Durch ein gut gefiihrtes Aktenverzeichnis wird die Feststglauszusondernder Akten
erleichtert. Die Erstellung eines Nachweises lber sosgierte Akten ist leichter moglich..

Mit einem Aktenverzeichnis ist die sachbezogene ErmittlamgAkten moglich. Es stellt
einen Nachweis Utber den Verbleib von Akten innerhalb dedi8iehdar. Bei Aufnahme der
entsprechenden Metadaten ist die Identifikation deszdigggn Bearbeiters/Benutzers
maoglich.

Aufbau und Elemente des Aktenverzeichnisses
- Reihenfolge der Akten im Verzeichnis richtet sich nachnOnd) des
Bestandes.
- Gliederung aus den Betreffseinheiten des Aktenplans.
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Muss-Angaben:
Betreffseinheit des Aktenplans bzw. abgeleitete Beteatheit mit
Kennzeichen und Benennung.

Aktenfuihrende Stelle.

Angaben zu der einzelnen Akte:

o o0o0oo

o

Kann-Angaben:
Hinweise auf verwandte Akten.
Aufbewahrungsfrist (Endjahr).
Verbleib der Akte.

Nachweis von Schriftstlicken

Aktenkennzeichen

Inhaltsangabe

Bandnummer

Laufzeit = Ausstellungsdatum des altesten Schriftstiickgibgste
Schlussverfligung

Verbleib aufgeloster und umgebuchter Akten

Far Ihre Fragen stehen lhnen gerne zur Verfugung:

Irmgard Mummenthey

Telefon: 040/428 31 3115

Telefax: 040/428 31 3201

E-Mail: irmgard.mummenthey@staatsarchiv.hamburg.de

Julia Bridegam
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
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