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1. 
Schriftgutverwaltung gestern & heute 
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Schriftgutverwaltung !? 

§ 3 Registraturrichtlinie für das Bearbeiten und Verwalten von 

Schriftgut 
 

• Verwalten 

• Ordnen 

• Registrieren 

• Bereitstellen 

• Aufbewahren 

• Aussondern 

  Genau das wird auch bei Nutzung einer E-Akte gemacht. 
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Veränderte Rahmenbedingungen 

• Medium – E-Akte 
Digitalisierung hat zu einem Mehr an Dokumenten geführt 

• Parallele von Papier und E-Akte (Hybridakten)  

• Einsichtsrechte Dritter 
Bürgerinnen und Bürger nach IFG, BRH-Prüfungen u. a. 

• Datenschutzvorschriften 
DSGVO 

 

 Betrachten wir also zunächst die Vor- und Nachteile von E-Akte und 
 Papierakte 
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Vorteile E-Akte: 

• bessere Erreichbarkeit und schnellere Verfügbarkeit 

• bessere Suchmöglichkeiten 

− nach Akten und Vorgängen 

− nach Dokumenten 

− in den Dokumenten (Volltextsuche) 

• Nutzung auch im Homeoffice oder bei Mobiler Arbeit 

• Voraussetzung für Mobile Arbeit 
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Nachteile E-Akte: 

 

• schlechtere Nutzungsfreundlichkeit 

• Orientierung in einer E-Akte ist mühsamer als in einer Papierakte 

• schlechtere Zugänglichkeit der Informationen in die Tiefe 

• Verknüpfung E-Akte/Hybridakte 
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VBS-Laufwerk (Erweiterte Ansicht) 
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Daher: 

Zum Ausgleich der Nachteile ist es wichtig, auf eine gute 
Handhabbarkeit der E-Akten zu achten. 
Im Vordergrund steht eine gute Orientierung in den Akten/Vorgängen, 
diese kann nur erreicht werden wenn Wert auf   
  
• Übersichtlichkeit am Bildschirm 

• möglichst schlanke Strukturen  

• Pflege der Metadaten 

 
gelegt wird. 
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Suchfunktionen 

Die Systeme bieten umfängliche Suchfunktionen. 
 
Volltextsuche findet alles!! 
 
Nein, 
da mit einer steigenden Datenmenge die Suchzeit und die Trefferzahl erhöht 
ist. Ein weiteres Filtern ist erforderlich.  
 
Metadatensuche ist konkreter und schneller! 
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Es bedarf allerdings qualitativer Vorgaben für die Pflege der 

E-Akte 
 

• welche Metadaten 

• wie sind diese auszufüllen 

• Größe der Akten/Vorgänge 

• fallspezifische Vorgaben  

(Art der Akte/Fallakte/Sachakte) 

Umgang mit besonderen Dokumenten (VS, Datenschutz…) 
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Zu berücksichtigen ist der Kreis der Nutzenden 

 
•  Bearbeitende 

•  Vertretende Personen 

•  neue Kolleginnen/Kollegen 

•  Dritte (BRH, IFG-Anfragende) 
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Diese Vorgaben kann nur eine qualifizierte 

Registratur sicherstellen! 

 

 

Schriftgutverwaltung ist  

Wissensmanagement. 
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2. 
 Die Rolle der Registratur 

 & ihr Arbeitsplatz 
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Veränderungen der Arbeitsplätze 
der Registratur 

 

• Gestaltung der Registratur/Büro 

• Arbeitsabläufe 

• Qualität der Arbeit 

• Neue Aufgabengebiete 
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Gestaltung der Registratur 

 

• Weniger Papierakten 

• Keine ständige Präsenznotwendigkeit 

• Mehr Flexibilität (z. B.: dienstsitzübergreifendes Arbeiten) 
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Arbeitsabläufe 

 

• Änderung des Postlaufs – Veraktung zuerst 

• Steuerung der „Dokumentenflut“ 

• Steuerung der Papierdokumente 

• Führen von Hybridakten 
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Qualität der Arbeit 

• Gestiegene Anforderungen durch die Notwendigkeit der Vergabe von 
aussagekräftigen Metadaten 

• Paralleles Arbeiten bei der Führung von Hybridakten 

• Neue Prozesse z. B. bei elektronischen Abgaben 

• Enger Kontakt mit den jeweiligen Fachreferaten 

• Erhöhter Servicebedarf 

• Qualitätssicherung in der E-Akte 

• Anpassungsnotwendigkeit z. B. Datenschutz  
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 Neue Aufgabengebiete der Registratur  

 

• Fachadministration für die E-Akte 

• Herausgehobene Aufgaben  
Notvertretungen, Multiplikator/innen, Qualitätsteam 
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 Aufgaben der Registratur bei einer E-Akte 

• Strukturierung des Aktenbereichs 

• qualitative Vergabe und Pflege der Metadaten 

• Umgang mit der Mail Flut/Vermeidung von Doppelungen 

• steuert und pflegt Hybridakten, sofern diese erforderlich sind 

• stellt bei Bedarf Dokumente bereit 

• berät in Fragen der Schriftgutverwaltung 

• unterstützt bei der Nutzung des Systems 

• Unterstützung der Referate bei Referatsablagen 

• Teil des Akzeptanzmanagements 
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• enger Kontakt mit den Fachreferaten 

• Einbindung in die Fachthemen 

• technisches Verständnis 

• Flexibilität 

• Servicebereitschaft 
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Wichtig hierfür sind: 

 



 

 

 

 

3. 
Organisation der Veraktung 
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Organisation der Veraktung 

• Die Veraktung erfolgt grundsätzlich durch die Registraturen! 

• Die Registraturen steuern den Verbleib der Papierdokumente. 

• Die E-Akte ist die führende Akte nach der GO BMFSFJ. 
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Unterlagen zur Nutzung der E-Akte und zu 

den Verfahren wurden entwickelt und sind im 

Intranet bereitgestellt. 

  

Neue Beschäftigte werden durch Coachings 

und Schulungen an die E-Akte herangeführt. 

Die Registraturkräfte vermitteln zusätzlich. 
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Fazit 

• Die Beibehaltung der Registraturen war ein wichtiger Teil des 
Akzeptanzmanagements bei der Einführung. 

• Die Fachbereiche haben zwischenzeitlich den Service der Registratur zu 
schätzen gelernt, nur wenige Kolleginnen und Kollegen aus den 
Fachbereichen verakten selbst. 

• Verbesserung des Austauschs zwischen Registratur und Fachbereichen. 

• Registratur hat einen deutlich besseren Stand im Haus. 

• Entwicklungsmöglichkeiten im Bereich der Registratur durch 
herausgehobene Funktionen. 
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit! 
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