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Das Registrieren gehört zu den Aufgaben der Schriftgutverwaltung. Sie ist nach der 
Ordnung die wichtigste Aufgabe der Schriftgutverwaltung. Darunter versteht man das 
Erfassen von Merkmalen (Metadaten) von Schriftgut. Im digitalen Bereich kann dies 
(teil-) automatisiert erfolgen. 
 
Allgemein 
Die Merkmale /Metadaten werden auf jeder Hierarchieebene von Schriftgut erfasst. 
Dazu können auf den einzelnen Ebenen folgende Merkmale/Metadaten erfasst 
werden (Auswahl): 
 
- Akte 

Aktenzeichen, Aktentitel, Aufbewahrungsfrist, Laufzeit, Bandangabe, ggf.  
archivische Bewertungsentscheidung 

- Vorgang 
Aktenzeichen, ggf. Vorgangszeichen/-nummer, Vorgangstitel, Laufzeit, ggf. 
Abschlussverfügung 

- Dokument 
Betreff, Eingangs-/Ausgangsdatum, Dokumentendatum, Dokumentennummer, 
Dokumentenart 

 
Jede untere Hierarchieebene erbt die Merkmale der ihr übergeordneten Ebene. 
 
Analog 
In der analogen Schriftgutverwaltung gibt es einige Registrierhilfsmittel, von denen 
die geläufigsten hier genannt werden: 
- Aktenverzeichnis1  

Das Aktenverzeichnis ist das wichtigste Registrierhilfsmittel, in dem die Meta-
daten zu den in der jeweiligen Stelle vorhanden Akten erfasst werden. Es kann in 
Papierform oder als Datei geführt werden. 

- Anbietungsverzeichnis2 und Abgabeverzeichnis 
Beide Verzeichnisse entstehen bei der Schriftgutverwaltung im Rahmen der 
Aufgabe „Aussonderung“. 

                                                           
1 Das Aktenverzeichnis finden sie auf der Website: Landeskirchliches Archiv der Nordkirche 
  (Hrsg.): Beratung in der Schriftgutverwaltung (2022),  
  https://www.archiv-nordkirche.de/informationsangebot.html (online). 
2 Die Musteranbietungsliste zum Download: siehe Punkt 1 

https://www.archiv-nordkirche.de/informationsangebot.html
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Das Anbietungsverzeichnis enthält Schriftgut, dessen Aufbewahrungsfristen ab-
gelaufen ist und das dem zuständigen Archiv angeboten wird. 
Das Abgabeverzeichnis enthält das Schriftgut, das vom zuständigen Archiv als  
archivwürdig bewertet wurde und das an das Archiv abgeben wurde. 
Für den Teil des Schriftguts,, der nicht archivwürdig ist, bietet es sich an, einen 
Nachweis über die Vernichtung zu führen. 
Anbietungsverzeichnis und Abgabeverzeichnis entstehen üblicherweise auf Basis 
des Aktenverzeichnisses. 
- Wiedervorlagebuch (o.Ä.):  

In diesem werden die von der Sachbearbeitung gewünschten Wiedervorlagen 
terminlich erfasst. Das Buch wird tagesaktuell durchgesehen, um die 
Wiedervorlagen fristgerecht zu bearbeiten. 

 
In der analogen Schriftgutverwaltung werden Registriertätigkeiten üblicherweise von 
der Registratur oder von mit der Schriftgutverwaltung betrauten Personen 
durchgeführt. 
 
Digital 
In der digitalen Schriftgutverwaltung gibt es das klassische Aktenverzeichnis nicht 
mehr, wenngleich alle oder viele Merkmale/Metadaten auf den Objekthierarchie-
ebenen weiterhin erfasst werden. 
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Übersicht über die vorhandenen Akten in einem Dokumentenmanagement-
system: 
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Beispiel für Erfassung von Metadaten in einem Dokumentenmanagement-
system 

 
 
 
 
Die Qualität der Erfassung von Angaben/Metadaten wirkt sich unmittelbar auf die 
anderen Aufgaben der Schriftgutverwaltung aus. Die Erfassung von Metadaten 
erleichtert das Zuordnen von Schriftstücken zu Akten und das Bilden und 
Registrieren neuer Akten.  
Werden Merkmale/Metadaten zur Aussonderung frühzeitig registriert, so kann der 
Aussonderungsprozess erleichtert werden und in einem digitalen System ggf. sogar 
automatisiert durchgeführt werden. Sinnvolle und aussagekräftige 
Merkmale/Metadaten erleichtern (im Zusammenspiel mit dem Aktenplan für die 
Kontextinformationen) die Ermittlung der einschlägigen Akten und Vorgänge.  
 
 


