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Der Geschaftsgang

Was ist der Geschaftsgang und warum braucht man ihn?

Der Geschaftsgang ist ein festgelegter Prozess, gemdR dem ein Geschaftsvorfall in einer
offentlichen Stelle bearbeitet wird. Ausgelost wird er durch ein Ereignis, beispielsweise ein
Schreiben, das bei der 6ffentlichen Stelle eingeht. Der sich aus diesem Ereignis ergebende
Geschaftsvorfall durchlauft daraufhin eine oder mehrere Bearbeitungsschritte. Mit der
Erledigung des Geschaftsvorfalls — etwa, indem ein Antwortschreiben ausgefertigt und
versendet wird —, endet der Geschaftsgang. Wesentlich fiir den Geschaftsgang ist, dass die
Steuerung und die Dokumentation des Arbeitsprozesses direkt miteinander verknulpft sind.
Dieses Zusammenspiel ist ein Baustein, mit dem offentliche Stellen die AktenmaRigkeit des
Verwaltungshandelns sicherstellen.

Jede Stelle, die Aufgaben der o6ffentlichen Verwaltung wahrnimmt, ist verpflichtet, ihr
Handeln am Rechtsstaatsprinzip auszurichten (Art. 20 Abs. 3 GG). Das heildt, sie muss
gewahrleisten, dass sie die geltenden Gesetze stets einheitlich anwendet und ihr Handeln
jederzeit fur Dritte nachvollziehbar ist. Daraus folgt die Pflicht zur Aktenfliihrung, die in
verschiedenen Gesetzen, Verordnungen und Richtlinien genauer bestimmt ist. Fur die
offentlichen Stellen des Bundes sind dabei vor allem die Gemeinsame Geschaftsordnung der
Bundesministerien (GGO) und ihre Erganzung, die Registraturrichtlinie (RegR), einschligig.!
Sie halten u. a. fest, dass der Stand und die Entwicklung der Vorgangsbearbeitung jederzeit
(im Rahmen der Aufbewahrungsfristen) aus den Akten nachvollziehbar sein mussen.?

Die Pflicht zur Aktenfiihrung umfasst nicht nur, dass alle relevanten Dokumente vorhanden
und in einem logischen Zusammenhang nachgehalten werden. Ebenso aktenrelevant sind
alle Informationen, die den Arbeitsprozess selbst betreffen. Denn die llickenlose
Dokumentation des Verwaltungshandelns beinhaltet neben den letztendlich getroffen
Entscheidungen auch, wer daran zu welchem Zeitpunkt, in welcher Funktion und in welcher
Form beteiligt war. Die ordnungsgemaBe und systematische Dokumentation aller
prozessrelevanten Informationen vollzieht sich im Zuge der einzelnen Bearbeitungsschritte
des Geschaftsgangs.

! Moderner Staat — Moderne Verwaltung. Gemeinsame Geschéiftsordnung der Bundesministerien (GGO), hrsg.
v. Bundesministerium des Innern (BMI), Berlin 2011, insbes. §§ 11-18; Registraturrichtlinie fir das Bearbeiten
und Verwalten von Schriftgut in Bundesministerien, hrsg. v. BMI, Berlin 2001.

2§12 Abs. 2 GGO (wie Anm. 1).
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Wie funktioniert der Geschaftsgang?

Kennzeichnend fir die Funktionsweise des Geschaftsgangs sind: eine klare
Aufgabenverteilung, die Standardisierung von Bearbeitungsschritten sowie Schriftlichkeit
und eine weitgehend formalisierte Kommunikation. Diese Elemente ermdoglichen, dass
Geschaftsvorfalle arbeitsteilig und zugleich mit moéglichst wenigen individuellen Absprachen
bearbeitet werden kdnnen. Die verschiedenen an der Bearbeitung des Geschaftsvorfalls
beteiligten Organisationseinheiten kdnnen so effizient und zeitlich unabhangig voneinander
handeln. Durch die Verschriftlichung aller Bearbeitungsschritte wird zusatzlich garantiert,
dass die wesentlichen Informationen zum Arbeitsprozess dauerhaft nachgehalten werden.

Fir das Funktionieren des Geschaftsgangs ist es unwesentlich, ob er analog oder digital
verlauft. Kennzeichnend fiir den digitalen Bereich ist allerdings, dass er dort als solcher
haufig nicht mehr klar erkennbar ist. Er kann nicht nur Teil von E-Akte-Systemen, sondern
auch von Fachverfahren sein, die beispielsweise der Genehmigung von Urlaubsantragen
dienen. Dort tritt er haufig als vordefinierter ,Workflow” in Erscheinung. Wichtig
insbesondere bei Geschaftsgangen innerhalb solcher Systeme ist, darauf zu achten, dass die
einzelnen Bearbeitungsschritte dauerhaft nachvollziehbar bleiben.

Federfiihrung und Beteiligung

Bei jeder von der offentlichen Verwaltung wahrgenommenen Aufgabe ist festgelegt, wer
vorrangig flr ihre Bearbeitung zustandig ist. Diese Zustandigkeit wird als Federfihrung
bezeichnet. Auf Gibergeordneter Ebene grenzen die Ressortaufteilung und die Strukturierung
der jeweiligen Geschaftsbereiche Zustandigkeiten ab. In den einzelnen Behdrden ist es der
Geschaftsverteilungsplan, der regelt, welche Organisationseinheiten fir welche Aufgaben
federfihrend verantwortlich sind. Die Geschaftsvorfdlle werden entsprechend auf die
einzelnen Organisationseinheiten verteilt. In Fallen, in denen die Zustandigkeitsbereiche
mehrerer Organisationseinheiten oder Behorden beriihrt sind, ist maRgeblich, in wessen
Bereich der Geschaftsvorfall iberwiegend fallt. Vor jeder Bearbeitung haben die einzelnen
Organisationseinheiten daher zu prifen, ob sie die tatsachlich zustandige Stelle sind. Sofern
ein Geschaftsvorfall die Zustandigkeitsbereiche mehrerer Organisationseinheiten oder
Behdrden betrifft, gehort es zu den Aufgaben der federfiihrenden Organisationseinheit, die
anderen betroffen Organisationseinheiten oder Behdrden an der Bearbeitung zu beteiligen
und die Abstimmung untereinander zu koordinieren.3

Eine weitere Form der Beteiligung ist die Einbindung einer vorgesetzten
Organisationseinheit. Dabei kann die federfiihrende Organisationeinheit diese ersuchen,
einen Sachverhalt zur Kenntnis zu nehmen, bei der Bearbeitung wie vorgeschlagen weiter
verfahren zu dirfen oder einen entscheidungsreifen Sachverhalt zu prifen und eine
abschlieRende Entscheidung zu treffen. Handelt es sich bei der adressierten nicht um die ihr
unmittelbar vorgesetzte Organisationseinheit, sind auch alle dazwischenliegende
Organisationseinheiten zu beteiligen.

3 § 15 Abs. 2 GGO: ,Die federfiihrende Organisationseinheit entscheidet iiber Art und Umfang der Beteiligung,
soweit sich dies nicht aus anderen Regelungen ergibt.” (wie Anm. 1).
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Umlaufverfahren und sternférmige Beteiligung

Der Austausch zwischen mehreren, an der Bearbeitung des Geschaftsvorfalls Beteiligten
erfolgt in der Regel Giber das sogenannte Umlaufverfahren. Dabei wird ihnen nacheinander
die verschriftlichte Form des Geschéftsvorfalls (z. B. ein Aktenvermerk) zugeleitet. Die
Organisationseinheiten/Beh6rden werden dabei in hierarchischer oder sachlich bedingter
Reihenfolge hinzugezogen. Dieses Vorgehen ermoglicht, sich bei der Bearbeitung auf die
Bearbeitungsschritte der zuvor Beteiligten zu beziehen.

Vom Umlaufverfahren ist die sternformige Beteiligung zu unterscheiden. Bei der
sternféormigen Verteilung werden alle anderen sachlich oder hierarchisch zustdndigen
Organisationseinheiten/Behdrden gleichzeitig beteiligt (Zustellung). Dieses Vorgehen eignet
sich insbesondere, wenn die Bearbeitungsschritte der Beteiligten nicht aufeinander
aufbauen missen. Dabei ist jedoch darauf zu achten, dass alle, den Arbeitsprozess
betreffenden Informationen anschlieRend an einer Stelle wieder zusammengefasst werden.

Schlusszeichnung

Wesentlich fur den behordlichen Geschaftsgang ist des Weiteren die Frage, wer in welchen
Fallen zur Schlusszeichnung berechtigt ist. Wer schlusszeichnet, Ubernimmt die
Verantwortung fiir eine getroffene Entscheidung oder den Wortlaut und die Form eines
Schreibens. Wer innerhalb einer Behérde zur Schlusszeichnung befugt ist, regeln die
Geschaftsordnung oder andere interne Anordnungen und Traditionen. Darf etwa diejenige
Person, die fur die inhaltliche Sachbearbeitung zustandig ist, in bestimmten Fallen
schlusszeichnen, muss sie entsprechende Entscheidungen nicht mit der ihr vorgesetzten
Referatsleitung abstimmen. Sie kann zum Beispiel ausgehende Schreiben ohne weitere
Rickversicherung fir die Behorde als Ganzes versenden. Darf dagegen in einer
Angelegenheit nur die Referats- oder Abteilungsleitung schlusszeichnen, missen ihr
entsprechende Aktenvermerke oder Entwirfe von Schreiben zur Genehmigung zugeleitet
werden. Wem die Schlusszeichnung im Einzelfall obliegt, unterzeichnet zudem in der Regel
die entsprechenden ausgehenden Schreiben, auch wenn sie von einer dienstlich
unterstellten Person konzipiert wurden.

Geschaftsgangvermerke

Die Steuerung und die Dokumentation des Geschaftsgangs erfolgt mit den sogenannten
Geschaftsgangvermerken. Es wird dabei zwischen Verfigungen und Vermerken
unterschieden. Wahrend Verfiigungen als Weisungen primadr der Steuerung des Prozesses
dienen und Bewegungsverldaufe schriftlich festhalten, dokumentieren Vermerke
Geschehenes.

Damit jederzeit kenntlich ist, wer in welcher Funktion und zu welchem Zeitpunkt gehandelt
hat, wird jeder Geschaftsgangvermerk mit der Kennung der oder des Verantwortlichen und
dem Datum versehen. Im analogen Bereich zeichnet die oder der Handelnde entsprechend
mit Paraphe und Datum ab. In welcher Funktion sie oder er handelt, zeigt die Farbe des



verwendeten Stifts.* Im elektronischen Bereich werden die wesentlichen Daten (Person,
Funktion und Datum) meist automatisch mitgelesen.

Verfligungen

Verfigungen stolen die zur Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls notwendigen
Bearbeitungsschritte an. Mit ihnen wird dirigiert und zugleich festgehalten, welche Schritte,
in welcher Abfolge noch erledigt werden sollen. Fiir gewdhnlich werden daher mehrere
Verfligungen miteinander kombiniert, die in der Summe daflir sorgen, dass ein Prozess
eingeleitet, fortgefiihrt und abgeschlossen wird.>

Im analogen Bereich werden die einzelnen, zur Erledigung notwendigen
Bearbeitungsschritte vornehmlich nacheinander als Verfligungspunkte aufgelistet und
durchnummeriert. Sie beginnen haufig mit der Phrase ,mit der Bitte um“ und geben dann
die Tatigkeit an, die der oder die Adressierte nach Auffassung der Bearbeiterin oder des
Bearbeiters vollziehen soll.

Im elektronischen Bereich kdnnen Verfliigungen auf unterschiedlichem Weg die
Mitarbeiter*innen erreichen. Beispielsweise erscheinen sie bei der adressierten Person in
einem systemeigenen ,Arbeitsvorrat” oder ,Postfach“ als Aktivitit oder Ahnliches. Der
angestolRene Bearbeitungsschritt wird erledigt, ohne dass die dahinterstehende Verfligung
immer als solche zu erkennen sein muss. Bei stark strukturierten Prozessen, wie
beispielsweise bei der Genehmigung von Urlaubsantrdagen, konnen zudem die notwendigen
Verfligungen im System fest hinterlegt sein, sodass auch derjenige, der den Prozess startet,
ihn nicht mehr bewusst durch Verfiigungen steuert.

Damit alle Beteiligten mit einer Verfliigung dieselben Handlungserwartungen verbinden, ist
es notwendig, sich innerhalb einer Stelle darauf zu verstandigen, welche Begriffe fir welche
Handlungen stehen. Es ist also notwendig, nur bestimmte Formulierungen zuzulassen und so
die Kommunikation zu formalisieren. In der Bundesverwaltung sind, aus der Tradition der
preullischen Verwaltung kommend, fiir bestimmte Bearbeitungsschritte bestimmte
Formulierungen ublich (vgl. dazu Anlage 1). Der Einsatz von handelsiblichen E-Akte-
Systemen und sonstigen Fachverfahren kann jedoch dazu fiihren, dass Formulierungen
systemseitig vorgegeben sind, die von den traditionell verwendeten Formulierungen
abweichen. Hier ist in besonderem Mal3e geboten, hausintern Klarheit iber ihre Bedeutung
und den mit ihnen verbundenen Handlungsoptionen zu schaffen.

Vermerke

In Vermerken werden Informationen, vollzogene Handlungen oder Entscheidungen
schriftlich festgehalten, die fiir die Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls relevant sind und auf
denen weitere Bearbeitungsschritte gegebenenfalls aufbauen. Der gangigste Vermerk ist der
Erledigungsvermerk. Er dokumentiert, von wem und wann eine mit einer Verfligung
angestofRene Handlung vollzogen wurde. Im analogen Bereich reicht es, wenn der oder die

4 In Bundesministerien etwa zeichnet der/die Minister*in griin, Staatssekretir*innen rot,

Abteilungsleiter*innen blau und Unterabteilungsleiter*innen braun. Mitarbeiter*innen unterhalb der
Unterabteilungsleitung verwenden einen schwarzen Stift. Vertreter*innen nutzen die Farbe der/des
Vertretenen und ergdnzen hinter ihrer Paraphe ,,in Vertretung”. Vgl. dazu Anlage 2 zu § 13 Abs. 2 GGO (wie
Anm. 1).

5 § 9 RegR: ,Die Bearbeitung eines Geschiftsvorfalls wird durch férmliche und abschlieRend gezeichnete
Verfligungen eingeleitet.” (wie Anm. 1).



Ausfiihrende die Verfliigung mit Paraphe und Datum abzeichnet. Im elektronischen Bereich
kann die Bestatigung je nach Systemeigenschaften in ganz unterschiedlicher Form erfolgen.
Vom Vermerk im Rahmen des Geschaftsgangs ist der Aktenvermerk abzugrenzen. Dabei
handelt es sich meist um einen langeren, ausformulierten Text, mit dem Sachverhalte zu
einem Geschaftsvorfall dargestellt oder zusammengefasst und fiir die Akten festgehalten
werden. Er kann beispielsweise den Inhalt eines Telefonats oder ein Konzept zum weiteren
Vorgehen in einer Sache betreffen. Mit Verfligungen versehen kann er seinerseits Teil des
Geschaftsgangs werden.

Standard-Bearbeitungsschritte

Die Standardisierung von Bearbeitungsschritten ist wesentliche Voraussetzung fir das
Funktionieren des  Geschaftsgangs. So  existieren eine  Handvoll gangiger
Bearbeitungsschritte, die die Geschaftsgange der meisten 6ffentlichen Stellen des Bundes
pragen. Sie koénnen je nach Aufgabenportfolio der jeweiligen Stelle um individuelle
Bearbeitungsschritte erganzt werden.

Fir jeden der Standard-Bearbeitungsschritte gibt es im preullisch gepragten Geschaftsgang
eine traditionelle Verfiigung. Je nach individueller Tradition im jeweiligen Haus oder den
eingesetzten IT-Systemen kann es bei der Bezeichnung zu Abweichungen kommen.

1. Entscheidung, wer einen Geschaftsvorfall bearbeitet

Vor der Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls ist zundchst zu entscheiden, wer ihn bearbeiten
wird — diese Verrichtung wird als Zuschreibung bezeichnet. Bei stark strukturierten
Prozessen (etwa der Fallbearbeitung) geschieht dies haufig allein durch einen
Namensschliissel oder ein Aktenzeichen. Bei weniger strukturierten Prozessen entscheiden
dariber dazu berechtigte Organisationseinheiten oder Personen. Wie bei der Zuschreibung
genau zu verfahren ist, bestimmt die jeweilige 6ffentliche Stelle selbst. Im analogen Bereich
kann beispielsweise die Registratur auf dem in den Geschaftsgang gegebenen Dokument die
Sigle einer Organisationseinheit vermerken und diese damit fiir die Bearbeitung vorschlagen.
Die klassische Zuschreibung erfolgt dann von der Abteilungs- tber die Referatsleitung bis hin
zur Sachbearbeitung. In IT-Systemen kann der Prozess durch entsprechende Funktionalitaten
angestofRen werden und vollstandig oder in Teilen automatisiert erfolgen.

2. Ricksprachebedarf einer/s Vorgesetzten

Eine/ein Vorgesetzte*r winscht, dass die mit der Bearbeitung des Geschéftsvorfalls
beauftragte Organisationseinheit oder Person vor der Bearbeitung mit ihr Kontakt aufnimmt.
Sie erbittet sich also eine zeitnahe, vorherige kurze mindliche Erorterung (eventuell
innerhalb einer bestimmten Frist). Die passende Verfligung lautet: Bitte um Riicksprache und
wird in der Regel mit der Zuschreibung verbunden. Erfolgt die Bitte Uber mehrere
Hierarchieebenen, ist die nachstvorgesetzte Organisationseinheit oder Person {ber den
Inhalt der Riicksprache in Kenntnis zu setzen.

3. Eine/ein Vorgesetzte*r behilt sich vor, ein ausgehendes Schreiben selbst zu
unterzeichnen

Ein zum Geschaftsgang verfligtes eingehendes Dokument ist Gber die Zuschreibung zunachst
einer/einem Vorgesetzten zur Kenntnis zugeleitet worden. Diese*r verflgt im Zuge der



Zuschreibung, dass sie/er den Entwurf des ausgehenden Schreibens selbst schlusszeichnen
und die entsprechende Ausfertigung unterzeichnen méchte. Im analogen Bereich wird der
Vorbehalt der Schlusszeichnung haufig durch ein Doppelkreuz (#) kenntlich gemacht.

4. Abgeben eines Geschaftsvorfalls, flir den man nicht zustandig ist

Es kann passieren, dass eine Organisationseinheit oder offentliche Stelle einen
Geschaftsvorfall zugewiesen bekommt, fiir den sie nicht federfiihrend zustandig ist. Mit der
Verfiigung ,Mit der Bitte um Ubernahme” gibt sie den Geschéiftsvorfall und die
Federfiihrung entsprechend ab. Die tatsdchlich verantwortliche Organisationseinheit/Stelle
bestatigt die Annahme mit einem Vermerk.

5. Bearbeiten eines Teils eines Geschaftsvorfalls, fir den jemand anderes federfiihrend
verantwortlich ist

Eine Organisationseinheit bzw. oOffentliche Stelle bittet eine andere, in Teilen fachlich
zustandige Organisationseinheit/Stelle, einen Bearbeitungsteil des Geschaftsvorfalls zu
ubernehmen. Die Federfiihrung verbleibt bei ersterer. Letztere ist nur fiir die Erledigung
ihres jeweiligen Aufgabenteils zustdandig und entscheidet selber, wie sie dabei vorgeht. In der
Regel handelt es sich um fir sie geldufige Bearbeitungsschritte. Eine traditionelle
entsprechende Verfuigung hierfir lautet ,Mit der Bitte um weitere Veranlassung” (moglich
ist auch: ,Mit der Bitte um weitere Bearbeitung®).

6. Von einem Geschaftsvorfall Kenntnis nehmen

Eine hdufige Situation ist, dass ein Geschaftsvorfall fiir andere Organisationseinheiten
relevant ist, sie aber an dessen Bearbeitung nicht beteiligt sind. In diesem Fall werden sie,
meist im Nachgang, Uber den Sachverhalt informiert. Fir diese geringste Form der
Beteiligung wird in der Regel die Verfligung ,mit der Bitte um Kenntnisnahme®” verwendet.
Die so informierte Organisationseinheit/Stelle ibernimmt im Rahmen ihrer Zustdndigkeit
damit auch einen Teil der inhaltlichen Verantwortung und ist verpflichtet, auf offensichtliche
Fehler oder Unregelmaligkeiten hinzuweisen.

7. Stellungnehmen zu einem Geschéftsvorfall, den jemand anderes federfiihrend bearbeitet

Die federflihrende Organisationseinheit ersucht eine in einem Teilbereich fachlich
zustandige Organisationseinheit, ihr flr die Geschaftsvorfallbearbeitung weitergehende
Informationen oder Handlungs- oder Entscheidungsempfehlungen zu geben. Letztere ist an
der Bearbeitung nur insofern beteiligt, dass sie sich zu dem Sachverhalt duern muss. Bei
sich widersprechenden Stellungnahmen mehrerer beteiligter Organisationseinheiten ist die
federfihrende Organisationseinheit befugt, die abschlieflende Entscheidung zu treffen. Die
entsprechende traditionelle Verfliigung lautet hier: ,,Mit der Bitte um Stellungnahme®.

8. Eine getroffene (Teil-)Entscheidung mittragen

Je nach Art oder Tragweite einer zu treffenden Entscheidung kann es vorgeschrieben oder
zweckmaBig sein, dass die/der federfiihrend Verantwortliche andere fachlich oder
organisatorisch zustandige Beteiligte auffordert, die getroffene Entscheidung oder den
Wortlaut eines konzipierten Schreibens offiziell mitzutragen. Sollte die mitzeichnende Stelle



die Zustimmung fiir ihren Zustindigkeitsbereich an Anderungen oder Zusitze kniipfen, kann
sie diese der federfihrenden Stelle zum Beispiel mit der Verfligung ,Bitte um
Bericksichtigung” mitteilen. Die traditionelle Verfligung, mit der Beteiligte ihr Einverstandnis
geben sollen, ist ,,Mit der Bitte um Mitzeichnung”.

9. Erlaubnis, einen Geschaftsvorfall auf eine vorgeschlagene Weise weiter zu behandeln

Nicht immer ist die zustandige Sachbearbeitung befugt, eine Entscheidung allein zu treffen.
In diesem Fall bittet sie eine dienstlich (bergeordnete Organisationseinheit oder Stelle,
einen Geschaftsvorfall auf eine vorgeschlagene Weise weiter behandeln zu dirfen. Dazu
erldutert sie entweder knapp das geplante Vorgehen oder legt den Entwurf eines Schreibens
vor, das versandt werden soll. Die entsprechende klassische Verfluigung lautet: ,,Mit der Bitte
um Genehmigung”. Bei ausgehenden Schreiben kommt im analogen Bereich zudem haufig
die sogenannte Zeichnungsleiste zum Einsatz, in der alle zu Beteiligenden hierarchisch
aufsteigend den entsprechenden Entwurf mit Paraphe und Datum mit- bzw.
schlusszeichnen. In diesem Fall unterzeichnet der/die Genehmigende in der Regel auch die
Ausfertigung des Schreibens.

Dieselbe Bedeutung wie ,Mit der Bitte um Genehmigung” hat heute die Verfiigung ,Mit der
Bitte um Billigung”. In der preuBischen Schriftgutverwaltung war sie urspringlich eine
schwachere Form der Genehmigung: Die hierarchisch vorgesetzte Organisationseinheit
akzeptierte die Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls als annehmbar, ohne an der
Ausgestaltung weiter interessiert zu sein.

10. Ein Sachverhalt wird einer hoheren Hierarchieebene vorgelegt

Dieser Bearbeitungsschritt ist der am wenigsten klar definierte. Er wird insbesondere in
offentlichen Stellen mit hohem Anteil dispositiv-kreativer Aufgaben angewendet. In vielen
Stellen gibt es daflr auch einen entsprechenden eigenen Dokumententyp, der als
Leitungsvorlage bezeichnet wird. Mit einer Vorlage wird einer/einem Vorgesetzten ein
Sachverhalt zur Information oder zur Prifung und Entscheidung zugeleitet. Der wesentliche
Unterschied zur Genehmigung/Billigung ist dabei, dass der/dem Vorgesetzten in der Regel
verschiedene Optionen oder Handlungsszenarien Ubermittelt werden, unter denen sie/er
wahlen kann bzw. soll. Die entsprechende Verfliigung lautet: ,vorzulegen“ oder auch
»vorgelegt".

11. Die/der Zustindige setzt die Bearbeitung eines Geschiftsvorfalls fort

Nachdem die bearbeitende Person einen Prozess angestoBen (zum Beispiel eine oder
mehrere Stellungnahmen erbeten hat), werden ihr die den Geschaftsvorfall betreffenden
Unterlagen wieder zugeleitet, damit sie den Geschaftsvorfall weiterbearbeiten kann. Die
entsprechende Verfiigung lautet: ,,Wiedervorlage®”.

12. Die Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls soll unterbrochen werden

Mochte die/der Zustandige die Bearbeitung eines Geschéftsvorfalls vorerst beenden, spater
aber wieder aufnehmen, so kann sie/er ein Datum festlegen, zu dem das der Fall sein soll.
Die Registratur oder das IT-System leiten ihr/ihm die entsprechenden Unterlagen zu diesem
Zeitpunkt erneut zur Bearbeitung zu. Die (Ubliche Verfigung lautet auch hier:
»Wiedervorlage”.




13. Ein Dokument wird zu einer Akte bzw. einem Vorgang genommen

Ein Dokument, das wahrend der Sachbearbeitung eingeht oder entsteht, wird dem
entsprechenden Vorgang bzw. der entsprechenden Akte zugewiesen. Im analogen Bereich
wird damit die Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls beendet. Die klassische Verfligung lautet
»Zum Vorgang” — unabhangig davon, ob ein Dokument zu einem Vorgang oder einer Akte
genommen wird. In E-Akte-Systemen steht die Veraktung dagegen hdufig am Beginn des
Bearbeitungsprozesses.

14. Die Bearbeitung einer (Teil-)Aufgabe wird beendet

Wenn eine offentliche Stelle die Bearbeitung einer (Teil-)Aufgabe grundsatzlich beendet,
werden alle zugehorigen Unterlagen geschlossen, sodass die Aufbewahrungsfristen zu
wirken beginnen. Die entsprechende klassische Verfligung lautet ,zu den Akten”. Soll bei
einer dreistufigen Aktenfiihrung nicht nur der Vorgang, sondern auch die Ubergeordnete
Akte geschlossen werden, ist das zusatzlich anzugeben.

15. Ein Eingang wird als nicht relevant eingestuft und daher nicht bearbeitet

Wird ein eingehendes Dokument als nicht aktenrelevant eingestuft, wird es statt zu einem
Vorgang/einer Akte in eine vorldufige Ablage genommen. Sofern es nicht wider Erwarten
doch bearbeitet wird, wird es zum Ende des laufenden Kalenderjahres vernichtet. Die
entsprechende Verfiigung lautet: ,, Weglegen”.



Anhang

In der folgenden Tabelle sind einige Standard-Verfligungen und ihre Bedeutung zusammengefasst.
Da fir viele Verfliigungen ublicherweise eine Abkirzung benutzt wird, ist diese in Klammern
zugesetzt. Hierbei handelt es sich nur um eine mogliche Darstellungsform, die von jeder 6ffentlichen
Stelle des Bundes unterschiedlich gehandhabt werden kann.

‘Verfugung HBedeutung ‘

[Zuschreibung] Beauftragung einer Organisationseinheit/Person
mit der Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls
durch eine dazu berechtigte andere
Organisationseinheit/Person (z. B. Registratur
oder eine/ein Vorgesetzte*r). Sie erfolgti. d. R.
auf Grundlage des Geschaftsverteilungsplans.

Eine eigene Verfligung existiert fiir diesen
Vorgang nicht. Im analogen Geschaftsgang wird
dazu die Sigle der Organisationseinheit, die
Paraphe oder der Name des/der Beauftragten
auf dem entsprechenden Eingang aufgebracht.

Bitte um Riicksprache (R) Mogliche Erganzung der Zuschreibung.

Vorgesetzte Person ersucht die mit der
Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls beauftragte
Organisationseinheit/Person um vorherige
Kontaktaufnahme.

Erfolgt die Weisung liber mehrere
Hierarchieebenen, ist die nachstvorgesetzte
Organisationseinheit/Person iber das Ergebnis
der Riicksprache in Kenntnis zu setzen.

# [Doppelkreuz als Vorbehalt der Mogliche Ergdanzung der Zuschreibung.
Schlusszeichnung]
Weisung einer vorgesetzten
Organisationseinheit, ihr ein im Rahmen der
Geschaftsvorfallbearbeitung erstelltes
ausgehendes Schreiben vor dessen Versendung
zur Genehmigung und Unterschrift vorzulegen.

Mit der Bitte um Ubernahme (M. d. B. u. U.) Erhalt der Federfiihrung bei der Bearbeitung
eines Geschaftsvorfalls von der bisher
federfihrenden Organisationseinheit/Stelle.

Mit der Bitte um weitere Veranlassung (M. d. B. [|Abgabe eines Teils der

u. V. Geschaftsvorfallbearbeitung durch die
federfiihrende Organisationseinheit an eine
andere, in Teilen fachlich zustandige
Organisationseinheit.

Variante: Mit der Bitte um weitere Bearbeitung.




Hier auch Méglichkeit spezifischer Verfligungen,
um bestimmte zu veranlassende Arbeitsschritte
(i.d.R. reine Ausfihrungstatigkeiten) konkreter zu
benennen, etwa ,,Absenden” (z.B. Absendestelle
Ubernimmt Versendung von ausgehenden
analogen Schreiben)

Mit der Bitte um Kenntnisnahme (M. d. B. u. K.)

Informationsweitergabe an andere
Organisationseinheiten oder Personen.
Verpflichtet den/die Adressierte zugleich auf
offensichtliche Unrichtigkeiten hinzuweisen.

Mit der Bitte um Stellungnahme (M. d. B. u. St.)

Ersuchen der federfiihrenden
Organisationseinheit an in einem Teilbereich
fachlich zustandige Organisationseinheit um die
Ubermittlung von Informationen, Handlungs-
oder Entscheidungsempfehlungen. Bei sich
widersprechenden Stellungnahmen mehrerer
beteiligter Organisationseinheiten ist die
federfiihrende Organisationseinheit befugt, die
abschlieRende Entscheidung zu treffen.

Mit der Bitte um Mitzeichnung (M. d. B. u. M.)

Aufforderung an fachlich oder organisatorisch
Beteiligte, Verantwortung im Rahmen ihres
Zustandigkeitsbereichs zu ibernehmen und eine
von der federfiihrenden Organisationseinheit
getroffene Entscheidung oder den Wortlaut eines
konzipierten Schreibens mitzutragen.

Mit der Verfliigung ,Mit der Bitte um
Berlicksichtigung” kann die mitzeichnende Stelle
ihre Zustimmung an Anderungen oder Zusitze
knipfen.

Mit der Bitte um Genehmigung/Billigung (M. d. B.
u.G./B.)

Die bearbeitende Organisationseinheit/Person
bittet eine hierarchisch vorgesetzte
Organisationeinheit/Stelle um die Erlaubnis,
einen Geschaftsvorfall auf eine vorgeschlagene
Weise umsetzen zu diirfen.

Eine Sonderform der Genehmigung/Billigung ist
die ,Zeichnungsleiste”. Eine oder mehrere
Organisationseinheiten zeichnen den Entwurf
eines ausgehenden Schreibens mit bzw. als
ranghochste Organisationeinheit schluss. Die
Zeichnung der Ausfertigung des Schreibens
Ubernimmt die schlusszeichnende
Organisationseinheit bzw. Uibertragt sie einer
anderen Organisationseinheit in der
Zeichnungskette.

vorzulegen/vorgelegt

Vorgang, bei dem ein Sachverhalt einer
vorgesetzten Organisationseinheit/Stelle zur
Kenntnisnahme oder mit der Bitte um Priifung
und Entscheidung zugeleitet wird.

‘[Freie Handlungserwartung]

HM(‘ngiche Erganzung anderer Verfligungen.
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Aufforderung, einen angestofienen
Bearbeitungsschritt auf eine bestimmte Weise
auszufiihren oder bei diesem etwas Bestimmtes
zu beachten.

Eine eigene Verfligung existiert nicht, die
Handlungserwartung wird jeweils individuell
formuliert.

Wiedervorlage (Wvl.)

1. Festlegung, dass ein Dokument nach Ende
eines Geschaftsgangprozesses dem/der
Bearbeiter*in wieder vorgelegt wird, damit er/sie
die Bearbeitung fortsetzen kann (z. B.
Stellungnahmen zur Kenntnis nehmen und
umsetzen).

2. Festlegung, wann die Bearbeitung eines
Geschaftsvorfalls wieder aufgenommen werden
soll (Bearbeitung pausiert). Das entsprechende
Dokument sowie der zugehdrige Vorgang/die
zugehorige Akte werden der bearbeitenden
Person zum vorgegebenen Zeitpunkt wieder zur
Bearbeitung vorgelegt.

zum Vorgang (z. Vg.)

Ein Dokument, das wahrend der Sachbearbeitung
eingeht oder entsteht, wird zum entsprechenden
Vorgang/zur entsprechenden Akte genommen.

zu den Akten (z. d. A.)

Ein Dokument, das wahrend der Sachbearbeitung
eingeht oder entsteht, wird zum entsprechenden
Vorgang/zur entsprechenden Akte genommen,
wobei zugleich der Vorgang/die Akte geschlossen
wird und die Aufbewahrungsfrist zu wirken
beginnt.

Weglegen (Wgl.)

Entscheidung, dass ein Dokument aufgrund
mangelnder Aktenrelevanz nicht zu einem
Vorgang/einer Akte, sondern am Ende des
laufenden Kalenderjahres vernichtet wird (sofern
keine erneute Bearbeitung stattfindet).

zur Sammlung (z.5g.)

Vorgang fiir Antwortschreiben auf
Rundschreiben. Die Wiedervorlage erfolgt erst
bei Vollstandigkeit der Sammlung oder
spatestens zu einem dazu verfligten
Wiedervorlagetermin.
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