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Anforderungen an das Abgabeverzeichnis gemäß Anlage 7 b RegR 

Nur tatsächlich abgegebene Akten werden aufgeführt. 

Das Verzeichnis dient als Nachweis der übergebenen Akten 
und erlangt damit rechtliche Relevanz. Die fortlaufende 
Nummernfolge dient in diesem Kontext der 
Vollständigkeitsprüfung. Bei kurzfristiger Nicht-Abgabe 
sollten die entsprechenden Listeneinträge gelöscht und 
neue laufende Nummern vergeben werden. Mitgegebene, 
aber nicht im Verzeichnis aufgeführte Akten werden 
zurückgesandt. 

Struktur und Layout entsprechend der Vorlage 

• nur die in Anlage 7 b RegR genannten Spalten 
• Tabelle mit sichtbarem Gitternetz, als Text formatiert 

• Dokument mit fließenden Seiten, fließenden Tabellen 
und fließend ausgefüllten Spalten 

Die Verzeichnisse lassen sich mit Ergänzungen, wie 
strukturierenden Überschriften, oder Änderungen, wie 
zusammengelegten Spalten für die Laufzeitangaben, nicht 
in die Datenbank des Bundesarchivs einlesen. Die 
Ergänzungen müssen im Zwischenarchiv manuell gelöscht 
werden. 

Die Angaben sind aussagekräftig: 

• keine Wiederholungszeichen (Zusammenhang ist in der Datenbank unklar) 
• Abkürzungen möglichst ausschreiben 

• rechnerisch richtige und plausible Laufzeit- und Fristangaben 
• einheitliche Schreibweise der Laufzeit in Jahren (ohne Tages-/Monatsangaben) 

• Aktenzeichen in vollständiger, einheitlicher Schreibweise nach behördeneigenen 
Vorschriften 

• Angaben zu Aufbewahrungsdauer und -ende in jeder Zeile 

Abweichungen von der Registraturrichtlinie für das Bearbeiten und Verwalten von 
Schriftgut in Bundesministerien (RegR): 

• Jede physische Einheit erhält eine eigene lfd. Nr. und eine eigene Zeile. 
• Die Archivsignaturen werden immer durch das Zwischenarchiv eingetragen. 

• Für jede Organisationseinheit wird in der Regel eine eigene Portion mit Vorblatt und 
Abgabeverzeichnis angelegt. 


