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I. Wer macht was? - Aufgaben und
Rollen in der Schriftgutverwaltung

Der Begriff Schriftgutverwaltung be-
zeichnet die Gesamtheit aller Prozesse
zur Erstellung, Entgegennahme, Auf-
bewahrung, Nutzung und Aussonde-
rung von Schriftgut. Erst eine ordent-
liche Schriftgutverwaltung ermdglicht
effizientes und rechtsstaatliches Ver-
waltungshandeln. Herzstiick der
Schriftgutverwaltung ist die Aktenfiih-
rung, mit der Verwaltungshandeln
schriftlich dokumentiert wird. Fur den
Uberwiegenden Teil der nordrhein-
westfalischen Landesverwaltung ist ab
2022 die Fuhrung elektronischer Akten
verpflichtend.

Schriftgutverwaltung ist nicht die Auf-
gabe einer Person, sondern liegt im
Verantwortungsbereich nahezu aller
Beschaftigter, wenn auch in unter-
schiedlichen Auspragungen.

Im Folgenden sind die Rollen in der
Schriftgutverwaltung und ihre entspre-
chenden Aufgaben aufgefihrt:

Organisationseinheit mit Zustandigkeit

fur die gesamte Schriftqutverwaltung

(z.B. Organisationsdezernat/-referat)

e Aktenplan erstellen und pflegen

e Steuerungsinformationen im Akten-
plan hinterlegen und pflegen (z.B.
Aufbewahrungsfristen)

e Aktenordnung erstellen und pflegen

e Geschaftsordnung erstellen und
pflegen

e Postordnung erstellen und pflegen

e Grundsatzfragen der Schriftgutver-
waltung klaren

e behdrdenweites Rechte- und Rol-
lenkonzept erstellen und pflegen

Registratoren (auch: Fachadministrato-

ren, Organisationsadministratoren 0.4.)

e Akten anlegen (kann auch an Be-
schaftigte delegiert werden)

e Akten/Vorgadnge umprotokollieren

e Akten/Vorgange importieren und
exportieren

e Rendering (nach Ablauf der Trans-
ferfrist) Uberwachen

e Aufbewahrungsfristen verandern

e Aussonderung an das Landes-
archiv anstof3en und abschlie3en
(Ubergabe bzw. Kassation)

o Ubersichten erstellen (z.B. Anbie-
tungs-/Ldschlisten, Statistiken)

e Alltagsfragen klaren

Beschaftigte

e Akten anlegen (wenn nicht beim
Registrator zentralisiert)

e Vorgange anlegen

e Dokumente verakten

e Metadaten vergeben (v.a. aussa-
gekraftige Dokumenten-/ Vorgangs-
Betreffe)

e Vorgange vollstdndig und nachvoll-
ziehbar halten

e Vorgénge abschlie3en (z.d.A.-
Verfligung)

e Verantwortung tbernehmen fir die
vollstandige Dokumentation von
Geschaftsvorfallen

.



Fuhrungskrafte

bereichsspezifische Detailfragen
klaren

passende Aufgaben fir passendes
digitales System festlegen (E-Akte,
Fachverfahren, sonstiges)

Vorbild sein (nach unten)

Initiator sein (nach oben)
Anderungswiinsche an Organisati-
onsdezernat/-referat weiterkommu-
nizieren

Verantwortung Ubernehmen fir das
bereichsspezifische Funktionieren
der Schriftgutverwaltung (v.a. ak-
tenmafige Dokumentation des
Verwaltungshandelns grundsatzlich
sicherstellen)

Sonderrollen

Posteingangsstelle/Scanstelle: Digi-
talisierung von Briefpost und/oder
Bestandsakten

Archivar: Bewertung von aussonde-
rungsreifen Vorgangen und Uber-
nahme von archivwirdigen Vor-
gangen

Loschadministrator: Loschen von
Akten, Vorgéangen und Dokumenten
technischer Administrator o0.a.: Sys-
temeinstellungen konfigurieren,
Nutzerprofile verwalten

Il. Weiterfuhrende Informationen

Erklarvideos und Prasentationen:
e Elektronische Aktenflihrung

e Akte - Vorgang - Dokument

e Aktenrelevanz

e Bearbeitung beenden/ z.d.A.

Handreichung zu den Themen:
e Akte - Vorgang - Dokument
e Aktenplan erstellen

e Aktenplan nutzen

e Aktenrelevanz

e Aufbewahrungsfristen

e Hybridakten/-vorgénge

e Lebenszyklus

Informationen beim Landesarchiv
NRW (Internet)

Informationen bei IT.NRW (Intranet)

Erklarvideos bei IT.NRW (Internet)

[ll. Ansprechpartner

Sie haben Fragen oder Anregungen zu

dieser Handreichung oder mdchten

weitere Informationsangebote kennen-

lernen ?
Das Landesarchiv Nordrhein-
Westfalen berét Sie gerne. Sprechen

Sie uns an!

egovernment@lav.nrw.de

http://www.archive.nrw.de



http://www.archive.nrw.de/lav/informationen_fuer_behoerden/E-Government/index.php
http://lv.it.nrw.de/Informationstechnik/CCD/E-Verwaltungsarbeit/E-Akte-Informationen/index.html
https://www.it.nrw/aktenfuehrung-wozu-ist-das-gut-91671
mailto:egovernment@lav.nrw.de
http://www.archive.nrw.de/lav/index.php

