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Bericht ZÜUL Vortrag VOTr der Okt 2005

Auf derJahrestagungerIM Oktober dass s1e be]l vergleic  arem Akteninha auch
2005 STIan 21n Vortrag ber Schriftgut- chnell wleder für weıtere BearbeitungenZ
verwaltung und Aktenplan IN Ordensprovin- Verfügung stehen
zen un Klöstern auf der Tagesordnung. KI- el spielt dıe Inhaltlıche Vollständigkeit

kurze Zusammenfassung des Ortrags der Orgänge eıne ro Zur inhalt-
wurde auf unsch erarbeitet iıchen Vollständigkeit sehört auch die AuS-

wertung VON Sitzungsprotokollen, bel denen
viele ereıits In denenvorhandenen Sach-1e ufgaben der Schrittgutverwaltung) werden oft 1L1UT ungern und flüchtig el - etreilte erorter werden. azu ehören auch

edigt S1e SInd aber nOo  en für eıne QUad- WIC. Presseartikel und nternet-
lıfızıerte Bearbeitung, für eıne vollständige Ausdrucke), die oft Verwaltungshandeln Ver-
und doch schnelle und übersichtliche NIOr- anlassen oder mehr oder wenıger vollstan-
matıon über die vergangene Entwicklung der dig und fair) kommentieren.
orgänge SOWIE für die Krıterien VON Pla- Für die Abgrenzung des aktuellen dienst-
nungen und Entscheidungen Aazu bedarf eSs liıchen Schriftgutes wurden verwandte aber
eines angemessenen Aufbaus VOIN erwal- anders verwaltende Quellen behandelt

aktuelles Schrifttum Bibliothektungsarchiven (Registraturen) und Hıstor1-
schen Archiven mıt acCNAlıc ausgebildetem umfassende Presseauswertungen
Personal und spezifischer DV-Unterstützung. Pressearchiv
Auf die Bedeutung der Schriftgutverwaltun NAC. mehr aktuelles, aber archiwvwürdıi-
hat die Vatikanisch Kommıissıon für die Kul- qeES Schriftgut Historisches Archiv
rgüter der Kirche 1ImM Schreiben ber die Geheimsachen Geheimarchiv
pastorale Wn  10N der kirchlichen Archive, Persönliches Schriftgut sehört 1L1UT bel
veröffentlicht VOIN der DBK In den Arbeits- wesentlichen dienstlichen teilen In das
hilfen Nr. 142, In einer ausführlichen Be- Verwaltungsarchiv
rundun hingewilesen. Handakten Materi1alsammlungen ZAUDa
Ziel der Schrifttgutverwaltung IS wenI1ger, persönlichen Information der Bearbeiter:;:
dass eın bearbeiteter Vorgang chnell VOIN kein Gegenstand der Bearbeıtun
Schreibtisch des Bearbeiters verschwindet DIe en sollen ach Sachgesichtspunkten
und der Sekretärin übergeben WIrd, dıe ihn geordne werden. DIie orgänge rgeben sich

blegen soll, dass „STE ihn wlederfindet“, aus den ufgaben, die siıch die Ordensver-
sondern die Schriftstücke bewerten, ob s1e waltung ESte mat N die Bildung klar
für dıe zukünftige Aufgabenerledigung WIe- abgegrenzter organge In Sachakten ergibt
der gebraucht werden und eshalb mıiıttel- sıch 1Im Verwaltungsarchiv eine ammlun
und längerfristig aufbewahrt werden MUS- der kleinsten Arbeitseinheiten der Ordens-
Se  3 DIe mittel- und ängerfristig ufzube- verwaltun Deshalb sollte eıne Ablage ach
wahrenden Schriftstücke mussen allerdings Absendern und Empfängern die Ausnahme

dokumentiert und erschlossen werden, In der Regıistratur darstellen
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D
te Fachkraft In der Assıstenz 0000 Provınz-Für die Zuordnung der Sachakten ist eın Ak-

enplan notwendig, der den angıgen Or- /Kloster-Leıtung eınen Überblick über
die en und amı ber dıie aktuellen Vor-sanisationsplänen eıner seordneten erwal-

Lung sehört DIie Vernetzung dieser Organı- sichern kann. Aber auch bel dezentra-
sationspläne zeıgen dıe steuernden orgaben len Aktenverwaltungen ist eıne Koordination

möglich, Wenn der Aktenplan verbındlıc.für dıe Arbeitsfelder einer Ordensgemeın-
schaft: festgeschrieben und auch L1UTr VOIN eıner

Aufgabengliederungsplan Auflistung ständigen Stelle fortgeschrieben wIird.
Anpassung der Aufgabenfelder der Or In der AGCEP-Tagun wurden enkbare Glie-
densgemeinschaft derungsschemen bis ZUr zweıten und rıtten
Geschäftsverteilungsplan Zuordnung Aktenplanstelle der Sachakten vorgelegt, die
der Zuständigkeıten auf Dienststellen und jedoch keine spezifischen Einzelheiten für
Stellenplan Personen einzelne Ordensgemeinschaften berücksich-

en konnten ulserdem wurden HınwelseHaushaltsplan Finanzıerung und Aus-
Sabenbegrenzun der ufgaben, aufge- für die Personalakten, Grundstücks- und
el ach Kostenstellen und Kostenarten auakten egeben, die als ypische Serlen-

en verwalte werden sollenAktenplan Begrenzung und Gliederung
der sich aus den Aufgabenfeldern eHQE> In kleineren Ordensverwaltungen kann eın
benden en ach dem Sachzusammen- Aktenplan mıt Hılfe der Textverarbeitun C1-

hang stellt werden, aber ereıts be] mittelgroisen
Der Aktenplan sollach dem Dezimalsystem Verwaltungen erscheinen SpPpeZINSCHE alen-
aufgebaut se1In. Das mıt der Erledigung der verarbeitungs-Programme für dıe Erstel-
Aufgaben entstehende Schriftgut soll mıt Jung des Aktenplans notwendig, mıt dem

des Zehnersystems In eıne hierarcht- dann auch weıtere Module der Schriftgut-
verwaltung T-mälsig unterstützt werdensche Ordnung sebracht werden. el ergibt

sich eın Wan die Aufgaben und die SICH können.
daraus ergebenden en) In 1.() aupt- In der Diskussion 1mM SCANAIUSS den Vor-
gruppen (von 9) 1edern Jede aupt- Lrag wurde erörtert, ob In eıner Arbeıtsgrup-
Qruppe ist dann wieder In 10 Ober- DC dıe Erarbeıtun eines Rahmenaktenplans
gruppen (von 00 99), diese wieder In Sach- für Ordensverwaltungen sinnvoll se1l Be1l den
Sruppen und In Untergruppen 1edern vielgestaltigen uligaben der Ordensgemeıin-
amı ist eın hierarchisches Gerüst möglıch, schaften, ihrer differenzierten YUukKtiLur und
das bel einem A-ziffrıgen Aktenplan nahezu ihrem unterschiedlichen Yolllen wırd eın

Aktenbetreffe ermöglicht Rahmenaktenplan aber L1UT eıne sehr allge-
Der Aktenplan ist eın gedanklıches Hılfsmit- meılne Hilfe selIn.
te] für das aus der Berufserfahrung erwarte-
te Schriftgut Daneben ist eın sog enver- Hans eler Schwellenbach IDar his FEnde
zeichntis der tatsächlich angelegten und be- März 2005 Leıiter der Stabsabteilung oku-

mentation-Information IM Generalvikariatarbeıteten orgänge wichtig, weil darauf In
der Praxıs viel mehr zurückgegriffen wIrd. des Erzbistums öln
DDiese vorhandenen Aktenvorgänge mussen
qualifiziert dokumentier und erschlossen
werden, s1e immer wieder In der aktuel-
len Bearbeitun ZUT Verfügung tellen
können.
ESs pricht viel für eıne zentrale Verwaltung
des Schriftgutes, weil amı eıne qualifizier-
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