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Grundlagen der Aktenkunde 19. und 20. Jahrhundert

Vorbemerkung

Die folgende kurze Anleitung zu Verstandnis und Auswertung moderner Verwaltusrgsstgprimar
fur Novizen in der geschichtswissenschaftlichen Quellenarbé#alpe. Wer sie beherzigt, kann sich
vielleicht einige Frustrationen ersparen, die aus einer falsEmeartungshaltung gegentber den
Quellen entstehen, und gleichzeitig den inhaltlichen Wert des aufrdeen Blick trocken und spro
de wirkenden Materials (ein-)schatzen lernen.

Beispiele und Schwerpunkte resultieren aus der archivarischers Rrakisind deshalb wohl regio
nalspezifisch siiddeutsch / bayerisch. Grundséatzlich ist aber zu hoffenedé®kussagen auch fir
Forscher(innen) nordlich des Mains Erkenntniswert besitzen.

Die abgebildeten beispielhaften Originalschriftsticke stamauws verschiedenen bayerischen Stadt-
und Staatsarchiven. Obwohl dies naturlich einen eklatanten Verstofi deg&rundséatze wissen
schaftlicher Quellenarbeit darstellt, wurde aus Rucksicht @uKdilegen, ihre Archive und die Rro
venienzstellen bzw. Autoren auf Herkunftsnachweise verzichtet - komsht noch jemand auf die
Idee, dald es zumindest in bestimmten Archiven etwas zum Lachen gibt. @aitaSc

Gerhard Jochem

Definition
Amtliche Akten (im bayerischen Sprachgebrauch 1. Pers. Sing. 'ld&ribriges Deutschland "die
Akte") sind planmélige Sammlungen von Unterlagen zur Dokumentation des Verwaltungshandelns

Historische Entwicklung

Die Fuhrung von Akten und ihre Strukturierung in Registraturen sincheMergleich mit anderen
Quellengattungen (z.B. Urkunden, Amtsblchern) relativ junges Phanommen gk dem 16. Jah
hundert).

Das deutsche Registraturwesen war - und ist es teilweisehsute - infolge der Eigenentwicklung
der Territorien bis 1871 gepragt von regionalen Unterschieden, die eelsohi geographische-b
dingte Einflusse widerspiegeln (Frankreich, Osterreich, Preuleyer®). Die bis heute geltenden
Grundsatze der Aktenfihrung stammen tGberwiegend aus dem 19. Jahrhundert.

Vorbildlich fir die Systematik der Aktenfihrung in den Partikulat&a waren jeweils die zentralen
Staatsbehorden, wobei sich wie zum Beispiel in Nirnberg nach migliddierung in das Konigreich
Bayern im Jahre 1806 der Wille zu bewul3ter Unterscheidung und die HeallksriRegistraturperso
nals auch gegensatzlich auswirken konnten, indem hier bewul3t preulisigid?r Gbernommen
wurden wie die Aktenheftung.




Bestandteile des Akts

Das Schriftstiick (formale und inhaltliche Merkmale)

Die kleinste den Akt bildende Einheit ist das Schriftstiick (auclersttick oder Produkt). Dabei
kann zwischen internen und externen Schriftstiicken unterschieden werden.

Gebrauchliche Arten verwaltungsinterner Schriftstlicke bis zur Mitte deal2@uhderts waren:

« EntschlieBung (altere Bezeichnungen Reskript oder Dekte Weisung einer vorgesetzten
an eine nachgeordnete Stelle oder Person. Charakteristisch gérGlatung ist ein unpe
sonlicher Befehlston (z.B. "... werden beauftragt ...").

» Bericht: Schreiben einer unter- an eine tibergeordnete Stelle oder Perskmaiéesind eine
mehr oder weniger unterwirfige Sprache und der Bezug auf ein \ssamies Schreiben der
vorgesetzten Behorde.
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Beispiel fur ein Berlchtsschre|ben in einem eher wager devoten Tonfall

* "Schreiben" im engeren Sinne:Korrespondenz zwischen gleichrangigen Stellen oder Pe
sonen. Derartige Schriftstlicke sind formal wenig fixiert.

Innerhalb einer Behdrde oder einer Verwaltung wird auch heuteghiéduForm vonVermerken
korrespondiert. Im Gegensatz zu den oben beschriebenen Arten von Schrift&@ichesin Vermerk
nicht inhaltlich definiert werden, da er ein Entwurf, ein Rundschreibieie, Weisung, ein Bericht
oder eine Stellungnahme sein kann. Charakteristisch fur die GaitwhglieVerfigungen (Nume-
rierung mit romischen Zahlen), die die Bearbeitung des Vermerkseindn Weg durch die Ve
waltung festlegen. Die haufigsten Verfigungen sind dabei:

I. Schreiben an[bei Entwirfen]

Il. [Dienststellenkiirzel / Funktionsbezeichnung des Empfangers, eventuell icasatz|
z.K. [zur Kenntnisnahme, altere Form "zur gefalligen Kenntnisnahme"], korregpondi
rend dazu:

K.g. [Kenntnis genommen] odeges.[gesehen]
z.w.V. [zur weiteren Veranlassung]
z.Gen.[zur Genehmigung], korrespondierend dazit. [ohne Erinnerung im Sinne
von genehmigt]
z.U. [zur Unterschrift]
Im Verhéaltnis der Unterordnung wird den Verfliigungen mancima@lB. um ... [mit
der Bitte um ...] vorangestellt.

lll. z.Vers.[Empfanger] [zum Versand], altere Foamp. fur expediatur, mit Datum und
Schreibersigle aber expedit

IV.z.A. [zu den Akten, zum Akt, ad acta]

V.Wv [Datum] [Wiedervorlage zuml], &ltere Fomep. fir reproducatur

Eingegangene Schreiben tragen haufig als Teil des Eingangssds der Behtrde den Vermerk
praes.flr praesentatum (= Vorlagedatum).
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Handschriftliche Notizen auf Schriftstiicken werdenh&ufig wegen Leseschwierigkeiten nicht bertcksictdt, ob-
wohl in ihnen nicht selten interessante Aspekte dgsweiligen Sachverhalts angesprochen werden

Der Vorgang

Eingegangene Schriftstiicke (im Original) und ausgelaufenesi®ehr (im Entwurf oder als Kopie),
die sich auf denselben Sachverhalt beziehen, bilden einen VorganghJéweskmaRigkeit (loh-
fang, inhaltliche Zusammengehdrigkeit) konnen mehrere Vorgange emefitkt zusammengefalit
sein oder jeweils als ein eigener Akt formiert sein (s.u. Akteninhalte).

Ordnungsschemata

Die Reihenfolge der Schriftstiicke in einem Akt und die PrinzigdenBildung von Aktenserien (=
Gruppe von inhaltlich zusammengehérigen Akten) in einer Registratiiemisich nach dem Bedarf
im Geschéftsgang. Die haufigste Form ist dabei die chronolmgiReihung der Produkte bzw. Ak
tenbande.

Fur die Ablage im Akt gibt es dabei die Mdglichkeiten dechmafigen (jungstes Schriftstiick am
Ende des Akts) oder deaufméannischen(jingstes Schriftstlick als erstes im Akt) Reihung.

Akteninhalte

Inhaltlich kbnnen verschiedene Arten von Akten unterschieden werden. Die wich8gsie

* Generalakten, altere Bezeichnung Acta Generalia, auch Hauptakten, Allgemd&ies, A-
Akten. lhr Inhalt ist von grundsatzlicher Bedeutung fiir die Aufgabenveimung der reg
straturbildenden Stelle, z.B. Gesetzestexte, Anweisungen.

» Spezialakten altere Bezeichnung Acta Specialia, auch Einzelfallaktemrigkese Akten, B-
Akten, Sonderakten.

* Handakten, auch Manualakten. Zusammenstellung von Vorschriften und beispielhaften Ein
zelfallen durch den Bearbeiter fir den persénlichen Gebrauch. Hamdattealten i.d.R. nur
Abschriften. Dennoch kénnen insbesondere die Handakten der Verwalturegsgpltaister,
Behordenleiter, Burgermeister) hohen Quellenwert besitzen.

Auswertung

Der besondere Quellenwert von Akten liegt darin, daf3 in ihnen Vervgairozesse dokumentiert
sind. Also muf3 bei der wissenschaftlichen Auswertung von Akten das iHgaptaerk auf der &®
konstruktion und Analyse der Entscheidungsfindung und des Verfahrensdieigefs zumal da die
Ergebnisse dieser Prozesse haufig an anderer Stelle leichter gsgitbédrucksachen, Periodika).

Vorbereitung der Aktenauswertung
Es ist empfehlenswert, vor Beginn des Aktenstudiums Organigramsneudentersuchenden ke
waltungszweiges zu erstellen, in denen hierarchische Stufungéggb®nbereiche und Wechselb
ziehungen graphisch dargestellt sind. Als Grundschema bietet sichenunallen Verwaltungszue
gen ein Drei-Stufen-Modell an:

» Obere Ebene(Legislative): Deutsches Reich (Staatsoberhaupt, Regierlfrg)staat Bayern



(Staatsoberhaupt, Staatsregierung) - Stadt (BurgermeisteraStattrseine Ausschiisse)
* Mittlere Ebene (Richtlinienkompetenz): Reichsministerien - Bayerische Staaisterien
und Bezirksregierungen - Fachreferate der Stadtverwaltung
* Untere Ebene(Aufgabenwahrnehmung): Reichs- und bayerische Staatsbehérdemtder
stufe, z.B. Finanz- und Landratsamter - stadtische Dienstellen mit Abtgliederung
Parallel zur unteren Ebene: Gleichrangige Behorde oder Bieltsh, die der federfihrenden Stelle
zuarbeiten oder von dieser Gber den Sachverhalt informiert werden.
Aul3erhalb des Instanzenzugs nach reichs-, landes- oder stadtwesténdigkeit: Mitarbeitende
offentlich- oder privatrechtliche Koérperschaften, z.B. Bundesarfgitarbeit, Deutscher Stadtetag,
Zweckverbande.
Eine derartige Uberblicksdarstellung kann die Orientierung béiterdesen tiber Kompetenzen und
Personen und als Ansatzpunkt fiir die Recherche nach weiterer eifgahldgerlieferung in A
chivbestanden wesentlich erleichtern.

Checkliste fur die Aktenauswertung

1 Der Akt
1.1 Welche Dienststelle hat den Akt gefuhrt (Provenienzstelle / Regisitdner)?
1.2 Auf welcher Hierarchiestufe und mit welchen Kompetenzen war diese &talky

Erledigung der damit verbundenen Aufgaben beteiligt?

1.3 Aktentyp: Haupt- oder Sonderakt (s.0.)?

1.4 Ist der Akt Teil einer Serie (entsprechende Bandnumerierung auf Aktehddeke
Notiz Uber Folgeband am Ende des Akts) und / oder einer thematischen Gliederung
gruppe des Aktenplans (= Ordnungsschema einer Registratur, in dem der eitkzelne A
durch ein alphanumerisches Aktenzeichen individualisiert und damit auffinebar g
macht wird)?

15 Ordnung innerhalb des Akts: kaufmannische oder buchmafige Ablage?

1.6 Laufzeit: Anfangs- und Endjahr, ,Licken' in der Laufzeit, mdgliche Riclsshbl
(Uberlieferungsstoérung oder kein Anfall von Schriftgut gleichbedeuten8exi¢u
tungsrickgang der Aufgabe)?

2 Das Schriftsttick
2.1 Eingegangenes Schreiben, Original, Entwurf, Kopie eines Schreibens, eventuell

Auszigen, Vervielfaltigung?



Zoaskarty

-ﬁnsch?ift] Lent3tenramt

Inaglt: AE Renrbam

Naz 8teusrzgklends Volk iat gane erbittert ilber Juers GZeldaus-—
presserat von den Mititelalsngvolk woch dszu hirb opan reden

ibar Euch -1aa Ihra gsns uafiihize Meanachepn ia amd hebt diz =n

blide aind Steuer za machen Zuer Sshwindal und Leirigerei dis

Ihe telon Volk maczl wird .auch Each neeh vergshan Thr haujbbetrigsr
gehiirt alle aufgabingt @inisber Jebefer svird als @ewissl zurick-
igehallan . ' :
wir kEnren glle Btaur@ramtﬁuﬁéh im Arazh lsken ek zanle gar

nichkt mehr Be wird EBuch alles noch vergeher gorentiere Lush

Ihr asid nlle seid l8ngeraers Zwlt achr sub coslert

'vargasaa ficht dag Verbraohan welches du gn Vol begucgen haat,

- - Minigtar Schilzr 181t e=in
Jogef Einreion . Hanbtlumh

Eleht Steierzablar

Kopie einer Abschrift, die zur Weiterleitung an eineandere Stelle (Polizei) gefertigt wurde

2.2 Art des Schriftstiicks (s.0.)?
2.3 Welche Funktion und hierarchische Position hat der / die Unterzeichnende?
2.4 Verfugungen, Bearbeitungsvermerke, Randnotizen (wer, was, wann)?
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Rundschreiben ("Cirkular") mit liebevoll gestalteten Randnotizen (Portraitskizzen?)

Abfragemaoglichkeiten und schriftliche Auswertung

Uberblick (,Querlesen’): Dies ist bei Akten naturgemaR schwieriger als in der afibey da sie in
sich meist nicht gegliedert sind. Dennoch sollte man diese Vorgebisesautzen, um etwa auis e
ner gréferen Menge von Akten die fiir den Forschungsgegenstand hauptsgiosktilagigen e
auszufiltern oder um vor einer Arbeitssitzung den voraussichtlicheauEgand je Akt abschatzen
zu konnen.

Jeder auch nur fliichtig durchgesehene Akt sollte mit vollstan@ggratur, Betreff (Aktentitel),
Laufzeit, einigen Stichwértern zum Inhalt und einer kurzen Bewgriprotokolliert werden, um
Doppelarbeit oder spateren Unsicherheiten vorzubeugen.

Gezielte Abfrage nach vorher festgelegten Fragestellungeba diese Vorgehensweise eine zligige



und abschlieRende Bearbeitung ermdglicht, ist sie zu empfehlen, st#saldntersuchungsthema
eingegrenzt und strukturiert werden kann.

Zur schriftlichen Fixierung der Arbeitsergebnisse bietdt sine Kombination aus Exzerpten (pa
sim"-Zitate) und wortlichen Zitaten an. Dabei dienen die exzeepieleile v.a. der Herstellung von
Sinnzusammenhéngen zwischen den wortlich zitierten Kernaussagedeodgrafften Darstellung
langwieriger oder eher peripherer Vorgange, die jedoch fivdestdndnis des Ganzen notwendig
sind.

Zitierweise

Ein Problem beim Zitieren ist die Fundstellenangabe in measiewfoliierten (Blattzahlung) noch
paginierten (Seitenzahlung) modernen Verwaltungsakten. Ublictadst der vollstandigen Signatur
die Angabe der Art des Schriftstlicks, des Absenders, des Emggadge Datums und bei mehirse
tigen Schriftstiicken einer genaueren Lokalisierung. Beispiel:

StadtAN [Sigle des Archivs, hier Stadtarchiv Nurnbe@P5/I [Bestandssignatufjir. 584 [Bestel-
nummer] Bericht des Kreisamts West an das Stadtische Wohlfahrtsanm{Zentralstelle) vom
23.01.1925, S. 4 (unten).

Quellenkritik

Allgemeine Uberlegungen

Die meisten Archivrecherchen scheitern an einer verfehltearirngshaltung der Forscher(innen)
gegenuber den Unterlagen. Oftmals Ubertragen diese mangetsuBgaund Reflektion Methodik
und Bewertungskriterien der Literaturrecherche auf die Arékivaund sind dann enttduscht, daf3
z.B. in einem Akt, dessen Titel im Findbuch fur ihren Forschungsgegehkbchst einschlagig-e
schien, nur zwei Umdrucke von nichtssagenden Rundschreiben enthaltenesirie aktenflihren
de Behoérde nur am Rande mit dem Gegenstand befaldt war.

ErschlieBung und Herangehensweise

Trotz der formalen Normierung der Akteninhalte entziehen sich sosiokere Sachakten (= Akten,
die sich nicht auf Einzelfalle beziehen, sondern komplexe Themen rtuait haben, z.B. died3
schaftigung von Vertragsangestellten bei einer Stadtverwaltigg)iberwiegend aus dem Biblio
thekswesen abgeleiteten und durch die zunehmende Digitalisierugnderittel auch in den A
chiven sich verbreitenden ,Katalogisierungstechniken’ (Titelethag, Schlagwortkataloge, Indexi
rung).

Selbst eine sachgerechte archivarische Verzeichnung kanichetair Hinweise auf die Relevanz
des Akteninhalts fur den jeweiligen Forschungsgegenstand bieten. Desmafiiehlt sich fur die
Quellenauswertung in Archiven die "Methode Forest Gump™: Der Aktieseine Pralinenschachtel.
Bis man ihn vor sich hat, weil3 man nie, was wirklich 'drin ist. §etbgilt auch fir die dem eirlze
nen Akt Ubergeordneten Gliederungsstufen auf der Ebene der gesasgistra®ur einer Behérde,
deren Struktur man bei der Recherche ebenfalls nicht aus dem Aaderen sollte, denn magl
cherweise fuhrt etwa ein gemeinsames Aktenzeichen zu weignschlagigen Quellenmaterial, das
bei einer eindimensionalen Schlagwortabfrage nicht aufzufinden gewesen waére.

Bewertung des Akteninhalts

Akten als geschichtswissenschaftliche Ressourcen zeichnenejemwirer urspringlichen Zweck
bestimmung als verwaltungsinternes Arbeitsmittel durch einen hoblkealtGn objektiver Informat
on aus, weshalb sie im Gegensatz zu bewuft fir die Nachwelt proglididrerlieferungen (Chro
niken, Memoiren) in der Quellenkunde zur Gattung der "Uberrestéthfjemerden. Dennoch muR
jedes relevante Schriftstiick hinsichtlich Absender, Empfanger emnohid ihm verfolgten Absichten
hinterfragt werden. Ebenso ist jedesmal zu prifen, ob der im Akt dokieme Schriftwechsel ta



sachlich Konsequenzen fir das Verwaltungshandeln hatte (Beigpi@ktienthaltene Bauplane von

Gebéauden, die als nicht realisiert gekennzeichnet sind). Kann dagge iicht anhand des einzelnen
Akts geklart werden, so bieten die Paralleliiberlieferung mtsilStellen oder gedruckte Quellen
(Verwaltungsberichte, Amts- und Nachrichtenblatter) eventuell die idiglit der Uberprifung.
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Manchmal erschlief3t sich der Informationsgehalt eies amtlichen Schriftstiicks erst nach mehrmaligem Lsen

Quellenwert der Unterlagen von Behdrden der Mittel- und Untersttie

Grundsatzlich sind die Akten der mittleren und unteren Ebene fir lto#ss am ergiebigsten, da
aus ihnen die Rahmenbedingungen und die tatsachliche Umsetzung biaiipr@deme hervorg
hen. Uberlieferungsstérungen (Kriegsverluste, irregulare AussonderwogeUnterlagen) erzwin
gen aber haufig die Bertcksichtigung der meist vollstandigetiéfeeren Unterlagen tUbergeorn
ter Behdrden, da sich aus der in ihnen enthaltenen Korrespondenz erdgkruéf regionale und
lokale Entwicklungen wenigstens in groben Zigen rekonstruieren lasseh.id diesem Fall sind
verstarkt Paralleliberlieferung, gedruckte Quellen und Unterlapgeater Provenienz (Nachlasse,
Archive von Korperschaften) als Ersatziberlieferung heranzuziehen.
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