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Gliederung:

1. Was ist ein Geschaftsgang?

2. Die Gemeinsame Geschéaftsordnung der
Reichsministerien (GGO)

3. GGO und GOH als Umsetzung der Blroreform
4. Hierarchie in einer Behodrde und zugeordnete Farben

5. Der Geschaftsgang in einer Behorde laut
Gemeinsamer Geschaftsordnung (GGO)

6. Hilfsmittel zur Rekonstruktion des Geschaftsgangs
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1 Was ist ein Geschaftsgang?

Der Weg der Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls (eingehendes
Schreiben, Telefonanruf etc.) innerhalb einer Verwaltung.

Er unterliegt den in Registratur- oder Geschaftsordnungen
niedergelegten Vorschriften und Regelungen. Er schlagt sich im
Bearbeitungsprozess in Form von Vermerken und Verfligungen auf
den Dokumenten selbst nieder und tragt dadurch zur Transparenz der
Handlungsablaufe innerhalb einer Verwaltung bei.

Ziel eines einheitlich geregelten Geschaftsgangs ist die
Nachvollziehbarkeit von Stand und Entwicklung der Bearbeitung von
Geschaftsvorfallen.

Zu seinem Verlauf gehdren in der Regel Eingang, Registrierung,
Vergabe eines Aktenzeichens, Bearbeitung, Ausgang und Ablage.
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2 Die Gemeinsame Geschaftsordnung der
Reichsministerien (GGO)

- Eine Geschaftsordnung legt fest, in
welcher Reihenfolge, durch wen und mit
welchen Hilfsmitteln anfallende Aufgaben
zu bearbeiten sind, und sie regelt
allgemeine Grundsatze der Arbeit und
Organisation.

- In der NS-Zeit galt die 1927 in Kraft
getretene Gemeinsame
Geschaftsordnung der Reichsministerien
(GGO |) samt Registratur- und
Kanzleiordnung sowie die Gemeinsame
Geschaftsordnung flr die héheren
Reichsbehorden (GOH) von 1928.

Seite 3/28
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3 GGO und GOH als Umsetzung der BlUroreform

» Diese Geschaftsordnungen setzten die grof3e Biroreform der 1920er
Jahren um mit dem Ziel einer umfassenden Modernisierung und
Vereinfachung von Geschéaftsgang, Kanzlei- und Registraturwesen.

» Regelungen unter anderem:
Beschneidung der Rolle der Registratur

Starkung des Referenten und Sachbearbeiters, der direkter
Eingangsempfanger sein und Schreiben selbst ausldésen konnte

Reinschriften durften auch direkt oder nach stenografischer Aufnahme
erstellt werden ohne vorheriges Konzept; dann wurden Durchschlage
der Reinschriften als Entwurfsersatz zu den Akten genommen

Aufforderung zur internen unkomplizierten mundlichen Klarung, um
Schriftwechsel zu vermeiden

Einflhrung von Formularen und Formbriefen



% [Eiasd . EHRI-Onlinekurs: Aktenkunde des Holocausts
ndysarcin Geschiftsganganalyse und Hilfsmittel
Geschaftsganganalyse und Hilfsmittel

4 Hierarchie in einer Behorde und zugeordnete Farben

Reichsministerien (oberste): Obere Reichsbehdrden:
Reichsminister Behdordenleiter
Staatssekretar

(im RFM: Staatssekretar Reinhardt) Abteilungsleiter

Abteilungsleiter
Referent (Referatsleiter) Referent (Referatsleiter)
Sachbearbeiter Sachbearbeiter

BlUrobeamter/Burosachbearbeiter Burobeamter/Blurosachbearbeiter
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5 Der Geschaftsgang in einer Behorde

Vorbemerkung: Stellung der Registratur ist variabel (Achtung: GGO erlaubt auch
registraturlose Behorden mit reinen Sachbearbeiterablagen); i.d.R. bei nicht-eiligen Sachen
gleich nach der Eingangsstelle, bei eiligen Sachen erst vom Referenten/Bearbeiter beteiligt

1. Eingangsstelle (“Hauptburo”):

Offnet den Umschlag, setzt den Eingangsstempel mit Datum, zeichnet auf die zustandige
Stelle (Abteilung, evtl. auch Bearbeiter bzw. Registratur) aus, Uberprift die Anlagen,
entscheidet, was der Hausleitung vorzulegen ist, also ob Fall 1 (= Ja) oder Fall 2 (= Nein)

Weiterleitung evtl. iber Registratur, die Eingang registriert, Aktenzeichen notiert, Akte beifiigt

Fall 1: (“nur Eingange von besonderer Bedeutung” bzw. nach Richtlinien)

2. Minister/Behordenleiter:

Vermerkt, dass er das Dokument gesehen hat (“Sichtvermerk”), kann Entscheidungen oder
Hinweise fiir Bearbeitung oder Geschéaftsgang setzen, z.B. seinen Zeichnungsvorbehalt,
Rucksprache oder Vortrag verfligen

3. Staatssekretar [gibt es nur in Ministerien]: wie der Minister/Behérdenleiter

Fall 2: Nr. 2.+3. werden ausgelassen, manchmal auch noch Nr. 4.
4. Abteilungsleiter: wie der Minister/Behérdenleiter
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5. Referent:

Paraphiert mit Datum, sorgt fur die nétige Beteiligung bzw. flr das Einholen erforderlicher
Stellungnahmen, gibt bei Nicht-Zustandigkeit an Zustandigen weiter, bearbeitet selbst oder gibt
mit Entwurfsanweisung (, Angabe®) an Bearbeiter weiter; falls noch nicht geschehen:

Weiterleitung evtl. Uber Registratur, die Eingang registriert, Aktenzeichen notiert, Akte beifiigt

6. Zustandiger Bearbeiter (,Expedient”), i.d.R. Sachbearbeiter:

Erstellt einen Antwortentwurf, paraphiert und datiert seinen Entwurf

7. Der Entwurf wird genehmigt, evtl. auch korrigiert

durch den Referenten und evtl. durch Abteilungsleiter, Staatssekretar und Minister; die
genehmigende Person notiert dies durch Paraphe und Datum, der letzte/hdchste setzt das
Datum des Schreibens

8. Kanzleil: Erstellt die Reinschrift gemaR Entwurf

9. Das Schreiben wird vom Bearbeiter kontrolliert und erhalt Unterschrift/Beglaubigung
10. Kanzlei: versendet die Ausfertigung und notiert dies im Entwurf

11. Registratur: notiert dies im Journal, ndht den Entwurf in die Akte und legt diese ab

12. [spater:] Archiv: Akte kommt ins Archiv, wird foliiert/paginiert, verzeichnet und signiert
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Bei besonderer
Bedeutung

Sichtvermerk,
evtl. Angabe

A

Eingangsstempel,
Auszeichnung

Bearbeiter
a) Erstellt

a) Genehmigung Reinschrift a) Kollationiert
. Normalfall /Korrektur des / tiberpriift
evtl. Uber Reinschrift

. Konz
Registratur onzepts

evtl. Uber
Registratur

Registrierung, a) Erstellt
Aktenzeichen, Expedient / Konzept

Akte beifligen Bearbeiter

Beglaubigt durch
Unterschrift, damit
Ausfertigung

b) Erstellt selbst oder i.d.R.
mit Hilfe der
(z.B. durch Diktat) Reinschrift
samt Durchschrift, diese evtl.
noch mit Verfligungen

Versand der

Ausfertigun
b) Genehmigung/ gung

Korrektur der als

Geschaftsgang: Konzeprersatz
graphisch

Durchschrift
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6 Hilfsmittel zur Rekonstruktion des Geschaftsgangs

* Gemeinsame Geschaftsordnung der Reichsministerien (GGO)
»» Geschaftsordnung der Reichsregierung

»» Verordnungen uUber Geschaftsablaufe und ahnliches

»» Aktenplan

“ Journal/Tagebuch

% QOrganisationsplan (Organigramm)

»» (Geschaftsverteilungsplan

»» Paraphenverzeichnis

» Telefonverzeichnis/Adressbuch

* Namentliche Verfliigungen und Umlaufe



EHRI-Onlinekurs: Aktenkunde des Holocausts
Geschiftsganganalyse und Hilfsmittel

Die GGO.- Allgemeiner Teil

Enthalt Vorschriften zu

- Behordenorganisation
Geschaftsgang
Sachliche Bearbeitung
Arbeitsweise, Verfligungen
Dienstverkehr nach auf3en

Registraturordnung

- Kanzleiordnung

Sowie Formblatter und Muster

BArch R 2302/2151
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Die GGO.- Besonderer Teill

Enthalt v.a.:

- Umgang mit gesetzgebenden
Korperschaften

- Gang der Gesetzgebung

BArch R 1601/35




Dor Allgemeine Seil der Gemeinfamen Gefd)aftsordnung dey
Reichsminifterien ($GO 1), aenehmigt duvc) Vejdyluf der Neidys.
wegierung vom 2 September 1926 wnd ferit dem 1. Januav 1927
in Rrajt, vegelt die dufrren Formen tes Gefdajtsganges in
den Reicysminifterion (Bebandlung und Vearbeitung der Eine
ganae, Neidsminifterialjocdben, Sausordnung, Dienjtreifen,
Dienftuntexbredyung, Viicherei, Berd ffentlichungen, Dienftoertehr
nady aufien, Negijteatur und Kan;lei).

Der Befondere Teil der Gemeinfamen Gefdyiftdordmung der
Reich3minifterien (GGO ) wurde durd) Vefchlufi der Neidys.
tegicrung vom L Mai 1924 genehmiqt und trat am 1. Auguft
1924 in Raft. Durd) BVejdhluf der Neidysvegierung vom
22, Qhobct 1928 wurden Grgdngungen und HAnderungen ge-
nehmigt und der Reidysminijter des Jumern ermidytigt, die
@QDI!, wie fie fid) aus den Crgdngungen und Andevungen
exgibt, in fortlanfender Nummernfolge der Pavagrapben und
untee Mumevierung der Abjage in jeiter Ausgabe bherauds
ugeben.

.

¥nbang (Gemeinfame FOYMBIAHEr) - .. .- -o-ooeeoersesse s

Snbaltsiiberfidyt

St

abfnitt A. Berkehr mit Reidyorat, Reidyswirtichaftsrat und Reidystag im alle

gemeinen und auperbalb der Gejekgebung (§§ 1 bis 25)
1. Reidisrat (§§ 1BIBT) <veeuorenseescmniacoceriiniernceeiainns

2. Vorldufiger Neichswirtidjaftsrat (S§8 hig 12) ...... . o e

3. Meichstag (8§ 13 bis 25)
a) Ullgemeines (§§ 13 618 16) ..ooovneiniiiiiiiii, : sete | 08
b) Snterpellationen (§ V) P A L Lo B X VA e I P Ot S I 10
¢) RKlcine Anfragen (S8 IR IR) s ¢ o vv saioinisim siommio siomce s wo,s wrerv ivier vie e ais 11
d) Petitionen und Entjchlicfungen (S8 20008 BBN 2 G vos ororeair itmsmtie o tre B 11
e) Antrage (§23). e verainiiiiaiiiin. S en WER- ot b &
f) Minifterveden (§§ 24, 20) .o oovvnniiiiiniiiiii e : Siaisre KO

Abjdynitt B. Weg der Gefehgcbung (8§ 26 bis 57)
1.

Worbereitung der Entwitee (§§ 26 bis 30)

a) Untervidhtung des Neichsprafiventen und des Reidhstanglers (§26) ..cc0-- 14
b) BVeteiliqung dev Neichdminiftevien (§27) oooovvivveniiimnaieen. o%gl 18
¢) Weteiliqung der Fachfreife (§28) covveeriiiiiiniiiiiiiann. .. 14
d) Veteiligung dev Lanbdesregicrungen (§ 29) 15
&) Gebeimbaltung (§30) «vvvevneereiraorannamemuuie iy e 15
2. Gajjung der Entwivfe (§§ 31 bis 36)
a) DOerfrift (§31) evoevoreenrereornrernaeneeeioirannnanaiiiiaes 16
b) Gingangsformel (§ 82). .« ovreirimriiarianieii e 16
¢) Sdylufformel (§33) .. .... T b T e s S e s s e e R lz
d) Gleichbeit der duferen Formen. Abkirjungen (§_34) .................. 17
e) Klabeit bes Gejehes. Oejeyesipradie (§§ 35, 36) «ovvverocnreeens e
3. Borlage der Entwiirfe (§§37 bis 50)

a) Verlage an die Neidysregierung. Ginheitliche Vertretung dev Befdylefjenen ;
Cutwiitfe (§§37 Bid 40).ccerrerrrnrariraeraaiairainnnaciienes ‘l).»
b) Borlage an den Neichswirtidaftarat (§§ 41, 42) oceovnmnmeerrenreees 5‘1.’.
¢) Borlage an ben Neichsrat (§§ 43 big D). covvrvovmmmmmeenmnnrremnes =

d) Borlage an den Neidystag (§§ 46 bis 50) . oovvvvne e scneheny RS
4. Gefegentwirfe des Neidhsrats und des Neichstags (3§ 51, 52) 24
a) Gejepentwiije bes Reichgrats (§51)eooceerannnmarmmerrerrenrerres ~

b) Gefeentwiirie aus bem Reichstag (§52) - voverermmnesremmnrreeies
5. Ginjprud) bes Neichsrats (§§ 53, 54) covuvvverrrreeees e §
6. Yusfertigung der Gejegie und Vorbereitung ibrer Qerdffentlidhung (§§ 55 bis 57) 26
Abfdynitt C. Befonderes fiir Verordmungen wund Ansfilbrungsbefimmungen

Ty A I P U s
Abfdynitt D. Verdffentlichung in den amflichen Bidittern (§§ 68 bis 73) -~ 32
36
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Geschéftsordnung der

Reichsregierung

BArch R 43 11/580, Bl. 87ff
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Verordnungen lUber Geschaftsab-
laufe u.a. Beispiel 1. Reichskanzlei
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Verordnungen uber
Geschaéftsablaufe u.a.

Beispiel 2: Reichsfinanz-
ministerium

BArch R 2/70145, o.Bl.
Seite 16/28
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Aktenplan des
Reichsfinanzministeriums

BArch R 2/24361
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AK?2 Aktenkunde -> 4. Hilfsmittel

Journal im Finanzministerium:
Registrierung eingehender
Schriftstiicke

BArch R 2/ 60102, BIl. 361r
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AK?2 Aktenkunde -> 4. Hilfsmittel

Journal im Finanzministerium:
Registrierung eingehender

Schriftsticke

BArch R 2/
57138, Bl. 7
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Organisationserlass des
Reichsministers flr die besetzten
Ostgebiete von Nov. 1941

Seite 20/28 BArch R 2/70145, o.BI.
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Organisationsplan/Organigramm (Beispiel: RM fir die besetzten Ostgebiete)

BArch R 2/4483, Bl. 211a
Seite 21/28
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AK2 Aktenkunde -> 4. Hilfsmittel

Geschaftsverteilungsplan:

Bringt eine klare und scharfe

Abgrenzung der
Arbeitsgebiete nach

sachlichen Gesichtspunkten

BArch R 2/9, BI. 1ff
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AK2 Aktenkunde -> 4. Hilfsmittel

Geschaftsverteilungsplan:

Bringt eine klare und scharfe

Abgrenzung der
Arbeitsgebiete nach

sachlichen Gesichtspunkten

BArch R 2/9, BI. 1ff
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AK2 Aktenkunde -> 4. Hilfsmittel

Paraphenverzeichnis des

Reichsfinanzministeriums

BArch R 2/60320, o0.Bl.
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AK2 Aktenkunde -> 4. Hilfsmittel

Anschriftenverzeichnis des

Reichsfinanzministeriums

BArch R 2/70145, 0.BI.
Seite 26/28
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Namentliche Verfiugungen und

Umlaufe

Aul3erdem immer auch fur die
organisatorische Gliederung, fr
Adressen und Spitzenpersonal
Handbilcher zu Rate zu ziehen,
z.B. Amtliches Handbuch der

Verwaltung.

BArch R 43 11/589b, BIl. 134
Seite 27/28
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Danke fur lhre Aufmerksamkeit!

Bei Fragen:

Nicolai M. Zimmermann

Tel.: +49 30 187770-405
E-Mail: nm.zimmermann@bundesarchiv.de



