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1.1 Typen von Ministerialschriftgut: extern

1 Typen von
Ministerialschriftgut

1.1 Externes Schriftgut,
d.h. von aulien kommend
oder nach aufden wirkend

a) Schreiben

Klassische Briefe,
aktenkundlich gesehen:

Briefe zwischen einander nicht

Unterstellten

Beispiel: BArch R 2/4480, Bl. 27 (in manipu-
lierter Form ohne Eingangsspuren)
Reichskanzleichef an Finanzminister bzgl. Er-
nennungsverfahren fir Beamten (Apr. 1943)
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b) Schnellbrief

Briefe, die durch den rot
umrandeten Beschleunigungs-
hinweis ,Schnellbrief” und
einen durchgangigen roten

Rand zur bevorzugten raschen

Befdrderung und Bearbeitung

auffordern

Beispiel: BArch R 2/12222, Bl. 173
Einladung Heydrichs zur Besprechung
uber die Schaffung von Bordellen fir
fremdvolkische Arbeiter (Sept. 1941)
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c) Rundschreiben
Ein Schriftstiick, das auf dem
Postweg in mehrfacher Kopie an
mehr als einen Empfanger
geschickt wird. Damit kann eine
Information gleichzeitig einer
ganzen Gruppe von Empfangern

bekannt gemacht werden.

Beispiel: BArch R 2/4482, BIl. 3
Rundschreiben des Innenministers zur
Einfihrung des Deutschen Grul3es im
allgemeinen behdrdlichen Schriftverkehr
(Jan. 1934)
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Der Neichsminijter des Jnnern ‘ p
Bexlin BB 40, ¢

EY00/90 15
I 5100/19.12. ¥t 15.Januar 1974

An e
/ /
1rdie Obsrsten Reichsbehiirden, - v
- P — =
die Herren Reichsstatthalter, ,//

die Landesregierungen ////

(fiir Preoussen:den Herrn Ministerpridsicen- ;}/
ten und sdmtliche Herren Staatsminister).

Betrifft: Deutscher Gruss im Schriftverkehr.
"

W
\ ! { Der Herr Reichsminister der Pinanzen hat fir den
innerdeutschen Schriftverkehr der Dienststellen dex
Reichsfinanzverwaltung angeordnet, dass kilnftig in al=-
len FHllen, in denen bisher am Schluss besondere Hof-
lichkeitsformeln dblich waren, die Worte "Heil Hitler"
anzuwenden sind.,

Ich bitte, sich dieser Regelung in den gensnnten

4 Fillen such fir Ihren Geschiftasbereich anzuschliessen und
i die nachgeordneten Dienststellen mit entsprechender Wei-

sung zu versehen,

In Vertretung

F
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d) Erlass
Weisungsschreiben einer
obersten Behorden an eine ihr

nachgeordnete Dienststelle

Beispiel: BArch NS 19/2655, BI. 3

Von Himmlers Adjutanten Brandt mit
Verfigungen versehener Entwurf eines
Erlasses Himmlers

Weisung des Reichsfiihrers-SS Himmler an
den Gauleiter des Warthelands, Arthur
Greiser, die Abschiebung von 60.000
deutschen Juden ins Ghetto Litzmannstadt zu
unterstutzen (Sept. 1941)
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e) Fernschreiben/Telegramm
Eine telegrafisch, meist mittels
elektrischer Signale Uber

Fernschreiber ubermittelte

Nachricht. Die Ausgabe erfolgt

haufig auf einem langen dinnen
Papierstreifen, der dann
zerschnitten und aufgeklebt
werden muss.

Beispiel: BArch NS 19/2655, BI. 31
Fernschreiben Heydrichs an Himmler bzgl.
des Widerstands von Reg.-pras. Uebelhoer
gegen Aufnahme von Juden u. “Zigeunern’
im Ghetto Litzmannstadt (Okt. 1941)
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Der Entwurf flr ein
Fernschreiben/Telegramm ist
ein normales Schreiben, bei
dem lediglich der besondere
Ubertragungsweg deutlich

sichtbar verfligt sein muss.

Beispiel: BArch NS 19/1433, BI. 79
Entwurf eines Fernschreibens Himmlers an
SS-Obergruppenfihrer Bach mit Lob fur
erfolgreiche ,Bandenbekampfung“ (Nowv.
1942)
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1.2 Typen von Ministerialschriftgut: intern

1.2 Interne Dokumente
a) Internes Schreiben

Im behdrdeninternen Schrift-
wechsel fallen Formalitaten
(z.B. Anrede oder
Schlussfloskel) komplett weg.

Statt des Behoérdennamens

erscheint nur die verfassende

Organisationseinheit.

Beispiel: BArch R 2/9173, BI. 3

Diese Schreiben fallen meist Internes Begleitschreiben zur Ubersendung
eines Vorgangs, bei dem es um die
sehr kurz und knapp aus. Auseinandersetzung Uber die Verfligungsgewalt

uber Judenwohnungen in Wien geht (Apr. 1942)
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1.2 Typen von Ministerialschriftgut: intern

b) Aktennotiz

Da Verwaltungshandeln
jederzeit nachvollziehbar sein
muss, ist der Fortgang einer
Sache in der Akte schriftlich
zu dokumentieren.

Dies geschieht in der Regel

durch kurze Aktennotizen

- AT Beispiel: BArch R 2/9173, Bl. 4
(haufig hanaschriftlich), Kurze handschriftliche Aktennotiz zur
Gesprachsnotizen oder Dokumentation:
,Ref. IV.11 hat die Sache k[urzer] H[and] an
umfangreichere Vermerke. Reflerat] Maedel zurtickgegeben, weil es

sich nicht flr zustandig halt.”
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1.2 Typen von Ministerialschriftgut: intern

c)Telefon- oder Gesprachsnotiz

Telefonanrufe und Gesprache, die
fur den Fortgang einer Sache
wichtig sind, werden nachtraglich
verschriftlicht und zu den Akten

genommen.

Beispiel: BArch R 2/21775, BIl. 5
Beschlagnahmung des Rothschild-
Vermdgens in Paris (Méarz 1941)

1. (Akten-) Vermerk zur Dokumentation von
zwei Telefonaten, in denen die Lieferung von
Schatzkisten von Paris nach Berlin-
Grunewald angekindigt wurde

2. Handschriftlicher (Akten-) Vermerk mit
Bericht tUber die Abholung der Kisten und
deren Verbleib bei Reichsmarschall Goring
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1.2 Typen von Ministerialschriftgut: inter

Gesprachsnotiz zur

Niederschrift der Inhalte einer

Besprechung (haufig mit der

Leitungsebene)

Beispiel: BArch R 2/21775, Bl. 6
Vermerk Uber ein Gesprach mit dem
Reichsfinanzminister Gber die
Verwertung der geraubten Rothschild-
Juwelen.
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d) Aktenvermerk

Ein Aktenvermerk ist ein internes
Verwaltungsschriftstick, das
komplexere und umfangreichere
Sachverhalte zusammenfasst und
erortert oder im Nachhinein die

Erledigung eines mindlichen

Auftrages verschriftlicht.

Die Problemskizze endet haufig mit

einem konkreten Vorschlag.

Beispiel: BArch R 2/21775, BIl. 35ff
1. Seite eines langeren Vermerks Uber die
Finanzierung der Deportation der Juden
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Bei diesem Vorschlag kann es
sich auch um einen Briefentwurf
handeln.

Vermerke konnen dann Teil einer

umfassenderen (Blro-)Verfligung

sein, in der Vermerk, Briefentwurf
und Abschlussverfiigung

kombiniert werden.

Beispiel: BArch R 2/12222, Bl. 109:
Klarung des Haushalts der Zentralstelle
fur judische Auswanderung
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2 Verfigungen und Zusammenarbeit

2 Verfugungen und die Zusammenarbeit
Innerhalb der Beh6rde und zwischen Behoérden

2.1 Verfigungen - Grundsatze
2.2 Stellungnahme

2.3 Mitzeichnung

2.4 Wiedervorlage

2.5 Botengange
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2 Verfigungen und Zusammenarbeit

2.1 Verfigungen - Grundsatze

» Verfugungen sind ein Instrument zur Ablaufsteuerung von Verwaltungs-
vorgangen, insbesondere von Entscheidungsprozessen.

» Dazu werden nacheinander zu erfolgende Bearbeitungsschritte in Form
einer durchnummerierten Liste auf dem Schriftstlck notiert.

» Jeder Bearbeiter bestatigt die Erledigung seines Schrittes durch
Paraphe und Datum und leitet den Vorgang an die nachste Stelle weiter.

» Fur Verfugungen werden in der Regel Abkiirzungen verwendet.

> Beispiele: ,GG" fur Geschaftsgang, die Zuschreibung auf einen

Bearbeiter, die zdA-Verfugung (,zu den Akten®).
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Adjutant

Betrifft: Briefpapier fiir

2 Verfigungen und Zusammenarbeit

1

)

1235

A
¥Q., den 5. Dezember 1943

den Fiihrer.

Vermerk:

NSKK-Brigadefilhrer Albrech t
rief mich heute aus Berlin an und teilte
mit, die von Wachtmeister Iepper durchge-
gebene Beanstandung des Fiihrers iiber nicht
entsprechendes Briefpepier sei in einem we-
sentlichen Punkte nicht richtig wiedergegeben.
Der Fithrer habe keinesfalls besseres, sondern
nur glatteres Papier, bei dem ein Héngenblei-
ben der Feder ausgeschlossen ist, verlangt.
Das Erforderliche wire bereits veranlaBt. Von
einem Vortrag dieser Angelegenheit beim Fiihrer
bittet Brigadefithrer Albrecht Herrn Reichs-

minister Dr. Lammers, Abstand nehmen zu wollen.

2.) Herrn Reichsminis“"_tzér

m.d.Bitte Kenntnisnahme geh. vorgelegt.

[ V7%

3.) Hrn.MinDir.Dr.Meerwald erg.m.d.B.un Kenntnisnahme.#/% 7

5.) Z.d.A.

>

4.) Hrn.Noack erg.m.d.B.un Kenntnisnahng o :
& W
Major d.Se s
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Vermerk zur Niederschrift des
Inhalts eines Telefonanrufs
(Gesprachsnotiz) mit mehreren
anschlieR3enden Verfigungen:
- Zur Kenntnisnahme

- Zu den Akten (Z.d.A.)

Beispiel: BArch R 43 11/587, BI. 125:
Der Fuhrer fordert glatteres
Schreibpapier (Dez. 1943).
Telefonnotiz tber einen Anruf aus
Hitlers Umfeld, der Lammers (in griin)
als dem Chef der Reichskanzlei und
weiteren Beamten per Verfigung
bekannt gegeben und abschlieRend zu
den Akten verflgt wird.
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2.2 Stellungnahme

Bei schwierigen Angelegenheiten
werden oft mehrere
Organisationseinheiten oder auch
andere Behdrden nach ihrer

Einschatzung gefragt. Dies erfolgt

durch die Bitte um Stellungnahme.

Beispiel: BArch R 2/4500, Bl. 126 und 128: Abstimmungen wegen Regelungen zur
Finanzierung der Schaffung von Bordellen (,B-Baracken®) fur fremdvolkische Arbeiter
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Stellungnahmen kdnnen sich auf

wenige Worte beschranken, kbnnen
aber auch als ausfuhrliche

Erdrterungen eigene Seiten flllen.

BArch R 2/5038, BIl. 25
BArch R 2/4500, Bl. 129 mit Rickseite
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2 Verfugungen und Zusammenarbeit

2.3 Mitzeichnung

Wahrend die Stellungnahme eine
Meinungsaul3erung abfragt, stellt die
Mitzeichnung eine Ubernahme von
Mitverantwortung dar: andere
Organisationseinheiten werden

aufgefordert, den Vorschlag/die
Entscheidung mitzutragen

Beispiel: R 43 11/140a, BIl. 20r+21: (Doppel-)
Bezlige Hjalmar Schachts, Bitte der Reichskanzlei
ans Finanzministerium um Mitzeichnung und
dessen ausfuhrliche Erganzungen (Febr. 1938)
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Eine Zeichnungsleiste ermdglicht eine
besonders knappe und formelle Art der
Mitzeichnung (oder Kenntnisnahme):

Die zu beteiligenden Einheiten werden
von rechts nach links in hierarchisch
aufsteigender Reihenfolge aufgefthrt und
zeichnen nacheinander ab.

Beispiel: BArch R 58/979, BIl. 17f
Reichssicherheitshauptamt:
Aufforderung an die regionalen SD-
Vertreter zum Bezug judischer
Zeitungen (Juni 1937)
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2 Verfugungen und Zusammenarbeit

2.4 Wiedervorlage

Verfugt ein Bearbeiter die
Wiedervorlage (kurz: ,Wv" oder
"WVI“) eines Schreibens/VVorgangs
nach Ablauf einer gewissen
Zeitspanne bzw. zu einem
bestimmten Datum, wird dies von
der Registratur notiert (,not.”) und BArch R 2/5038, Bl. 34
die Sache dem Bearbeiter am B L
gewinschten Termin erneut
zugleitet. Wiedervorlagen dienen
zur Erinnerungsstitze und zur
Uberprufung des Eintreffens
bestimmter Ereignisse.
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2 Verfugungen und Zusammenarbeit

Wiedervorlagen kdnnen mehrfach
wiederholt werden, sollte der
Anlass flr die Wiedervorlage
weiter bestehen.

BArch R 43 11/587, Bl. 74r. Mehrfach zu prifende
Bewahrung einer Mitarbeiterin im Blro

BArch R 2/21775, BIl. 7r: Prifung, ob Goring die
Rothschild-Juwelen an die Hauptkasse zurlickgibt
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2 Verfugungen und Zusammenarbeit

2.5 Botengange

Alle Geschaftsvorfalle (Vermerke,
Briefe, Vorgange u.a.) innerhalb einer
Behorde werden in Laufmappen
gesteckt, mit einem oder mehreren
Adressatennamen (Bearbeiter der
Behdrde) versehen und dann von
einem Amtsboten zum gewiinschten

Empfanger gebracht.

Umlaufmappe des
Reichsfinanzministeriums
(aus BArch R 2)
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2 Verfugungen und Zusammenarbeit

Wenn eine eingegangene Mappe
bearbeitet wurde, streicht der
Bearbeiter seinen Namen durch und
notiert — falls erforderlich — die
nachste Station (zuletzt meist ,Reg.”

fur Registratur).

Die Farbe der Mappe signalisiert die
Dringlichkeit; Beispiel Finanzmin.:
rot = sofort gelb = ellt

grau = normal

BArch R 2/30976
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Danke fur lhre Aufmerksamkeit!

Bei Fragen:
Nicolai M. Zimmermann

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



