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1 Typen von 

Ministerialschriftgut 

1.1 Externes Schriftgut, 

d.h. von außen kommend 

oder nach außen wirkend  

a) Schreiben 

Klassische Briefe, 

aktenkundlich gesehen: 

Briefe zwischen einander nicht 

Unterstellten 

1.1 Typen von Ministerialschriftgut: extern 

Beispiel: BArch R 2/4480, Bl. 27 (in manipu-

lierter Form ohne Eingangsspuren) 

Reichskanzleichef an Finanzminister bzgl. Er-

nennungsverfahren für Beamten (Apr. 1943) 
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1.1 Typen von Ministerialschriftgut: extern 

Beispiel: BArch R 2/12222, Bl. 173 

Einladung Heydrichs zur Besprechung 

über die Schaffung von Bordellen für 

fremdvölkische Arbeiter (Sept. 1941) 

b) Schnellbrief 

Briefe, die durch den rot 

umrandeten Beschleunigungs-

hinweis „Schnellbrief“ und 

einen durchgängigen roten 

Rand zur bevorzugten raschen 

Beförderung und Bearbeitung 

auffordern 

QU1 -> 1 Typen von Ministerialschriftgut 
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c) Rundschreiben  

Ein Schriftstück, das auf dem 

Postweg in mehrfacher Kopie an 

mehr als einen Empfänger 

geschickt wird. Damit kann eine 

Information gleichzeitig einer 

ganzen Gruppe von Empfängern 

bekannt gemacht werden.  

Beispiel: BArch R 2/4482, Bl. 3 

Rundschreiben des Innenministers zur 

Einführung des Deutschen Grußes im 

allgemeinen behördlichen Schriftverkehr 

(Jan. 1934) 

1.1 Typen von Ministerialschriftgut: extern 
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d) Erlass 

Weisungsschreiben einer 

obersten Behörden an eine ihr 

nachgeordnete Dienststelle 

Beispiel: BArch NS 19/2655, Bl. 3 

Von Himmlers Adjutanten Brandt mit 

Verfügungen versehener Entwurf eines 

Erlasses Himmlers 

Weisung des Reichsführers-SS Himmler an 

den Gauleiter des Warthelands, Arthur 

Greiser, die Abschiebung von 60.000 

deutschen Juden ins Ghetto Litzmannstadt zu 

unterstützen (Sept. 1941) 

1.1 Typen von Ministerialschriftgut: extern 
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e) Fernschreiben/Telegramm 

Eine telegrafisch, meist mittels 

elektrischer Signale über 

Fernschreiber übermittelte 

Nachricht. Die Ausgabe erfolgt 

häufig auf einem langen dünnen 

Papierstreifen, der dann 

zerschnitten und aufgeklebt 

werden muss. 

Beispiel: BArch NS 19/2655, Bl. 31 

Fernschreiben Heydrichs an Himmler bzgl. 

des Widerstands von Reg.-präs. Uebelhoer 

gegen Aufnahme von Juden u. “Zigeunern” 

im Ghetto Litzmannstadt (Okt. 1941) 

1.1 Typen von Ministerialschriftgut: extern 
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Der Entwurf für ein 

Fernschreiben/Telegramm ist 

ein normales Schreiben, bei 

dem lediglich der besondere 

Übertragungsweg deutlich 

sichtbar verfügt sein muss.  

Beispiel: BArch NS 19/1433, Bl. 79 

Entwurf eines Fernschreibens Himmlers an 

SS-Obergruppenführer Bach mit Lob für 

erfolgreiche „Bandenbekämpfung“ (Nov. 

1942) 

1.1 Typen von Ministerialschriftgut: extern 
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1.2 Typen von Ministerialschriftgut: intern 

1.2 Interne Dokumente  

a) Internes Schreiben  

Im behördeninternen Schrift-

wechsel fallen Formalitäten 

(z.B. Anrede oder 

Schlussfloskel) komplett weg.  

Statt des Behördennamens 

erscheint nur die verfassende 

Organisationseinheit.  

Diese Schreiben fallen meist 

sehr kurz und knapp aus. 

Beispiel: BArch R 2/9173, Bl. 3 

Internes Begleitschreiben zur Übersendung 

eines Vorgangs, bei dem es um die 

Auseinandersetzung über die Verfügungsgewalt 

über 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 

(häufig handschriftlich), 

Gesprächsnotizen oder 

umfangreichere Vermerke.  

Beispiel: BArch R 2/9173, Bl. 4 

Kurze handschriftliche Aktennotiz zur 

Dokumentation:  

„Ref. IV.11 hat die Sache k[urzer] H[and] an 

Ref[erat] Maedel zurückgegeben, weil es 

sich nicht für zuständig hält.“ 
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c)Telefon- oder Gesprächsnotiz 

Telefonanrufe und Gespräche, die 

für den Fortgang einer Sache 

wichtig sind, werden nachträglich 

verschriftlicht und zu den Akten 

genommen. 

1.2 Typen von Ministerialschriftgut: intern 

Beispiel: BArch R 2/21775, Bl. 5 

Beschlagnahmung des Rothschild-

Vermögens in Paris (März 1941) 

1. (Akten-) Vermerk zur Dokumentation von 

zwei Telefonaten, in denen die Lieferung von 

Schatzkisten von Paris nach Berlin-

Grunewald angekündigt wurde 

2. Handschriftlicher (Akten-) Vermerk mit 

Bericht über die Abholung der Kisten und 

deren Verbleib bei Reichsmarschall Göring 
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Gesprächsnotiz zur 

Niederschrift der Inhalte einer 

Besprechung (häufig mit der 

Leitungsebene)  

Beispiel: BArch R 2/21775, Bl. 6 

Vermerk über ein Gespräch mit dem 

Reichsfinanzminister über die 

Verwertung der geraubten Rothschild-

Juwelen.  

1.2 Typen von Ministerialschriftgut: intern 
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d) Aktenvermerk 

Ein Aktenvermerk ist ein internes 

Verwaltungsschriftstück, das 

komplexere und umfangreichere 

Sachverhalte zusammenfasst und 

erörtert oder im Nachhinein die 

Erledigung eines mündlichen 

Auftrages verschriftlicht.  

Die Problemskizze endet häufig mit 

einem konkreten Vorschlag.  

Beispiel: BArch R 2/21775, Bl. 35ff 

1. Seite eines längeren Vermerks über die 

Finanzierung der Deportation der Juden 
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Bei diesem Vorschlag kann es 

sich auch um einen Briefentwurf 

handeln.  

Vermerke können dann Teil einer 

umfassenderen (Büro-)Verfügung 

sein, in der Vermerk, Briefentwurf 

und Abschlussverfügung 

kombiniert werden. 

1.2 Typen von Ministerialschriftgut: intern 

Beispiel: BArch R 2/12222, Bl. 109:  

Klärung des Haushalts der Zentralstelle 

für jüdische Auswanderung 
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2 Verfügungen und die Zusammenarbeit 

innerhalb der Behörde und zwischen Behörden 

2.1 Verfügungen - Grundsätze 

2.2 Stellungnahme 

2.3 Mitzeichnung 

2.4 Wiedervorlage 

2.5 Botengänge 

2 Verfügungen und Zusammenarbeit 
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2.1 Verfügungen - Grundsätze 

 Verfügungen sind ein Instrument zur Ablaufsteuerung von Verwaltungs-

vorgängen, insbesondere von Entscheidungsprozessen.  

 Dazu werden nacheinander zu erfolgende Bearbeitungsschritte in Form 

einer durchnummerierten Liste auf dem Schriftstück notiert.  

 Jeder Bearbeiter bestätigt die Erledigung seines Schrittes durch 

Paraphe und Datum und leitet den Vorgang an die nächste Stelle weiter.  

 Für Verfügungen werden in der Regel Abkürzungen verwendet.  

 Beispiele: „GG“ für Geschäftsgang, die Zuschreibung auf einen 

Bearbeiter, die zdA-Verfügung („zu den Akten“). 

2 Verfügungen und Zusammenarbeit 
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Vermerk zur Niederschrift des 

Inhalts eines Telefonanrufs 

(Gesprächsnotiz) mit mehreren 

anschließenden Verfügungen: 

- Zur Kenntnisnahme 

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

Beispiel: BArch R 43 II/587, Bl. 125: 

Der Führer fordert glatteres 

Schreibpapier (Dez. 1943). 

Telefonnotiz über einen Anruf aus 

Hitlers Umfeld, der Lammers (in grün) 

als dem Chef der Reichskanzlei und 

weiteren Beamten per Verfügung 

bekannt gegeben und abschließend zu 

den Akten verfügt wird. 

2 Verfügungen und Zusammenarbeit 
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Beispiel: BArch R 2/4500, Bl. 126 und 128: Abstimmungen wegen Regelungen zur 

Finanzierung der Schaffung von Bordellen („B-Baracken“) für fremdvölkische Arbeiter 

2.2 Stellungnahme 

Bei schwierigen Angelegenheiten 

werden oft mehrere 

Organisationseinheiten oder auch 

andere Behörden nach ihrer 

Einschätzung gefragt. Dies erfolgt 

durch die Bitte um Stellungnahme. 

2 Verfügungen und Zusammenarbeit 
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2 Verfügungen und Zusammenarbeit 

BArch R 2/5038, Bl. 25 

Stellungnahmen können sich auf 

wenige Worte beschränken, können 

aber auch als ausführliche 

Erörterungen eigene Seiten füllen. 

BArch R 2/4500, Bl. 129 mit Rückseite 
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2.3 Mitzeichnung 

Während die Stellungnahme eine 

Meinungsäußerung abfragt, stellt die 

Mitzeichnung eine Übernahme von 

Mitverantwortung dar: andere 

Organisationseinheiten werden 

aufgefordert, den Vorschlag/die 

Entscheidung mitzutragen 

Beispiel: R 43 II/140a, Bl. 20r+21: (Doppel-) 

Bezüge Hjalmar Schachts, Bitte der Reichskanzlei 

ans Finanzministerium um Mitzeichnung und 

dessen ausführliche Ergänzungen (Febr. 1938) 

2 Verfügungen und Zusammenarbeit 
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Eine Zeichnungsleiste ermöglicht eine 

besonders knappe und formelle Art der 

Mitzeichnung (oder Kenntnisnahme):  

Die zu beteiligenden Einheiten werden 

von rechts nach links in hierarchisch 

aufsteigender Reihenfolge aufgeführt und 

zeichnen nacheinander ab. 

Beispiel: BArch R 58/979, Bl. 17f 

Reichssicherheitshauptamt: 

Aufforderung an die regionalen SD-

Vertreter zum Bezug jüdischer 

Zeitungen (Juni 1937) 
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2 Verfügungen und Zusammenarbeit 

2.4 Wiedervorlage 

Verfügt ein Bearbeiter die 

Wiedervorlage (kurz: „Wv“ oder 

„Wvl“) eines Schreibens/Vorgangs 

nach Ablauf einer gewissen 

Zeitspanne bzw. zu einem 

bestimmten Datum, wird dies von 

der Registratur notiert („not.“) und 

die Sache dem Bearbeiter am 

gewünschten Termin erneut 

zugleitet. Wiedervorlagen dienen 

zur Erinnerungsstütze und zur 

Überprüfung des Eintreffens 

bestimmter Ereignisse. 

BArch R 2/5038, Bl. 34 

BArch R 58/979, Bl. 18 
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2 Verfügungen und Zusammenarbeit 

Wiedervorlagen können mehrfach 

wiederholt werden, sollte der 

Anlass für die Wiedervorlage 

weiter bestehen.  

BArch R 2/21775, Bl. 7r: Prüfung, ob Göring die 

Rothschild-Juwelen an die Hauptkasse zurückgibt 

BArch R 43 II/587, Bl. 74r: Mehrfach zu prüfende 

Bewährung einer Mitarbeiterin im Büro 
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2.5 Botengänge 

Alle Geschäftsvorfälle (Vermerke, 

Briefe, Vorgänge u.a.) innerhalb einer 

Behörde werden in Laufmappen 

gesteckt, mit einem oder mehreren 

Adressatennamen (Bearbeiter der 

Behörde) versehen und dann von 

einem Amtsboten zum gewünschten 

Empfänger gebracht.  

Umlaufmappe des 

Reichsfinanzministeriums 

(aus BArch R 2) 

2 Verfügungen und Zusammenarbeit 
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Wenn eine eingegangene Mappe 

bearbeitet wurde, streicht der 

Bearbeiter seinen Namen durch und 

notiert – falls erforderlich – die 

nächste Station (zuletzt meist „Reg.“ 

für Registratur). 

Die Farbe der Mappe signalisiert die 

Dringlichkeit; Beispiel Finanzmin.:  

rot = sofort         gelb = eilt 

grau = normal 

BArch R 2/30976 

2 Verfügungen und Zusammenarbeit 
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Danke für Ihre Aufmerksamkeit! 

Bei Fragen: 

Nicolai M. Zimmermann  

Tel.: +49 30 187770-405 

E-Mail: nm.zimmermann@bundesarchiv.de 


