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Verwaltungeangelegenheiten
Kanzlelwesen

). U

Bern, den 8. September 1961

Organisation und Fiihrung einer Registratur

(Vortrag von Herrn Max Scheurer fiir die Kanzlei-
Stegiaires) ;

Die Registratur verwaltet das gesamte Schrifi-
gut einer Amtsstelle und ist deher gewissermassen ihr Gedécht-
nis und Nachschlagewerk, Sie dient den Sachbearbeitern als un-
erlissliche Informationsquelle bei der Behandlung der laufen-
den Geschifte, indem sie ihnen gestattet, Einblick in Prézedenz-
fdlle zu nehmen, die oft Jahre zuriickliegen., Voraussetzung ist
jedoch, dass die Akten vollsténdig, richtig registriert, sys-
tematisch geordnet und zweckmiissig abgelegt sind.

Das Registrieren ist, entgegen einer weitverbreite-
ten Auffassung - zumindest in einem vielfdltigen Verwaltungs-
zweig wie dem Politischen Departement - alles andere als eine
mechanische und geistlose Titigkeit. Jeder Briefwechsel soll
derart registriert sein, dass er unter allen Umsténden, zu jeder
Zeit und sowohl vom gegenwirtigen als auch vom kiinftigen Regis-
trator ohne Sucherei gefunden werden kann, Der gewissenhaften
Registrierung und geordneten Ablage der Akten kommt besonders
bei unseren Auslandsvertretungen grosse Bedeutung zu. Die
mitunter rasche Ablésung der Kanzleibeamten gestattet es micht
immer, den neuangekommenen Mitarbeiter lidngere Zeit in seine
Tétigkeit einzufilhren. In solchen Fillen zeigt es sich jeweils,
ob der Vorginger sich bei der Orinung des Schriftgutes nur
auf sein gutes Gediichtnis verlassen oder ob er die Geschidfts-
vorfille auch registriert, also vorschriftsgemiiss in den Kar-
teien festgehalten hat.

Unter einem Registrator, diirfen Sie sich nun aber
nicht die im Nebelspalter so oft und in verschiedenen Varia-
tionen erschienene Witzfigur des Karrikaturisten BOckli
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vorstellen, angetan mit Bratenrock, Ueberirmeln, Vatermbrder-
kragen und dem unvermeidlichen Biirokratenzopf., Dessen wich-
tigstes Arbeits-Utensil - neben dem Ginsekiel - nimlich das
Registraturbuch,wird zwar bei einigen unserer Aussenposten

noch verwendet. Allerdings hat es gliicklicherweise nicht mehr
den Umfang und das Gewicht der Folianten auf dem Zeichnungen
Bi's, Um unseren Registraturen auch den letzten Schimmer des
besagten abschreckenden Beispiels 2zu nehmen, und weil sich

die Fachleute iilber den geringen Nutzen des Eintragens aller
Briefein- und -asusginge in Bilichern lingst im Klaren sind, be-
mithen wir uns, dieses Requisit einer vergangenen Zeitepoche

nach und nach zum Verschwinden zu bringen. Von den Mitarbeitern
der modernen Verwaltungsregistratur werden verlangt: Gute Allge-
meinbildung, leichte Auffassungsgabe, logisches Denken, Ordnungs-
sinn, Zuverlissigkeit, Verschwiegenheit und ein gutes Gediéchtnis,
Perner sind eine Dosis Kombinationsgabe und ein gewisser Spir-
sinn von Nutzen, Hilfskrifte wie Boten und Weibel oder Leute,

die in andern Arbeitsgebieten versagt haben, eignen sich fiir die-~
se Tédtigkeit erfahrungsgemiiss schlecht.

% # *

Die Grundlage der Registratur bildet der Registra-
turplen, Ohne diesen ist eine systematische Ordnung des
gchriftgutes nach Sachgebieten unmdglich, Dem Registraturplan
werden die aus Buchstaben oder Zahlen bestehenden Aktenzeichen
entnommen, die wir auf den meisten geschiftlichen und amtlichen
Korrespondenzen unter dem Vordruck "Unser Zeichen" oder "Ihr
Zeichen" finden, Diese Referenzen - wie wir sie im Departe~
ment nennen - geben an, zu welchem Sachgebiet beziehungs—
weise in welches Dossier ein Schriftstiick gehdrt. Sie sichern
dessen richtige Klassierung und sollten deshalb auf keinem
Schreiben und keiner internen Notitz fehlen. Der Aufbau des
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Registraturplanes muss einfach, eindeutig und iibersichtlich
sein, Die Beniitzer des Planes sollten dieses Hilfsmittel nach
einiger Zeit kaum mehr bendtigen und rein durch Ueberlegen und
Folgern feststellen kinnen, unter welchem Kapitel und innerhalb
diesem unter welcher Referenz ein Akt zu registrieren ist. Der
kinftigen Entwicklung des Stoffgebietes ist soweit voraussehbar
Rechnung zu tragen; wenigstens sind die dafiir notwendigen Zahlen~
reserven freizuhalten. Durch eine zweckmissige Gliederung der
Materien muss vermieden werden, dass auf einzelne Kapitel unver-
hiltnismissig grosse Mengen von Schriftgut entfallen und dass
wiederum andere Abschnitte wenig oder nie beniitzt werden.

Unter den heute gebriduchlichen Registratursystemen
oder -FPlinen ist wohl das bekannteste die inte: ; Le nal
klassifikation, eine Erfindung des amerikanlschen Bibliothekars
Dewey aus dem Jahre 1876. Ueber die DK, wie die offizielle
Abkiirzung lautet, besteht eine umfangreiche Literatur. Nach
dieser Systematik wird das gesamte menschliche Wissensgebiet in
zehn mit den Zahlen 0O - 9 bezeichnete Sachgruppen eingeteilt.
Jede dieser Gruppen ist durch aogenannté Anhéngezahlen wiederum
in zehn Untergruppen unterteilt, wodurch zweistellige Ziffern
entstehen, Die erste Zahl bezeichnet dabei die Obergruppe
oder den Hauptbegriff und die zweite Zahl die Untergruppe oder
den Untgrbegrifr.

iel: 6 angewandte Wissenschaft, Medizin, Technik
65 Handels- und Verkehrstechnik, Organisation
1. Betrieb
Durch fortgesetzies Anhidngen weiterer Zahlen wird jede Unter=-
gruppe in soviele Begriffe zerlegt, bis die gewlinschte Unter-
abteilung erreicht ist..

Beigpiel: 651 Biirowesen und Biirotechnik
651.5 Geschiéftsakten, Registratur, Archiv usw,

Zum leichteren Einprigen der Zshlen wird nach drei Stellen ein
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Punkt gesetzt, Die DK gliedert und unterteilt also alle
Wissensgebietebis in die feinsten Einzelheiten, Jeder Gegen-
stand, jeder Begriff ist derin im voraus verankert, Dieses
Klassifikationssystem hat sich in erster lLinie fiir die Ordnung
des Schrifttums in Bibliotheken und Dokumentationsstellen der
ganzen Welt ausgezeichnet bewidhrt. Es wird vom Internationalen
Bibliographischen Institut in Brissel stindig weiter ausgebaut.

Fir die Ordnung von Schriftgut, insbesondere von
Verwaltungsakten, ist die Verwendung der ungekiirzten und unver-
dnderten DK aus verschiedenen Griinden - auf die ich hier nicht
ndher eintreten will - nicht besonders zweckmissig, In der
Bundesverwaltung wird daher heute eine freie, auf die tatsich-
lichen Bediirfnisse einer bestimmten Dienststelle abgestellte
Zehnergliederung bevorzugt. Dieses freie Zehnergliederungssys-
iem nimmt in seinen Grundlagen die DK zum Vorbild, Wir haben
hier ebenfalls die zehn Hauptgruppen O - 9 mit den geschilder-
ten Unterteilungsmbglichkeiten., Die den Zahlen zugeordneten
Begriffe stimmen jedoch nicht mit denen der DK iiberein, sondern
gind auf den besonderen Aufgabenkreis einer Amtsstelle zugeschnit-
ten.,

im Politischen Departement stehen verschiedene Regi-

straturpline im Gebrauch, Die Hlteren Ausgaben beruhen auf
dem slpha-numerischen System, Nach dieser Ordnung werden die
Hauptgruppen mit den grossen Buchstaben des Alphabets, A - Z,
und die Untergruppen mit Zahlen -~ in Zehnergliederung - be=
zeichnet, Dieses System bietet demn Vorteil, dass es die
Bildung von 25 statt 10 Hauptgruppen ermdglicht,

Jede der drei Abteilungen der Zentrale des Depar-
tements verwendet einen eigenen Registraturplan dessen Aufbau

und Inhalt ihrem Arbeitsgebiet entspricht. Derjenige der Ab-
teilung fiir politische Angelegenheiten hat schon ein respek-
tebles Alter, Seine erste Ausgabe ist ein Werk von FProf.

Max Huber, dem Schipfer unseres Zivilgesetzbuches, Dieser
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Katalog ist nach dem vorhin erwihnten kombinierten System von
Buchstaben und Zahlen angelegt., Die Abteilung fiir internatio-
nale Urganisationen und diejenige fiir Verwaltungsangelegen-
heiten beniitzen moderne Registraturpline auf der Grundlagze
des freien Zehnergliederungssystems. Ein solcher Aktenkatalog
1st7fur den Dienst fir technische Zusammenarbeit in Vorberei-
tung.

Unsere aus dem Jahre 1948 stammenden ﬁggﬁgg:ﬁgg;_*

mit denen Sie nun zweifellos frither oder spater Bekanntschaft
mechen werden, sind nach der alpha-numerischen Ordnung sufge-
baut. Ich muss aber gleich beifiigen, dass die Anwendung die-
ser FPline bisher nicht obligatorisch war. Bei einer Anzshl Aus-
landposten sind demzufolge noch verschiedene davon sbweichen-
de, mehr oder weniger szweckmissige Registratursysteme, und
-Pléne im Gebrauch, Wir beabsichiigen deshalb, auf den l., Junuar
1965 einen neuen, allgemeinverbindlichen Einheitsregistratur-
plan herauszugeben, Diese Massnahme diirfte die Einarbeitung

des Registraturpersonals bei Versetzungen ganz betridchtlich
erleichtern und verkiirzen,

Das Suchen nach bestimmten Akten, besonders nach
solchen aus vergangenen Jahren, allein anhand des Registratur-
planes, wire ein hichst mithsames Unterfangen., Der Registrator
ware gezwungen, jeden vom Sachbearbeiter unter oft spirlichen
und lickenhaften Angesben verlangten Fall aus den umfangreichen
Schriftgutbestéinden herauszugraben, Um diese unrationelle
Arbeit zu vermeiden muss jede gut gefiihrte Registratur neben
dem Registraturplan auch iiber zweckdienliche Karteien verfiigen.
Wie diese anzulegen sind, werde ich Ihnen am Beispiel der in
unserem Deparfsmant allgemein gebriuchlichen Fichiers erliutern.
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Ich darf vorausschicken, dass Sie in Ihrer Doku-
mentation ein Exemplar unserer fir die Reglstraturfilhrung
der Auslandsvertretungen messgebenden Instruktion, des Kreis-
schreibens Nr, 265 vom 2, April 1958, finden, Dieser Weisung
liegen such Muster der verschiedenen Karteikarten mit
Fichierungs-Beispielen bei.

Die Einrichtung unserer Kartotheken ergibt sich
einerseits aus dem System der Schriftgutablage nach Sachge-
bieten (Materien) und anderseits aus der allgemeinen Vor-
schrift, wonach die grundsitzlichen Akten von den Einzelfédllen
getrennt zu klassieren sind. Fir jede Referenz des Registratur-
planes besteht in der Regel ein mit "Allgemeines" bezeichnetes
Dossier, in welchem die grundsﬁtzlichen Fragen des betreffen-
den Sachgebietes behandelt werden. Haben wir uns in der
gleichen Sache mit einem Einzelfall, d.h., einer natiirlichen
oder juristischen Person, zu befassen, so wird ein besonderes
Dossier erstellt, welches den Namen des Ansprechers trigt.

Beispiel: Allgemeines (grundséitzliches) Dossier - Schweizer
in der Fremdenlegion

Einzelfille in Dossiers auf die Namen der Fremden-
legiondire, fiir die wir uns verwenden miissen.

Dementsprechend verfiigen wir iiber eine Materien-
kartei (Sachkartei) sowie liber eine Personen=- und Firmen-
kartei.

Die Materienkartei dient gleichzeitig als alphabe~
tisches Sehregister zum Registraturplan und als Hilfsmittel
zur Registrierung der laufenden Geschiifte, Vorerst wird
flir jeden im Registraturplan vorkommenden Begriff eine Karte
erstellt, auf der die dazugehdrende Aktennummer (Referenz)
wiedergegeben ist, Fiir synonyme Stichwirter sind ndtigen-
falls Hinweiskarten in das Fichier einzureihen., In der Folge
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werden auf diesen Stichwortkarten (z.B., Haftfille, Inkasso,
Vermtgens- oder Personenschutz, Firsorge usw,) alle grund-
sitzlichen und Namen-Dossiers aufgefiihrt, die gleichartige
Fille betreffen. Umfasst ein Vorgang mehrere Sachgebiete,
ist die mehrfache PFichierung ndtig.

In der Personen- und Firmenkartei sind alle Dossiers
festzuhalten, die iiber Personen oder Firmen, im Laufe der Zeit

unter diversen Rubriken (Materien) erstellt werden,

Diese doppelte Registrierung gewihrleistet, dass
ein Akt - seine richtige Ablage nach Referenz natiirlich vorsus-
gesetzt - entweder nach der Sache oder nach dem Namen stets zu
finden ist, Des weiteren hat die Zusammenfassung si@mtlicher
ein spezifisches Sachgebiet betreffender Vorginge unter einem
Stichwort den Vorteil, dass das Auffinden von Prizedenzfillen
und die Orientierung neuer Mitarbeiter wesentlich erleichtert
werden, In den Registraturen der Zentrale ist der Bestand
an Nemendossiers derart gross, dass deren liickenlose Fichierung
auf den Materialkarten praktisch ausgeschlossen ist, Man be-
hilft sich dort auf andere VWeise.

In verschiedenen Registraturen des In- und Aussendienstes
wird ausserdem eine QOrdnungskartel gefilhrt, Deren Anlage ist je=-
doch nicht obligatorisch. Dieser Fichier ist nichts anderes als
die Wiedergabe des Registraturplanes suf Kartothekkarten nach
der Nummernfolge desselben, wobei in der Regel fiir jede Sach-
bzw. Zehnergruppe eine Karte erstellt wird. Gegeniiber dem
Registraturplan in Duchform haben die Ordnungskarten den Vor-
teil, dess sich Nachtrige und Erginzungen leichter einfiigen
lassen; notigenfalls durch Erstellen von Zusatzkarten.

Schliesslich besteht noch die Mglichkeit, einzelne
wichtige Schreiben (z.B, diplomatische Noten) oder Schrift-
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stiicke, tiber deren Ablage selbst bei richtiger Pichierung
spiter Zweifel bestehen kdnnten, mit Briefdatum, Referenz

und kurzer Inhaltsangabe auf den Einsender~ und Empfincer-
karten zu registrieren, Diese Kartei ersetzt die veralteten
Briefein- und susgangsbiicher. Das Bintragen einzelner Briefe
Soll sich jedoch in einer gut gefiihrten Registratur nur suf
wirklich begriindete Ausnahmefille beschrinken. Wie schon an
enderer Stelle erwihnt, sind die Zeiten, da der gesamte
Schriftverkehr einer Amtsstelle liickenlos in Registraturbiicher
oder Karten eingetragen wurde, vorbei. Heute strebt men allge~
mein die Glattablage an, was besagt, dass hichstens 10 %

der ein- oder ausgehenden Briefe einzecln registriert werden,
Vor allem in Binzelfdllen soll siech die Registrierung auf

die einmalige Fichierung des Dossiers in der Materien- und
Namenkartei beschrinken, Die weitere Korrespondenz wird ohne
irgendwelche Eintragungen einfach im betreffenden Dossier
abgelegt, es seli denn, neue Namen oder sachliche Elemento
tauchten auf, die eine ergiinzende Fichierung notwendig mache
ten,

Bei der Zentrale sowie bei zahlreichen Aussene-
posten werden chronologisch geordnete Sammlungen sogenannter
Zageskopien gefiihrt, Von jedem susgehenden Schreiben wird dafir
eln zusdtzlicher Durchschlag von besonderer Farbe erstellt.
Anhand dieser Sammlung lassen sich Briefausginge, sofern
deren ungefiéhres Datum bekannt ist, leicht nachschlagen,

BEin niitzliches Auskunftsmittel iiber den Aktenein-
gang stellen schliesslich awh die Kurierbordersux zu den Sam—
melsendungen des Departements an die Auslandsvertretungen
dar, Sie finden darin das Datum, die Referenz und den Inhalt
jedes Schreibens in Stichworten,

%*
* *
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Um zu verhindern, dass unsere Registraturen mit der
Zeit in der Papierflut ertrinken und um eine rationelle Tren=-
nung des erledigten und {iberholten vom aktuellen Schriftzut zu
erndglichen, sind die Akten alle drei Jahre zu srchivieren, Wir
nennen diese Zeitspanne eine Registraturperiode., Nach Ablauf
dieser Frist miissen die abgeschlossenen Dossiers aus den Akten-
vertikalschriinken entfernt, in Kartonmeppen oder Ablegeschach-
teln versorgt und in das Registratur-Archiv lbergefihrt werden,
Wird ein archivierter Fall spiter wieder aktuell, so kann man
das betreffende Dossier in die neue Registraturperiode iibere
nehmen,

Zurzeit besteht keine Vorschrift, wann die Registratur-
perioden zu beginnen bzw., zZu enden haben., In Zukunft, d.,h, ab
1965 sollen sie auf Anregung des Bundesarchivs einheitlich mit
der Amtsdauver der Bundesbeamten gleichgeschaltet und damit auf
vier Jahre erstreckt werden,

Ueber die Filhrung der Archive, insbesondere deren
Ablieferung an das Bundesarchiv in Bern, bestehen Richtlinien,

die in unserem Kreisschreiben Nr, 252 vom 8, September 1955
niedergelegt sind, Sie finden diese Weisung in Ihrer Dokumenta-
tion, Kurz zusammengefasst bdesagt die Instruktion folgendes:
Anlisslich der Archivierung - also nach drei oder vier Jahren =
sind Akten, die bereits zu diesem Zeitpunkt sowohl fiir den
Aussenposten sls auch fiir das Bundesarchiv villig bedeutungs-
los geworden sind, zu vernichten, Friilhestens nach zehn und
spédtestens innert zwanzig Jahren seit der Archivierung ist

das Schriftgut endgiiltig zu bereinigen, Historische, zu dauern-
der Aufbewahrung wirdige Akten miissen dann sn das Bundesarchiv
abgeliefert werden. Die librigen Archivalien verbleiben je nach
ihrem Wert entweder auf unbeschrénkte Zeit bei den Auslands-
vertretungen oder sind zu vernichten,



http://dodis.ch/53965

