Aufgabenblatt Geschäftsgang
Registerzeichen 
Thema „Registerzeichen“
[bookmark: _GoBack]Lesen sie den § 11 AktO aufmerksam und beantworten Sie folgende Fragen!
1. Unter welchem Registerzeichen werden unklare oder nicht eindeutig zuzuordnende Eingänge registriert?
2. Welche fünf Arten von Vorgängen werden typischerweise unter dem Registerzeichen „AR“ erfasst?
3. Was geschieht mit Dokumenten, die ohne sachliche Verfügung an andere Gerichte oder Behörden abzugeben sind?
4. Was passiert, wenn für eine „AR“-registrierte Sache nachträglich ein anderes Registerzeichen vergeben wird?
5. Welche Angabe muss im Allgemeinen Register gemacht werden, wenn eine Sache unter einem neuen Aktenzeichen weitergeführt wird?
6. Welche sieben Informationen müssen im Allgemeinen Register vermerkt werden?
7. Was versteht man unter dem „Verbleib“ in den Angaben des Allgemeinen Registers?


1. Unter welchem Registerzeichen werden unklare oder nicht eindeutig zuzuordnende Eingänge registriert?
Unter dem Registerzeichen „AR“ (Allgemeines Register).
2. Welche fünf Arten von Vorgängen werden typischerweise unter dem Registerzeichen „AR“ erfasst?
1. Eingänge mit unklarer Zuordnung zu Akten oder Registerzeichen,
2. Dokumente zur Abgabe an andere Gerichte/Behörden ohne sachliche Verfügung,
3. Mitteilungen anderer Stellen, bei denen unklar ist, ob sie Maßnahmen erfordern,
4. Schriftliche Auskunftsersuchen (z. B. Gläubigeranfragen), wenn kein Verfahren anhängig ist,
5. Schutzschriften.
3. Was geschieht mit Dokumenten, die ohne sachliche Verfügung an andere Gerichte oder Behörden abzugeben sind?
Sie werden im Allgemeinen Register unter dem Registerzeichen „AR“ registriert.
4. Was passiert, wenn für eine „AR“-registrierte Sache nachträglich ein anderes Registerzeichen vergeben wird?
Die Sache wird nur noch unter dem neuen Registerzeichen weitergeführt und den entsprechenden Akten zugeordnet.
5. Welche Angabe muss im Allgemeinen Register gemacht werden, wenn eine Sache unter einem neuen Aktenzeichen weitergeführt wird?
das neue Aktenzeichen ist im Allgemeinen Register zu vermerken.
6. Welche sieben Informationen müssen im Allgemeinen Register vermerkt werden?
1. Aktenzeichen,
2. Datum des Eingangs,
3. Vor- und Familienname bzw. Bezeichnung und Anschrift der Beteiligten oder ersuchenden Stelle,
4. Bezeichnung der Angelegenheit,
5. Verbleib oder späteres Aktenzeichen,
6. Jahr der Anordnung des Weglegens und der Ablauf der Aufbewahrungsfrist,
7. Bemerkungen.

7. Was versteht man unter dem „Verbleib“ in den Angaben des Allgemeinen Registers?
Der „Verbleib“ bezeichnet, wohin das Dokument gelangt ist (z. B. an welche Akte es abgegeben oder unter welchem neuen Aktenzeichen es weitergeführt wird)

