
Es werden in verschiedenen Bereichen Akten beim Gericht geführt:

• Register und Rechtspfleger
• Generalaktenplan
• Sammelakten
• Personalakten
• Kassenakten
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Geschäftsgang

Gerichtliche Akten in der Rechtspflege 
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Geschäftsgang

Gerichtliche Akten in der Rechtspflege 

• Schriftgut in Justizverwaltungsangelegenheiten
• Einheitliche Führung bei allen Justizbehörden soll erreicht werden.

Genearalaktenplan

Generalsachen sind Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung.

• 5 = Finanzen
• 53 = Grundstücks- und Bauangelegenheiten
• A = Verwaltung
• 1 = Ordnernummer
• KG = aktenführendes Gericht

Beispiele AZ: 5361 A KG• Fortbildungen
• Angelegenheiten der Anwärter
• Arbeitsrecht
• Geschäftsprüfung

Beispiele:
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Geschäftsgang

Gerichtliche Akten in der Rechtspflege 

• SammA I Angelegenheiten der Geschäftsverteilung und Übersichten
• SammA II Angelegenheiten der Sachgebiete
• SammA III Geschäftsgang
• SammA IV nicht belegt
• SammA V Sonderband Handgebrauch Richter
• SammA VI besondere Geschäftsvorgänge
• SammA VII Sammelakten der Verwaltungsabteilung

Sammelakten = allg. Anordnungen über den Geschäftsbetrieb



• Manche Fachbereiche haben eine durch die Behördenleitung bestimmte Eingangsregistrartur
(E-Reg.), welche mit der zentralen Erfassung von Registereinträgen also Vergabe von 
Aktenzeichen betraut ist.

• Grundlage für die Führung von gerichtlichen Akten ist die Aktenordnung (AktO) für das Land 
Berlin 

• Inhalte dieser Aktenordnung sind neben der korrekten Führung von Akten, die Anlage von Akten, 
die Erledigung von Akten und u. a. die Weglegung von Akten 

• Jedes Bundesland erlässt eine eigene landesweite Aktenordnung, welche auf die entsprechenden 
Bearbeitungsstandards angepasst sind 

• Die Aktenordnung regelt für jedes beim Gericht anfallende Geschäft, welche Form eine Akte zu 
haben hat, welche Inhalte vorhanden sein sollen und u. a. welche Daten innerhalb der Akte zu 
erfassen sind. Angelegenheiten der Verwaltung sind hiervon nicht betroffen und werden durch 
die GGO I bestimmt 
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Geschäftsgang

Gerichtliche Akten in der Rechtspflege 

GGO=

Gemeinsame 

Geschäfts-

ordnung

• Der UdG ist als Registrator für die Aktenanlage und Aktenführung zuständig.
• Diese Tätigkeit ist Teil der Serviceeinheit
• Grundlage ist die AktO
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Zuständig

-keit

prüfen
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Schöneberg

Sportverein Berlin e.V.

Vertr.d.d. Eltern

Hermann

1

Pia Hoch

Vertr. d. d. Vorstand Max Raute

2 2/22 

Es gibt 

zwei 

Heftungen…

Kosten-

rechnungen

§ 3 III 

KostVfg

Eingänge

Vfg.

ZU

Fristen

Hintere

Tasche für 

Voten…

…und z.B. 

Urkunden die 

nicht 

Aktenbestan

dteil werden

§ 3 II 

Nr.2

AktO
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wird vor-

gehefter
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§ 3 IV

AktO nicht mehr 

als 200 Bl.

§ 3 IV S.3

AktO
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xx/xx

3
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3
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I

Verrechnet zu Bl.3

prä-

sentieren

Bezug zu 

zugrunde-

liegender 

Rechnung
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Vfg.
1. Kosten gedeckt mit ZA I
2. Hr. Richter

XX.XX.20xx  Schmidt

xx/xx

3

Verfügung 

fertigen
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Wie lang 

ist die 

Frist?
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6
8

xx/xx
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xx/xx
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6
8

xx/xx
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9

Akte kehrt 

mit VU 

zurück
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10
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11
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9

11

Fehlblatt da 

VU ins Aus-

sonderungs-

heft kommt

§ hat sich verändert: § 5 I AktO
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Schöneberg

Sportverein Berlin e.V.

Vertr.d.d. Eltern

Hermann

1

Pia Hoch

Vertr. d. d. Vorstand Max Raute

2 2/22 

2

9-11
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3

9-11Innen-

akten-

deckel

§ 3 X

AktO

wird bei der 

Entstehung 

notiert
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2 C 2/22 

Schöneberg
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xx/xx Frist für 

die 

Überwach-

ung der 

Zustellung

XX/XX

XX/XX
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14
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xx/xx

Nach 

Ablauf 

dieser 

Frist…
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3

Schmidt, JS`inxx.xx.20xx

9-11

15 xx.xx.20xx Schmidt, JS`in
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Schöneberg

Sportverein Berlin e.V.

Vertr.d.d. Eltern

Hermann

1

Pia Hoch

Vertr. d. d. Vorstand Max Raute

2 2/22 

9-11

xx
xx

§ 10 II

AktO


