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Aktenführung

Die Aktenführung  ist die systematische Aufzeichnung von 
Geschäftsvorgängen, dokumentierten chronologischen Abläufen und 
Ergebnissen. In einer Akte müssen alle wichtigen Informationen enthalten 
sein, die für Verwaltungstätigkeiten mit  dem Ziel einer stringenten 
Kundenbearbeitung von Wichtigkeit sind. Das Jobcenter Landkreis 
Northeim bildet in dieser GA die Vorschrif ten  zur Aktenführung in der 
Leistungsgewährung ab. Oberste Leitgrundsätze sind die Vollständigkeit, 
der Datenschutz, die Schrif tlichkeit, die Lesbarkeit und die einzuhaltende 
Chronologie. 

Eine Akte muss ein objektives Dokument sein, das unabhängig von 
subjektiven Auffassungen der Personen, die in einer Verwaltung handeln, 
entstanden ist. Sie muss  auch nach langer Zeit noch Auskunft  über das 
Verwaltungshandeln geben. 

Diese  GA  kann  durch  GF-Beschluss  jederzeit  (z.  B.  nach  Evaluation)  
ergänzt  werden  und  wird  entsprechend verfügt  und  kommuniziert.  Die TL 
haben  im  Rahmen  ihrer  Fachaufsicht  die  GA  zur  Aktenführung  
sicherzustellen. 

1. Alle  BG-Mi tglieder  sind  mi t  Namen  und  Kundennummer  auf  
dem Aktendeckel aufzuführen.

2. Die  Vorgänge  sind  chronologisch  abzuheften  und  
durchzunummerieren;  Zahlungsnachweise  auf  den  ersten  
Hef tfalz,  Unterhal tsvorgänge  auf  den  zweiten  Hef t falz  und  
alle  wei teren Vorgänge auf den dri t ten Hef tfalz.  

3. Die  Entscheidungsverfügungen  (Neuantrag,  FZA)  werden  in  
der  Farbe  „gelb“  zur  Leistungsakte  für  jeden  
Bewilligungsabschnit t  genommen.  Diese  werden  jeweils  in  
der  aktuellen  Fassung  durch  die  BK-Verantwortlichen  über  
die lokalen BK-Textvorlagen zur Verfügung gestell t .

4. Trennblät ter  für  den  jeweiligen  Bewilligungsabschnit t  in  DIN  
A  5  Format  (Kar ton)  werden  in  den  Leistungsakten  
beschrif te t  mi t  dem Abschnit t  abgehef te t .

5. Briefumschläge  haben  grundsätzlich  nichts  in  der  
Leistungsakte  zu suchen;
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Ausnahmen: Postrückläufer, Beweissicherung.

6. Posteingänge  sind  mi t  Da tumstempel  der  Geschäf tsstelle  zu  
versehen  bzw.  Datum  und  Handzeichen  des  
entgegennehmenden Bedienste ten.  

7. Rückzahlungsverfahren/Ersta t tungen  und  deren  Beendigung  
sind  mi t  Angabe  der  Blat tnummer  sind  auf  dem  Aktendeckel  
zu vermerken.

8. Folgebände  sind  rechtzei tig  anzulegen  und  mi t  Angaben  zu  
Ziffer  7  und ggf. mi t  offenen Fällen zu Ziffer  8  zu versehen.

Die folgenden Verfügungen sind zu nutzen:
Entscheidungsverfügung zum Neuantrag vom                                 

BG-Nr.: __________________________________________

Eingang letz te  Unterlage: __________________________

Bewilligungszeit raum ab __________   bis ___________

1. KdU Miete      Eigentum  
KdU- Rechner Bl.___

Aufforderung zur Senkung der Kosten Ja Nein Bl.___

Weitere Personen im/in der Haus/-haltsgemeinschaft Ja Nein Bl.___

Verwertung Eigentum geprüft Ja Nein Bl.___

Bemerkungen:  ______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

2. Einkommen  vorhanden  Ja Nein Bl.___

Selbständigkeit  Ja Nein Bl.___

Bemerkungen: _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

3. Vermögen  vorhanden Ja Nein Bl.___

Geschütztes Vermögen vorhanden Ja Nein Bl.___

Berechnungshilfe Vermögen / Aktenvermerk Bl.___

Bemerkungen: _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

4. Mehrbedarf (e)  gewährt  Ja Nein Bl.___

Bemerkungen: ______________________________________________________________
__________________________________________________________________________

5. Schülerhilfe  gewährt  für __________________________ Ja Nein Bl. ___
 

6. Unterhal t  geprüft / Verfügung erstell t Ja Nein Bl.___

Rechtswahrungsanzeige erstellt  / siehe Unterhaltsleiste Ja Nein

Bemerkungen: _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
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7. zPDV überprüfen  (Anschrift  aller BG-Mitgl., RV-Nr., usw.) erl. 

8. Ablehnungs- / Bewilligungs- Bescheid  erstell t  (verzögerter Druck)   
 vorläufig  Ja   Nein          

Bemerkungen: _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

9. Statistik erfasst erl.

10. VerBIS – Eintrag / WV  erl.

11. Eintrag in Kundenbestandsliste  (Einbeck)   erl.

12. MDS-Bogen an TL M + I  (Einbeck/Bad Gandersheim) erl.

Festgestell t: Handzeichen: _______________ Datum: ______________

A2LL angeordnet  erl.

Bew. Bescheid          zentral           lokal versandt Datum: ______________
Angeordnet: Handzeichen: _______________ Datum: ______________

Entscheidungsverfügung zum WB-Antrag vom  
…..……

BG-Nr.:                                              -                

Bewilligungszei traum ( WBA) vom __________   bis ___________

Eingang letzte  Unterlage vom: ____________________

13. KdU Miete      Eigentum  

Änderungen vorgenommen Ja   
Nein

Bemerkungen: __________________________________________________
______________________________________________________________

14. Einkommen  vorhanden  Ja
 Nein 

Einkommen geändert  Ja  Nein

Bemerkungen: __________________________________________________
______________________________________________________________

15. Vermögen  geprüft (aktuelle Verwertbarkeit)
Ja  Nein

Bemerkungen: __________________________________________________
______________________________________________________________

16. Unterhal t  aktuell geprüft      
    erl.  

Bemerkungen: __________________________________________________
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______________________________________________________________

17. zPDV überprüfen (Anschrif t  aller BG-Mitgl., RV-Nr., usw.)
erl.

18. Mitteilung an Vermit tler - Kind vollendet 15. LJ:       erl.    nicht 
erforderlich 

19. Bescheid erstell t  (verzögerter Druck) vorläufig   Ja  
 Nein          

Bemerkungen: __________________________________________________
______________________________________________________________

20. Statistik erfasst erl. 

21. VerBIS – Eintrag erl.

22.  Eintrag in KBL (Einbeck) erl.

Festgestell t: Handzeichen: _______________ Datum: 
______________

A2LL angeordnet erl.

Bew. Bescheid         zentral             lokal versandt Datum: 
______________

Angeordnet: Handzeichen: _______________ Datum: 
______________
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