
Einheitliche Aktenstruktur für Ausländerakten in Hessen

Dokumenten/Vorgangstyp Zuzuordnender Inhalt Dokumente

Bestandsakte/Altakte

Stammdaten EMA EMA-Anmeldung, EMA-Abmeldung, EMA-Ummeldung, EMA-Namensänderung, EMA-Geschlechtsänderung, EMA-

Personenstandsänderung, EMA-Ersterfassung Geburt, EMA-Staatsangehörigkeit, EMA-Todesfall, EMA-Auskunftssperre, EMA-

Angaben zum Vertreter, EMA-Info über Abschiebung, EMA-Geburtsdatenänderung, Ermittlung Aufenthaltsort, Mitteilung an das EMA

Änderung von Personalien BAMF-Änderung Personalien, Bescheinigung Änderung Personalien

Lichtbilder Lichtbild von PKZ … vom …, Scanvordruck Lichtbild und Unterschrift

Maßnahmen zur Identitätsklärung Passüberprüfung, ID-Behandlung, ED-Behandlung, Urkundenüberprüfung, Personenfeststellungsverfahren, Altersgutachten, DNA-

Gutachten,  Sprachgutachten
Urkunden Geburtsurkunde, Heiratsurkunde, Familienstandsurkunde, Sorgerechtserklärung, Sorgerechtsurkunde, Sorgerechtsurteil, 

Vaterschaftsanerkennung, Scheidungsbeschluss, Anerkennung Scheidung, Familienbuch, Testament, Sterbeurkunde, 

Eheschließungsvertrag, religiöse Urkunden, Lebenspartnerschaftsurkunden, Anmeldung zur Eheschließung/LP, Sonstige Urkunde, 

Staatsangehörigkeitsurkunde, Auszug Geburtenregister, Spätaussiedlerbescheinigung

Vollmacht/Vormundschaft/Betreuung Vollmacht (z.B. Rechtsanwalt, gesetzlicher Betreuer, eAT-Abholvollmacht), Vormundschaft, Mandatsniederlegung, 

Bestallungsurkunde, Betreuerausweis
Ärztliche Atteste/Gutachten Ärztliches Attest, ärztliches Gutachten, psychologisches Gutachten

Einbürgerung Anfrageverfahren Einbürgerung, Einbürgerungsurkunde, Rücksendung Reisepass an Botschaft, Mitteilung über Einbürgerung

Aktenabgabe/ -anforderung/ -verbleib Aktenanbietung (an ABH XY), Aktenanforderung (von ABH XY), Aktenabgabe, Verzicht Übersendung Ausländerakte (betr. JVA-

Team), Antwort auf Aktenanforderung, Aktenübersendung, Akteneingang

Lebensunterhalt

Arbeitsvertrag, Lohntabrechnung, ALG I-Bescheid, ALG II-Bescheid, Einstellungsbescheid AlgII, Elterngeldbescheid, 

Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA), Bescheinigung Steuerberater über Nettoeinkommen, BWA, Verpflichtungserklärung, 

Sperrkonto, Kontoauszüge, Arbeitgeberbescheinigung, Steuerbescheid, Rentenbescheid, Kapitalerträge, Unterhaltszahlungen, 

Unterhaltsvorschuss, Kindergeld, Kinderzuschlag, Wohngeld, Praktikum, Lohnsteuerbescheinigung, Steuernachweis Finanzamt, 

Ausbildungsvertrag , Arbeitsplatzangebot, Altersversorgung, Firmenprofil selbstständige Tätigkeit, Businessplan selbstständige 

Tätigkeit, Geschäftskonzept selbstständige Tätigkeit, Kapitalbedarfs- und Finanzierungsplan selbstständige Tätigkeit, 

Zustimmungsentscheidung IHK, Zustimmungsentscheidung Handwerkskammer, Zustimmungsentscheidung Gaststättenverband, 

Zustimmungsentscheidung Gewerbebehörde, Aufnahmevereinbarung Forschungsvorhaben, Kostenübernahmeerklärung 

Forschungseinrichtung, Einstellungszusage, Unterhaltszahlungen Ex-Ehepartner, Berechnung Lebensunterhalt; 

Grundsicherungsbescheid, Gewerbeanmeldung, Stipendium

Versicherung Krankenversicherung, Rentenversicherungsverlauf, Pflegeversicherung

Qualifikation

Schulbescheinigung, Studienbescheinigung, Schulzeugnis, Anerkennung Berufsqualifikation, Studienabschluss, Schulabschluss, 

Sprachzertifikate, Zertifikat Orientierungskurs (sofern keine Verpflichtung zum Integrationskurs erfolgte), Ausbildungsabschluss, 

Gesellenbrief, Meisterbrief, Approbation, Berufsausübungserlaubnis, Qispos, Nachweis Studienfortschritt, Nachweis 

Ausbildungsfortschritt, Teilnahmenachweis Austauschprogramm Studium, Nachweis Studienzulassung in EU-Mitgliedstaat, Nachweis 

begonnenes Studium im EU-Ausland + verpflichtendes Auslandssemester, Ausbildungszusage, Anerkennung ausl. Studienabschluss, 

Anerkennung ausl. Schulabschluss, Nachweis herausragende berufliche Qualifikation, Stellungnahme Hochschule, 

Exmaitrikulationsbescheinigung, Promotionsbescheinigung

Wohnung
Mietvertrag, Kaufvertrag, Grundbuchauszug, Mietbescheinigung, Nebenkostenabrechnung, Wohnungsgrundriss, 

Wohnungsgeberbestätigung
Gesprächs- und Aktenvermerke / Niederschriften Aktenvermerk, Kurzmitteilung, Prüfschemata, Ehegattenbefragung, Aktenübersicht, Niederschrift bei Vorsprache

Belehrungen/Hinweise

Verwarnung, Passpflicht, Mitwirkung, räumliche Beschränkung/Wohnsitzauflage, gesundheitliche Rückführungsbedenken, Ausreise, 

Befristung § 11 Abs. 9 AufenthG, Anordnung der Mitwirkungspflichterfüllung, Belehrung AE, Belehrung NE, Belehrung Arbeitnehmer, 

Hinweis Leistungskürzung, Hinweis Erwerbstätigkeitsverbot, Merkblatt Studenten, Bekenntnis Freiheitlich-demokratische 

Grundordnung, Belehrung Folgen falscher Angaben im Visumsverfahren

Bescheinigungen

Bescheinigung Vorsprache ABH, Bescheinigung vorübergehende Erwerbstätigkeit, vorläufige Bescheinigung über erlaubte 

Erwerbstätigkeit (bei erfolgter eAT-Bestellung), Bescheinigung Nichterlöschen AE/NE, Bescheinigung für Botschaft, Bescheinigung 

über bestehendes Aufenthaltsrecht, Bescheinigung über Status für jüdische Emigranten, Bescheinigung Wiedereinreise-

Fristverlängerung § 51 Abs. 1 Nr. 7 AufenthG, Bescheinigung Erlaubnis Praktikum Asylbewerber, Bescheinigung Passeinzug, 

Verlassenserlaubnis, Bescheinigung über erfolgte Antragsstellung AE (für Angehörige von EU-Bürgern), Bescheinigung afghanisches 

Konsulat Ausstellung Laissez-Passer, Weiterleitungsbescheinigung § 15 a AufenthG, Bescheinigung über Einbehalt von Pässen, 

Bescheinigung über Ausreisepflicht, Bescheinigung über bestellten eAT
Vorladungen Vorladung, Terminwunsch
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Dokumenten/Vorgangstyp Zuzuordnender Inhalt Dokumente

Gebührenbescheid und Zahlungsbeleg Gebührenbescheid und/oder Zahlungsbeleg/-nachweis, Annahmeabsetzungsanordnung, Rückerstattung von Gebühren

Niederschlagung/Stundung/Ratenzahlung/Erlass Niederschlagung/Stundung/Ratenzahlung/Erlass

Zustellnachweis Zustellungsurkunde, Fax-Sendebericht, Empfangsbekenntnis

Sicherheitsleistung Sicherheitsleistung

Behördenbeteiligung BAMF Prüfung zielstaatsbezogener Abschiebungshindernisse, Mitteilung § 91c (§38a), Mitteilung § 91f (§19a Blaue Karte), 

Verteilentscheidung BAMF, Widerrufsanfrage BAMF, Mitteilungen und Anfragen
Arbeitsagentur Antrag auf Arbeitserlaubnis, Zustimmungsanfrage BA, Zustimmungsentscheidung BA, Vorabzustimmung BA, 

Ablehnungsentscheidung BA
Jobcenter/ ArGe / Sozialamt Anfragen, Leistungskürzung, Mitteilung Leistungsbezug

ABH Anfrage Umverteilungsantrag von/an ABH XY, Stattgebung Umvetreilungsantrag, Ablehnung Umverteilungsantrag, 

Aktenabgabe,Weiterleitung Aufnahmemitteilung JVA an ABH, Antrag auf Änderung Wohnsitzbeschränkung sowie Stattgebung und 

Ablehnung
Sicherheitsbehörden Sicherheitsabfrage, Anschreiben Urkundenprüfstelle Dokumentenprüfung

Justiz Beteiligung OLG, Adoptionsbeschluss, Familiensachen, Schuldnerverzeichnis, Handelsregister, Anforderung Sozialprognose, 

Zustellung an Insasse mit Empfangsbestätigung, Anforderung Urteil mit RKV, Anfrage § 456a StPO, Anforderung Strafakte StA, 

Rücksendung Strafakte StA, Anschreiben StA Prüfung Einleitung Strafverfahren nach § 95Abs. 2 Nr. 1 AufenthG, Mitteilung 

Strafverfolgung StA, Anfrage zur Identitätsprüfung, Mitteilung JVA bzgl. Zuständigkeit/Beabsichtigte Maßnahmen, Aktenübersendung 

Klage VG Kassel 
Regierungspräsidium / Ministerien/

Landtag

Anfragen, Vorlagen, Erlass, Verfügung, Aufnahmeerklärung BMI, Aufnahmeanordnung oberste Landesbehörde, 

Aufnahmeentscheidung, Zuweisungsentscheidung Landesbehörde, Aufenthaltsgenehmigungsverfahren
Landkreis-Fachdienste Zuwanderung, Jugendamt, Rechtsamt…Infoweitergabe, Stellungnahme, Anregung Leistungskürzung an Sozialbehörde, 

Polizei Kurzmitteilung Polizei, Anfrage zur Identitätsprüfung, Ausschreibung zur Sachfahndung (inkl. Protokoll und Sendebericht) , 

Ausschreibungslöschung, Verlustmitteilung eAT/Reiseausweis
Standesamt Anfrage zur Staatsangehörigkeit des Kindes

AZR Löschung der AZR-Nummer, Durchschrift AZR-Auskunft, Datenübermittlung aus dem AZR

BZR BZR-Auszug, Anfrage Personenidentiät BZR

Zoll Mitteilung an Finanzkontrolle Schwarzarbeit

Aufenthaltsgewährung Antrag und Unterlagen Antrag Erteilung AE/NE, Antrag Verlängerung AE, Allgemeiner Schriftverkehr mit Antragsteller/Bevollmächtigter, Ehegattenerklärung, 

Erklärung ehel. LG (zu verwenden bei Angehörigen von EU-Bürgern), Anfrage Personensorge, Anforderung von Unterlagen, 

Unterlagennachreichung, Gebührenbescheid, Fristverlängerung Gültigkeit AE, Rücknahme Antrag AE/ NE, Nachweis dringende bzw. 

persönliche Gründe für weiteren Aufenthalt, Nachweis außergewöhnliche Härte, Nachweis rechtliche/tatsächliche Unmöglichkeit 

Ausreise, Nachweis bisherige Aufenthaltstitel, Nachweis aufenthaltsrechtlicher Status (Ex-)Ehepartner,

Fiktionsbescheinigung Fiktionsbescheinigung, Verfügung Fiktionsbescheinigung, Verlängerung Fiktionsbescheinigung

Wohnsitzbeschränkung Antrag auf Änderung der Wohnsitzbeschränkung, Anfrage ABH Wohnsitzbeschränkung, Entscheidung über Wohnsitzbeschränkung, 

Checkliste, Ablehnung des Aufhebungsantrages, Verpflichtungsbescheid Wohnsitzauflage, Anhörung Wohnsitzauflage, Bescheinigung 

Wohnsitzauflage, Aufhebungsverfügung Wohnsitzauflage, Hinweis auf Wohnsitzbeschränkung 

Aufenthaltstitel eAT, eAT mit Zusatzblatt, Aufkleber, Aufenthaltskarte/EU Änderungen Nebenbestimmungen und Auflagen, Ablehnung 

Nebenbestimmungen, Anhörung, Ablehnung AE/NE, Übertrag AE/NE, Biometriedatenblatt, Aktenblatt eAT / RA; Verfügungsblatt eAT 

/ RA
Integration Integrationskursverfahren Anhörung, Verpflichtungsbescheid, Berechtigungsschein, Anmeldung Integrationskurs, Teilnahmebestätigung, Abschlusszertifikat, 

Abschluss Orientierungskurs, Abschluss A1/ A2 / B1, Sprachzertifikat C1, Mitteilung Kursträger über ... , Antrag/Entscheidung über 

Befreiung vom Integrationskurs, Dublette BAMF, IntK-Nachfrage 1. Erinnerung/ 2. Erinnerung, Zustellungsurkunde, Erklärung 

Datenschutz, Zertifikat: Test “Leben in Deutschland”
Asyl Asylverfahren Niederschrift zum Asylantrag, Asyl(folge)antrag, BÜMA, Zuweisung, Bescheid vom... (inkl. Anhörung) , Änderungsmitteilung, BAMF-

Unterlagen, Teilrechtskraftmitteilung, Abschlussmitteilung, Mitteilung über Aufhebung der Bestandskraft, Umverteilungsantrag, 

Streichung der Wohnsitzauflage, Dublin-Verfahren, BAMF-Mitteilung Personengleichheit, Meldung Familieneinheit BAMF, 

Quotenmeldung RP, Beförderungsnachweise, Priorisierungsverfahren
Aufenthaltsgestattung Aufenthaltsgestattung, Verfügung Aufenthaltsgestattung, Ankunftsnachweis

Antragsrücknahme / freiwillige Ausreise Niederschrift Rücknahme Asylantrag

Sonstiges / Dokumentenübersendung Schreiben, E-Mail, Dokumentenübersendung 

EU Aufenthaltsanzeige Aufenthaltsanzeige

Prüfung Freizügigkeit, Freizügigkeitsverlust Prüfung Freizügigkeit, Feststellung Verlust/Nichtbestehen Freizügigkeit, Anhörung, Verwarnung, Prüfung Daueraufenthaltsrecht, 

Entscheidung Daueraufenthaltsrecht
Visumverfahren Anfrage Auslandsvertretung/ Formblatt/Antrag Anfrage Auslandsvertretung/ Formblatt, Antrag auf Erteilung/Verlängerung eines Visums

Vorabzustimmung Vorabzustimmung
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Sachverhaltsprüfung im Visumverfahren Beteiligung Referenz, Unterbrechung Schweigefrist, Fristwahrender Antrag nach § 29 Abs. 2 S. 1 AufenthG, Ehegattenbefragung

Stellungnahme zustimmende oder ablehnende Visumsentscheidung, Zwischennachricht

Visum Visumerteilung, Visa-Verlängerung, Mitteilung Zustimmung Visumerteilung an Ehepartner, Verfügungsblatt Visaerteilung(-

verlängerung)
Einreisebedenken Visa - Warndatei Begründungstext Einreisebedenken, Speicherung in Visa-Warndatei, Einspeicherung Einreisebedenken AZR

Beteiligung im Remonstrations- und Klageverfahren Remonstrationsschreiben, Stellungnahme zur Remonstration, Remonstrationsbescheid Botschaft, Beteiligung im Klageverfahren bei 

VG/OVG Berlin-Brandenburg
Aufenthaltsbeendigung Duldung Erteilung Duldung, Verfügungsblatt Duldung, Verlängerung Duldung, 

Ausweisung Ausweisung

Abschiebung/Zurückschiebung Anhörung, Ausreiseaufforderung, Abschiebungsandrohung, Zurückschiebung, Abschiebungshaftantrag, , 

Abschiebungshaftentscheidung, Ankündigung (begleitete) Rückführung BuPol, Sicherheitsabfrage BuPol, Sicherheitsanfrage JVA, 

Flugtauglichkeitsbescheinigung JVA, Passanforderung JVA, Flugbuchung, Vorabinfo Abschiebung JVA, Anschreiben JVA 

Abschiebung, Mitteilung über vollzogene Abschiebung, Bearbeitungsblatt Abschiebung, Verwarnung, Durchreisebewilligung, RP 

Flugkosten Skyline, Kostenaufstellung Abschiebung, Kostenbescheid Abschiebung, Rückbeförderungspflicht
Ausreisenachweis (GÜB) GÜB, sonstige Erkenntnisse über Ausreise

Freiheitsentziehung/Ingewahrsamnahme Antrag , Entscheidung, Mitteilung Freiheitsentziehung/Ingewahrsamnahme

Aufgriff unerlaubter Ausländer Verteilung Neueinreise § 15a AufenthG, Aufgriffsmeldung BAMF, Übernahmeverfahren Drittstaat

Rückkehrberatung Rückkehrberatung

Kosten der Rückführung Kostenaufstellung, Kostenbescheid, Kostenmitteilung BuPol, Kosten Arzt, Kosten Schlüsseldienst, 

Rechtsmittelverfahren Widerspruchsverfahren Widerspruch, Anhörung, Stellungnahme, Widerspruchsbescheid

Anträge nach VwGO/Eilanträge Antrag/Eilantrag, Stellungnahme, Beschluss VG..., Prozesskostenhilfeantrag und -beschluss, Aufforderung durch Gericht; Mitteilung 

über Klageeinreichung
Klageverfahren Klageschrift, Stellungnahme, Beweisantrag, Klägerantrag, Urteil, Aufforderung durch Gericht, Klagerücknahme, Klageeinstellung, 

Mitteilung BAMF über Entscheidung durch Gericht, Mitteilung über Klage, Bearbeitungsblatt Rechtsstreit
Petition/Härtefall Petitionsersuchen, Stellungnahme, Petitionsentscheidung Landtag, Umsetzungserlass Innenministerium, Hinweis auf 

Ausreiseverpflichtung
Strafsachen/OWI OWI OWI-Anzeige, Einstellungsbescheid Verwarngeldbescheid Bußgeldbescheid v. Bußgeldstelle, Einspruch, Urteil, 

Einstellungsbeschluss, Einstellungsmitteilung StA, Rechtsbeschwerde, Rechtsbeschwerdeentscheidung, Ladung 

Hauptverhandlungstermin, 
Fahndung AZR-Suchmeldung, Ausschreibung zur Aufenthaltsermittlung, Ausschreibung zur Festnahme, Löschung der Ausschreibung

Strafverfahren Ermittlungsverfahren, Strafanzeige, Eingangsbestätigung StA, Einstellungsbescheid, Anklage, Strafbefehl, Urteil, 

Rechtsmittelentscheidung, Schreiben an GeneralStA, Einstellungsmitteilung StA, Asylkon_Erkenntnisse, Abgleichergebnisse, 

Abmahnung bei Straftaten
Strafaktenauszug Strafakte, Anfragen Staatsanwaltschaft, Bearbeitungsverfügung bei inhaftierten Ausländern

Aufnahme-/ Entlassungs-/ Verlegungsmitteilung JVA Aufnahme-/ Entlassungs-/ Verlegungsmitteilung JVA

Sozialprognose/ Vollzugsplan Sozialprognose/ Vollzugsplan, Anforderung Unterlagen JVA

Beschluß § 456a StPO Beschluß § 456a StPO, Anfrage § 456a StPO 

Pass/Passbeschaffung Pass/Passersatzpapiere / sonstige Ausweis-

Personaldokumente

ID-Karte, Reisepass, Pass oder Personalausweis von Angehörigen, Passersatzdokument, Wehrpass, (vorl.) Reiseausweis für 

Flüchtlinge/Ausländer/Staatenlose, Aktenblatt Reiseausweis, Antrag Reiseausweis, Antrag Ausweisersatz, Inlandspass, 

Schülersammelliste, Führerschein, Anhörung und Ablehnung Passersatzdokument, Laissez-passer, Passbeschaffungsmaßnahme, 

Empfangsbestätigung..., Bescheinigung Auslandsvertretung, Sonstiges Personaldokument, Tazkira; Registrierschein, 

Gebührenbescheid, Belehrung zur gesetzlichen Passpflicht
AsylKon
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