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1       An[egen von Akten/Vbrgänge/Sondersachakten

Das  Anlegen  von  Akten,  Vorgängen  und  Sondersachakten  ist  nur  im  eigenen  Arbeitskorb
möglich.

Über  das   Kontextmenü   (alternativ:   Menü  Anlegen"   +   „4kteworgang")   öffnet  sich   das
Fenster „Akte~organg anlegen".

Abbildung l:       Akteworgang anlegen

lm  oberen  Auswahlfeld  Akteworgang"  wird  (Sammel-)Sachakte  ausgewählt.   lm   unteren
Auswahlfeld „Geschäftszeichen" wird zunächst das F}eferat direkt eingetragen bzw.  über den

Button `:::J das  F]eferat aus der Organisationsstruktur gewählt.  Mit dem  Button  =1 können
diese Eingaben zurückgesetzt werden.

Nachdem der Button J betätigt wurde, wird die Organisationsstruktur des BMF dargestellt.
Nach der Auswahl der untersten Ebene eriolgt die Bestätigung mit dem Button „OK".

Abbildung 2:       Organisationsstruktur



Danach  wird  auf gleiche Weise  das  Aktenzeichen  direkt eingetragen  bzw.  über den  Button

i:::J  aus  den  in  DOMEA® WinDesk  hinterlegten  Aktenplan  ausgewählt  und  mit  dem  Button

„OK" bestätigt.

Abbildung 3:       Auswählen des Aktenzeichens

Bei Erstanlage eines Aktenzeichens muss zunächst eine Sammelsachakte angelegt werden.
Es erfolgt die folgende Abfrage. .

Abbildung 4:       Abfragefenster sammelsachakte

Wenn der Button Ja" ausgewählt wird, wird eine Sachakte zusätzlich zur Sammelsachakle
angelegt. Bei Auswahl des Buttons „Nein" wird zunächst nur eine Sammelsachakte angelegt.

Pro Aktenzeichen  kann  nur eine Sammelsachakte angelegt werden.  Falls zu dem Aktenzei-
chen  LIMA-Akten  vorhanden  sind,  gibt  es  zusätzlich  noch  eine  Sammelsachakte  in  LIMA.
Diese ist an der Beschriftung mit Großbuchstaben und dem Zusatz (LIMA) zu erkennen.

Laif ze[ vm E""
0      SAMMELSACHAKTE (LIMA}                        27.0l.2t]06

Abbildung 5:       Dar§tellung der sammelsachakte LIMA

27.01.2006



Folgende Aufforderung wird mit dem Button „OK" bestätigt.

Abbildung 6:        Bestätigung „lnhalt angeben"

Darauf folgend öffnet sich das Metadatenfenster der (Sammel-)Sachakte, welche nach dem
Vervollständigen der Daten  mit dem  Button „OK" bestätigt oder mit dem  Button „Abbrechen"

geschlossen werden kann.

mnweis:
Die Metadaten einer Akte sind immer vollständig auszufüllen.



2      Löschen von Akten/Vörgängen

Akten und Vorgänge können grundsätzlich nur durch den zuständigen BSB gelöscht werden.

Die  zu  löschende  Akte  ist  in  den  eigenen  Arbeitskorb  zu  übernehmen.  Dort  ist  über  das
Kontextmenü   die   Funktion   „ln   den   Papierkorb  verschieben"  zum   Löschen  auszuwählen

(alternativ:  Menü  ,,AkteA!organg``  +  „ln  den  Papierkorb  verschieben").  Die  Akte  wird  dann
nach  einer  Sicherheitsabfrage  in  den  CCB-Papierkorb  (nicht  in  den  eigenen  Papierkorb)
verschoben.  Es  erfolgt  kein  Hinweis,  dass  sich  im  zu  löschenden  Element  eventuell  noch

Dokumente befinden.

11inweise:

•     Freie vorgänge können auch durch den Ersteller gelöscht werden.
•     Sammelsachakten   können   nur   vom   CCB   gelöscht   werden,   dies   ist   per   E-Mail   an

CCB@bmf.bund.de  zu  beantragen.  Ein  Wiederherstellen  von  gelöschten  Akten  ist  nur
durch das CCB möglich.  Diese  Möglichkeit besteht jedoch nicht mehr,  wenn das  F]eterat
zwischenzeitlich  umgebucht wurde  oder das  endgültige  Löschen  durch  das  CCB vorge-
nommen wurde.  Die im CCB-Papierkorb befindlichen Akten/Vorgänge werden nach meh-

reren Monaten in Absprache mit dem Referat endgültig gelöscht oder wiederhergestellt.
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Abbildung 7:       Kontextmenü „ln den  papjerkorb verscmeben" im Arbeitskorb

Bei  Bestätigung  mit  dem  Button  „Ja"  im  nachfolgenden Abfragefenster wird  die  Akte  an  die

gewünschte   Position   in   der   DMS-Ansicht   verschoben.   Der   Button   „Nein"   bewirkt   einen
Abbruch des Verschiebens.



Enthält die zu löschende Akte noch Vorgänge oder Sondersachakten, dann  ist ein Löschen
nicht direkt möglich.

(j\ Dies€ Ak[en/Vorgänge d\rien ntcht in den Paplerkßrb verschobign we/den.

R X 2 - AA 6099/ 12/ 10005 (D.eöe Akte hat zugordnete Vorgam3e)

Abbildung 8:       Hinweisfenster beim Akte löschen

ln  diesen  Fällen  müssen  die  Vorgänge  bzw.  Sondersachakten  einzeln  in  den  Arbeitskorb
übernommen  und  gelöscht werden.  Erst danach  ist das Löschen  der ursprünglichen  Haupt-
akte möglich.



3      Aktenworgänge  in  den  eigenen Arbeitskorb  überneh-
men

Für   einige   Bearbeitungszwecke   ist   es   unumgänglich,   Aktenworgänge   in   den   eigenen
Arbeitskorb zu übernehmen.

Dies eriolgt  über das  Kontextmenü „ln  eigenen  Arbeitskorb übernehmen" in der Suchergeb-
nisliste der Akte~organgs-Suche" oder der DMS (altemativ:  über das Menü ,,DMS-Ablage``
+ „ln £igenen Arbeitskorb übernehmen").

Abbildung 9:       Kontextmenü in der suchergel)nisliste

Befindet  sich  eine  Akte  im  eigenen  Arbeitskorb,   wird  diese  im  DMS  mit  einem   kleinen

schwarzen Pfeil rechts oben markien:   ü

Nach  erfolgter  Übemahme  in  den  eigenen  Arbeitskorb  muss  in  den   Navigationsbereich

Arbeitskorb"  rechts  gewechselt  werden.  Über  das  Kontextmenü  der  markierten  Akte  im
Arbeitskorb werden die möglichen Funktionen erreicht.



ln den eigenen Arbeitskorb können nur Akten  übernommen werden,  die sich  im  DMS  und  in
keinem anderen Arbeitskorb befinden.

Hinweise:
•     Einzelne Dokumente können nicht in einen Arbeitskorb übernommen werden.
•     Es  dürfen  keine  Akten~orgänge  im  Arbeitskorb  verbleiben,  da  sie  für  die  Dauer  des

Verbleibs  im  Arbeitskorb  von  den  übrigen  Zugriffsberechtigten  nur  einsehbar  und  nicht
bearbeitbar sind.



4      Zugeordnete Aktenworgänge

Zuordnungen  befinden  sich  im  Detailbereich  von  Akten  auf  der  Registerkarte „Zugeordnete

Aktenworgänge" bzw.  werden  über den  Punkt „Zugeordnete Akten/Vorgänge" des  Navigati-
onsbereichs dargestellt.

Abbiidung i i :    Registerkarte „Zugeordnete Akten~orgänge"

Sondersachakten und zugeordnete Vorgänge werden  bereits zu einer Akte angelegt.  Diese
sind  also  stets  einer  Akte  zugeordnet.  Freie  Vorgänge  können  im  Nachhinein  einer  Akte
zugeordnet werden.

4.1      Anlegen von zugeordneten vorgängen/Sondersachakten

Ein  zugeordneter Vorgang  bzw.  eine  Sondersachakte  wird  als  Unterteilung  einer  Sachakte
angelegt.  Diese  kann  also  nur zu  bereits existierenden  Sachakten angelegt werden  (analog
für Sondersachakten).

Zum Anlegen des zugeordneten Vorgangs/der Sondersachakte muss sich die entsprechen-
de Sachakte im eigenen Arbeitskorb befinden.

Über das  Kontextmenü ,Anlegen"  +  „Vorgang/Sondersachakte zu Akte" bei der markierlen
Akte  im  eigenen  Arbeitskorb  (alternativ:  Menü  Anlegen"  +  „¥organg/Sondersachakte  zu
Akte")  eriolgt die  Auswahl  „Vorgang"  bz\^/.  „Sondersachakte"  im  Auswahlfenster „Prozessin-

stanztyp auswählen".

Abbildung l2:      Prozessinstanztyp auswählen
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Es  öffnet  sich  ejn  Fenster  mit  dem  Navigations-  und  Detailbereich  der  angelegten  Vor-

gang/Sondersachakte.

Abbildung  l 3:    Navigations-und  Detailbereich eines vorgangs

Mit Ausnahme der Felder „Gz. der Akte", „Bezeichnung des Vorgangs" und „Bez. bei Anlage"
entspricht  der  Navigations-  und  Detailbereich  eines  Vorgangs/einer  Sondersachakte  dem
einer Sachakte.

Die Bezeichnung des zugeordneten Vorgangs wird aus dem Geschäftszeichen  der überge-
ordneten   Sachakte   gebildet   und  durch   eine  dreistellige   Nummerierung   hinter  dem   Ge-
schäftszeichen ergänzt.

Abbildung l4:    Bezeichnung des zugeordneten vorgangs

Die  Bezeichnung  der  zugeordneten  Sondersachakte  wird  aus  dem  Geschäftszeichen  der
übergeordneten   Sachakte   gebildet   und   mit   einem   Bindestrich,   sowie   bei   klassifizierten
Sondersachakten einer römischen Ziffer bzw.  bei nichtklassifizierten Sondersachakten durch

` eine  zweistellige  Nummerierung  ergänzt.  Die  Nummerierung  ist  Bestandteil  des  Göschäfts-

zeichens.

L--£ :  FT6°F°:/o°o8D//Tgg emG"e  : e:  L,     d   ] |

Abbildung  l 5:    Bezeichnung einer nichtklassifizierlen sondersachakte

Nach  Ergänzen und Speichern der Daten  (z.  8. lnhalt,  Laufzeit von:  ...) kann dieses Fenster

geschlossen werden.
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4.2      Zuordnungen von sondersachakten/Vorgängen aufheben

Die  Akte  und  die  entsprechende  Sondersachakte/der  Vorgang,  bei  der  die  Zuordnung  zu
lösen  ist,  müssen  sich  im  Arbeitskorb befinden.  Die Akte wird in  Bearbeitung  genommen.  In

der Navigationsleiste werden   (über +) die zugeordneten Akten/Vorgang angezeigt.  Über das
Kontextmenü lässt sich die Zuordnung aufheben.

Abbildung  l6:     Funktion zuordnung aufheben"

Zur Sicherheit  erfolgt  eine  mit  dem  Button  „Ja" zu  bestätigende  Abfrage,  ob  diese  Aktivität
wirklich gewünscht ist.  (Der Button „Nein" bewirkt einen Abbruch der Zuordnungsaufhebung.)

i.iii.ii±mE...JTii.iH.r-i+|P3                                              -£i#^;=; 'w      iEE-
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Abbildung l 7:    Abfrage zuordnung aufheben"

Dieser ehemals zugeordnete  Vorgang  ist nun zu  einem freien  Vorgang  geworden  und  kann
neu zugeordnet werden.

Bei  der Zuordnungslösung  einer  Sondersachakte  von  der  Hauptakte  ändert  sich  außer  der

gelösten Zuordnung  (es bleibt eine Sondersachakte)  und dem  Namen  (der Name wird  nach
der Zeichenbildungsregel für freie Vorgänge neu gebildet) nichts.enbildungsregel für freie Vorgänge neu gebildet) nichts.

"adaten ! ö  OokuTmte •iä  sNIWV ; ®  Zugeord"2b

X 1  - 1 0ml 2
Bezemung des
Vagangs.

B ez`  bei Anlage

X 1  -10/2012

R X 1  . Fi üOO/12A 0003 :001

Rten,A«aß

1  Quaital 2008

Abbildung l8:     Neuer Name des freien vorgangs
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Diese  kann  nun  -  genau wie die frejen  Vorgänge - auf eine  neue  im Arbeitskorb  befindliche

Akte gezogen und dadiirch neu zugeordnet werden.  Der Bezug zur Quellakte ist nur noch im
Feld  „Bez.  bei  Anlage" (bei  dem  freien  Vorgang)  bzw.  im  Feld  „Gz.  bei  Anlage"  (bei  der

Sondersachakte) im  Detailbereich der F`egisterkarte ,,Metadaten" zu erkennen.
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Abbildung  19:    Neuzuordnung eines freien Vorgangs und der Bezug zur Quellakte
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5      Freievorgänge

Die f reien  Vorgänge werden  zum  Weiterleiten  von  urschriftlich  abzugebenden  Dokumenten
oder zur Nachverfolgung von Leitungsschriftgut genutzt.

5.1        Anlegen eines freien vorgangs

Das Anlegen eines freien Vorgangs ist sowohl Standardbenutzern als auch BSB möglich und
eriolgt  im  eigenen  Arbeitskorb.  Hierfür  muss  sich  keine  weitere  Sachakte  im  Arbeitskorb
befinden.  Über  das  Kontextmenü  „Anlegen"  i>  „Akteworgang"  folgt  die  Auswahl  „Vorgang"
im Auswahlfeld „Akteworgang".

Abbildung 20;    Auswählen „Vorgang" anlegen

Nach  Eingabe der Organisationseinheit  und Auswahl  über L:Ll und  nachfolgendem  Bestäti-

gen  mit  dem  Button  „OK"  wird  ein  f reier  Vorgang  angelegt.   Der  freie  Vorgang  trägt  als
Bezeichnung  die  F`eferatsbezeichnung,  eine  laufende  Nummer  sowie  die  Jahreszahl  der
Erstellung.

Abbildung 21:    Akteworgang anlegen -Darstellung
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Danach öffnet sich der fi.eie Vorgang im Bearbeitungsmodus zur Eingabe des lnhalts.

Abbildung 22:    Freier vorgang im Bearbeitungsmodus

5.2       Ztiqrdnung eines freien vorgangs bzw. Sondersachakte zu
einer Akte

Freie Vorciänae/Sondersachakten können im Arbeitskonb der entsprechenden Alde zugeord-'
net werden. Dazu muss
i.    der   freie   Vorgang/die   Sondersachakte   markiert   werden   und   im   Kontextmenü   des

Vorgangs die Funktion „Vorgang in Z\^rischenabLage übernehmen" ausgewäm werden.
2.    Anschließend  wird  die  Akte,  zu  der  der freie  Vorgang/die  Sondersachakte  zugeordnet

werden  soll,  markiert  und  im  Kontextmenü  der Akte die  Funktion „Vorgang  der Akte zu-

ordrm" ausgewäm.

Altemativ sind diese Schritte auch  über das Menü „Alde/Vorgang"  i>  „Vorgang  in Zwischen-
allage übernehmen" und Menü „Alfte/Vorgang" i> „Vorgang der Al¢e zuordnen" möglich.

Auch  per  Drag  &  Drop  kann  der  frek3  Vorgang  der  Akte  zugeordnet  werden.  Sobald  der
Mauspfeil sich in einen gelben Ordrier veränderi hat,  ist die Maustaste loszulassen (nur dann
lst  eh  Verschieben  möglich).  lm  run  foüenden  Kontextmenü  „Vorgang  der Akte zuordnen"
kkann der f reie Vorgang der Akte zugeordnet werden und ihre Bezeichnung änderl sich in die
eines zugeordneten Vorgangs.
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llinweis:
Die  Zuordnung  Qelöster  Sondersachakten  erfolgt  übereinstimrnend  per  Drag  &  Drop.   Im
Uunterschied   zum   Vorgang   erfolgen   bei   der   Sondersachakte   lediglich   weftere   Abfragen
bezüglich  der Art  der  Klassifizierung  der  Sondersachakte.  Durch  diese  Zuordnung  zu  einer
nneuen Akte wird das Geschäftszeichen der Sondersachakte neu gebildet.
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6       Freie vorgänge für Leitungsschriftgut

Ein    wesentliches    Element    der   elektronischen    Vorgangsbearbeitung    (Workflow)    unter
DOMEA®  WinDesk  stellt  der  „freie  Vorgang"  dar.   Er  kann  als  „elektronische  Hülle"  -  ver-

gleichbar mit einer  Umlaufmappe -verstanden werden,  über die  das  Schriftgut verfügt  und
weitergeleitet wird.  Vom  LCB  (Leitungsbereich  Center  Bürodienste)  erstellte !!gie Vorgänge
beinhalten  die  Metadaten  zu  Leitungsdokumenten,  die  über  die  Vorzimmer der Abteilungs-
und  Unterabteilungsleitung  elektronisch  bis  zum  betroffenen  F}eferat weitergeleitet  und  dort
den Sachakten zugeordnet werden.  Der freie Vorgang erhält als Bezeichnung das F}eferats-
kürzel,   eine   laufende   Nummer  sowie  die  Jahreszahl   (Beispiel:   LCB  -   203/2008).   Nach
Zuordnung  zu einer Akte  übernimmt der Vorgang das Geschäftszeichen der Akte.  Das LCB
kann  nach  dem  Verbleib  des  Leitungsschriftgut  recherchieren  und  ggf.  automatisch  seine
Erledigung   anmahnen.   Der  freie   Vorgang  vom   LCB  kann   vom   LCB   mit   Fristen   belegt
werden.

Hinweise:
•     Die Bezeichnung ,,LCB" kann sich durch umorganisation im Leitungsbereich ändern.

•     Vorgänge   mit  „LCB-Nummern"   sind   nichts   anderes   als   freie   Vorgänge,   die   verfügt

worden  sind.  Diese findet  man grundsätzlich  im  Gruppenarbeitskorb wieder.  Sie verblei-
ben im Gruppenarbeitskorb bis zum Erhalt des dazugehörigen Papierdokumentes.

Achtung:
Freie Vorgänge vom LCB dürfen nicht direkt in das DMS abgelegt werden.  Sie müssen stets
aus dem Arbeitskorb einer Akte zugeordnet oder aufgelöst werden.
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6.1       Metadaten eines freien vorgangs der Leitung

Zur Orientierung für die BSB wird ergänzend vom  LCB ein Termin oder eine Frist in das Feld

„lnhalt" des freien Vorgangs eingetragen.

Beispiele für Einträge im Feld „lnhalt":
-      T:20.03.09

-      AEf.M07.04.09

-      Stellungnahme für pstin K IO.05.09

Hinweise zu den Feldern der folgenden Metadatenmaske siehe Anwenderhandbuch.

G]   R X 2 -AA 6099/lz/10005  :002                         dfsfsdff

g    R X 2 -AA 6099/lz/10005                                  dsfscrf
G)   R X 2 -Z¢012                                                         Test für vorqang

O    R X 2 -AA 6099/0                                      5dmmeLsachakb! Tc5t

R X 2 -AA 6099/12/10005  :002

R X 2 -AA 6099/12/10005

R X 2 -1ß012

R X 2 - AA 6099/0EEril:±T=i=iT=l==t=FIEE+±
Eä M#" DokLmerb

•,'1-& E,riäi z55-riü-ri tr ü- RäjäL- ( ®__ääE

Gz. dei Akie

3:%#d8S
Be& bei Ari¥
Beh€ff des Aktenpbts`

'nhak

Bemikmgen:

• 1 447ffl 2

Lau'ze* "

Lsdzei bär

Atiagedatum

AJchwmmmff

Eßtelt m

P3!_25_F2012     H   0idiei:                                                    i

EiiiiiiiE]
|E!25052012    m

LZ_ti_=ri
E= iAkte/-VcTgang

Aufbewahungs.
hst

Abgabe an:

Ersteut von:

E   Voigang beigefug!

Abbildung 24:     Beispiel eines Termins bei einem freien vorgang
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6.2      Stellverkehr zum freien vorgang der Leitung

Es  ist  nicht notwendig,  Stellverkehreinträge bei Abgabe an AL oder UAL durch  das Vorzim-

mer vorzunehmen.  Das Vorzimmer kann selbst entscheiden,  ob hier die Abgabe an AL oder
UAL eingetragen und nach Rückgabe durch den Leiter wieder gelöscht wird.

Der  Eintrag  des  Stellverkehrs  erfolgt  analog  dem  Stellverkehreintrag  zur Akte.  Der  Eintrag
wird gelöscht, wenn die Akte/der Vorgang bzw. das Papierdokument beim BSB vorliegen.

Hinweise:
•     Der  freie  Vorgang  der  Leitung  verbleibt  bis  zur  Flückgabe  des   Papierdokuments  im

Gruppenarbeitskorb  des  BSB  des  Vorzimmer  AL  oder  UAL.  Anschließend  eriolgt  die

weitere  Bearbeitung  (Verfügen  an  den  nächsten  Bearbeiter  im  Geschäftsgang,  z.  8.
Gruppenarbeitskorb des BSB F} X 1 ).

•     Stellverkehre   werden   gelöscht,   sobald   diese   abgearbeitet   sind.   Spätestens,   wenn

Akteworgang/Dokument beim BSB vorliegt.
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6.3      DasverFügemodul

DDas Veriügemodul beinhaltet das elektronische Verfügen und das Weiterleiten.

Wenn  das  Papierdokument  im  Geschäftsgang  weitergeleitet wird,  muss  auch  das elektronL
sihe  Dokument  (freier Vorgang)  am  die entsprechende  Stelle  (BSB  „UAL"  bzw.  BSB „Refe-
rat| weitergelenet werden.

Hinweise:
•     Verfügungen  können  nur an freie Vorgänge,  d.  h.  an  ,,eleldronische  Hüllen",  angebracht

werden.  Veriügungen  an  Dokumenten  sind pjgb! möglich.  Sofern  Schriftgut  eleldronisch
verfügt und weitergeleitet werden soll, bedarf es stets eines freien Vorgangs.

•     Veriügungen sind nur im GruDDenarbeitskorb vorzunehmen.

6.3.1               Aufruf des verfügemoduls

Der freie Vorgang der Leitung befindet sich  im  Gruppenarbeitskorb.  ln der Ergebnisliste des
Gruppenarbeitskorbes  (lnformationsfenster)  wird  der  gewünschte  freie  Vorgang   rnarkiert.

Über  das   Kontextmenü   im  Gruppenarbeitskorb  wird  die   Funktion  „Verfügen"  aufgerufen

(anemativ:Menü„Aiae/Vorgang"+„Veriügen"odersymboiEHi).

Anlggen                                                                         +

In DM5 ablegen

Verfügen

Wiedeworlage im Arbeitskorb

Wiedewoylage bearbei[en

Wiedeworlage aufheben

Ablage/Ak[e/Vorgang bearbeiten

Ablage/Akteworgang anzgigEm

Deckbla[[ dru[kgn

In den Papierkarb vgr5chieben

Umbuchen

Vcirgang in Zwischenablage übernehmen

Vorgang der Ak[e zuordnen

Zu Favoriten hin2ufügen

Linkfile erzeugen

Abbildung 25:    Aufruf des verfügemoduls aus dem Gruppenarbeitskorb
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6.3.2              Aufbau des verfügemodul§

lm   Navigationsbereich   wird   der   elektronische   Geschäftsgang   des   freien   Vorgangs   der
Leitung  abg-ebildet.  Alle  zum  f reien  Vorgang  der  Leitung  veriügten  Aktivitäten  sowie  die  für

die einzelnen Aktivitäten zuständigen Bearbeiter werden dargestellt.

Die Verf ügungen werden  im  Detailbereich  auf der F`egisterkarte „Verfügung" vorgenommen.

ln  diesem  Bereich  ist  erkennbar,  welche  Arbeitsschritte  von  Bearbeitern  noch  auszuführen

sind.  lm Navjgationsbereich ist sichtbar, welche Bearbeiter es in§gesamt gab.

Der Bearbeitungsstand der verfügten Aktivitäten wird durch farbliche Symbole dargestellt:
•     rot = erledigt (Vergangenheit)

•     grün = in Bearbeitung (Gegenwart)

•     gelb = steht noch aus (Zukunft)

Abbildung 26:    Das verfügemodul (Gesamtansicht)
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6.3.3               Der Detailbereich des verfügemoduls

Beim  Auf rufen  des  Veriügemoduls  wird  vom  System  automatisch  im  Detailbereich  in  die
F]egisterkarte ,,Verfügung" verzweigt.  Hier werden die einzelnen Veriügungsschritte (Bearbei-

ter) eingetragen und bearbeitet.

Abbildung 27:     Flegisterkarle „Verfügung"

Hinweis:
Der Geschäftsgang des elektronischen  Dokuments muss mit dem  Papierdokument überein-
stimmen.

6ßß.1                Festlegung                             bzw. Arbeitsgruppen

Zur  Festlegung  eines  neuen  Bearbefters  ist  der  Bearbeiter  zu  markieren,  !!p!§[jgm  ein
neuer  Bearbeiter festgelegt  werden  soll.  Ein  rieuer  Bearbener  wird  über  das  Kontextmenü

„neuer  Bearbeiter``  hinzugefügt  (altemativ:   Menü  „VerFügung"  ?  „Neuer  Bearbener"  oder

sribofiEt.

Itinweis:
Ein  neuer  Bearbeiter  muss  immer  vor  dem  letzten  Bearbeiter  „BL"  eingetragen  werden.
Wenn dieser nicht vorhanden &, dann an gewünschter SteMe.
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Yerfügung     Büothek    Bearbeiten     An5icht     ?

Abbildung 28:    Neuen Bearbeiter festlegen

Über das nachfolgend erschejnende Auswahlfeld kann der Bearbeiter selektiert werden.

lEFJ=T-V-eiriiffi

Abbildung 29:    Bearöeiter auswählen

•     In  der  Abbildung  „Bearbeiter  auswählen"  erscheint  der  „BL",  wenn  man  den  Vorgang

abgeschlossen  hat.  Der „BL"  liegt unter dem  einzutragenden  Feld  und erscheint wieder,

sobald man einen weiteren Bearbeiter ausgewählt hat.

•     Der Name ist bekannt, richtige schreibweise ist bekannt:

Ein  neuer Bearbeiter kann direkt in die Zeile eingetragen werden  und wird  über den But-

ton bestätigt.

•     Der Name ist bekannt, aberfalsch geschrieben:
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lst der Name nicht korrekt eingegeben, mehriach vorhanden oder unbekannt, dann öffnet

sich  nach  dem  Bestätigen  über den  Button ffl die organisationsstruktur mit eventuell
noch  anderen  hinterlegten  Einträgen.  Z.  8.  wurde  der Name „BSB" als  Bearbeiter  ein-

geben und mit dem Button bestätigt. Da es mehrere Bearbeiter mit diesem Namen

gibt,  öffnet  sich  das  Fenster  „Organisationsstruktur.  Hier  kann  nun  der entsprechende
Bearbeiter markiert werden und dann mn dem Button „OK" bestätigt werden.

:,'-        'jä

BSS  BFA

El§B  BFA LG  I

BSB  BFA LE  la

8§8  BFA LG  lb

858  BFA LG  11

8§8  BFA LG  111

ESB  BFA LG  IV

BSB  [CBDI

BSB Datenschutz

B§BE

8§8 E A
ELeD  E  ^  1

§uri h: Kuzbezeichnum BSB

Abbildung 30:    Bearbeiter (=Akteur) auswählen aus der vorgegebenen Organisationsstruktur

Hinweis:
Die  Groß-/Kleinschreibung  ist sehr wicmg.  Z.  8.:  wird „bsb``  nicht soforl  erkannt gegen-
über  der  korrekten  Schreibweise  „BSB".  Bei  der talschen  Schreibweise  „bsb"  muss  der

NameüberdassymbolEgesuchtwerdemakeinevorschlägeinderorganisations-
struktur gemacht werden.

ÜberdieBearbeiterssucheunddasSymbol!-ElässtsichauchnachNamensteilenoder
aiich Vornamen suchen, um so eventuell abweichende Schreibweisen aufzufinden.

Der Name ist nicht bekannt:

Mitteß  des  B=::s  =::J öffnet  sich  die  Organisationsstruktur  in  einem  neuen  Fenster.
Der  gewünschte  Bearbeiter  kann  nun  ausgewählt  und  mit  dem  Button  „OK"  bestätigt
werden.
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Abbildung 31 :        Bearbeiter (=Akteur) auswählen aus der organisationsstruktur

Hinweis:
Wenn  in dem  Feld „Suchen in" die Auswahl „Bezeichnung" einmalig eingestellt wird, wird

der Bearbeiter beim Schreiben in die vorangegangene Abbildung „Bearbeiter auswäh-

len"direkterkannt.Dabeiwirdz.8.„BSBZC6"eingetragen,mitdemButton1bestä-
tigt und direkt gefunden.

A]lgemeine Hinweise:
•     Als  letzter  Bearbeiter ist  immer „BL"  eingetragen  und  nur diesem  sind  Aufgaben  (durch

LCB  selbst)  zugeordnet  worden.  Die  Autgaben  werden  in  diesem  Dokument  nicht  be-
schrieben, da diese für die Vorzimmer nicht benutzt werden.

•     Vom Leitungsbereich veriügte stellungnahmen und Antworientwürfe haben grundsätzlich

eine  Frist von  35  Tagen,  wenn  keine  andere  Frist angegeben  wurde.  (Siehe  auch  VV
Bürodienste).

6.3.3.2                 Verfügung freigeben (\^/eiterleiten)

Die Weiterleitung eriolgt über das Kontextmenü „Weiterleiten".  (altemativ:  Menü „Veriügung"

+  ,,Weiterleiten"  oder Symbol  i-¢ ).  Der freie  Vorgang  der  Lejtung  befindet sich  nach  dem
Weiterleiten im Arbeitskorb des vorher bestimmten Bearbeiters.

Hinweis:
Das Weiterleiten  mit  lnformation  (Menü  „Verfügung"  +  „Weiterleiten  mit  lnfo..." oder Symbol

# ) ist nicht zu benutzen, da die Registerkarie „Info" nicht einsehbar ist.
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6.3.3.3                   Löschen von verfügungen

Noch   nicht   frei   gegebene   (weitergeleitete)   Veriügungsschritte   können   nur   durch   den
Verfügenden  im  eigenen  Arbeitskorb  bzw.  Gruppenarbeitsl(orb  gelöscht  werden.   Das  zu
löschende  Element  ist  zu  markieren  und  über  Kontextmenü  „Löschen"  (alternativ:   Menü

„Bearbeiten" + „Löschen" oder Symbol E) zu entfernen.

Die anschließende Sicherheitsabfrage ist mit dem Button „Ja" zu bestätigen.  Dieser Bearbei-
ter wird dann mit allen Aufgaben und Aktivitäten entfernt.

•....                                                                                                                                                  `.` ....                                    ±1

/
`  ,            _,  i      `        ,      ,                        ,

J'''''''T'IIE-
Abbildung 32:    Bearbeher löschen
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6.4      Prozessl)eschreibung bei Eingängen

6.4.1               Vorgehen im vorzimmer des AL

1)   LCB veriügt die freien  Vorgänge  auf das  Vorzimmer AL in  den  Gruppenarbeitskorb  und

gibt das Papierdokument weiter an AL.

2)   Vorzimmer AL trägt einen Stellverkehr bei Weitergabe an AL ein  und gibt das Papierdo-
kument weiter an AL.

3)   Nach  F]ücklauf des  Papierdokuments von AL an  das Vorzimmer AL veriügt das Vorzim-
mer weiter an das Vorzimmer UAL und löscht den Stellverkehr.

6.4.2                 Vorgehen im vorzimmer des uAL

1)   Vorzimmer  AL  veriügt  den  freien  Vorgang  auf  das  Vorzimmer  UAL  in  den  Gruppenar-
beitskorb und gibt das Papierdokument weiter an UAL.

2)   Vorzimmer   UAL  trägt   einen   Stellverkehr   bei   Wenergabe   an   UAL   ein   und   gibt  das
Papierdokument weiter an UAL.

3)   Nach   F`ücklauf  des  Papierdokuments  von   UAL  an  das  Vorzimmer  UAL  veriügt  das
Vorzimmer weiter an den zuständigen BSB des Referates (z. 8. Gruppenarbeitskorb BSB
I  A 1)  und löscht den Stellverkehr.
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6.4.3               Vorgehen beim BSB eines F]eferates

1)   Der freie Vorgang der Leitung befindet sich -im Gegensatz zum normalen freien Vorgang
- im Gruppenarbeitskorb des BSB eines Fleferates.

T      "    €__.`|\L.±_=`T_  ``,1  Q AnlcL¥_"_.   i`   :Efl_£.`.:._-..`_=

a t)o»EA. üüstem|
|   0  Aztriskorb
1,-eAnenMQotm`Sucteri Oakm-

:3;ii:ä,
±-E3  DH§

r;¥=Mde-
ff Wwada"

'iJsvm q Rcf- 9? sb"
6zL cb Akb
Bezdd_dqVcrq"
Boz,tBAnbg
8"ddAnab
lnm

-1„m2

Abbildung 33:    Freior vorgang der Leitung im Gruppenarbeitskorb

Hinweis:
Aufgrund  der  lnhaltsangaben  durch  LCB  im  Feld  „Inhalt"  ist für den  BSB sofort  erkenn-

bar,  ob ein freier Vorgang  zugeordnet werden  muss.  Vorgänge,  die  nicht solche  lnhalts-
angaben haben, sollten durch den BSB auf Fristen über das Veriügemodul geprüft wer-
den.

2)   Der freie Vorgang muss einer Akte zugeordnet werden.

a)   Wenn auf einem freien Vorgang eine Frist eingetragen ist, verschiebt der BSB den
freien Vorgang vom Gruppenarbeitskorb (BSB) in seinen eigenen Arbeitskorb. Das
Verschieben  eriolgt über Drag  &  Drop.  (Alternative Veitahrensweisen z.  8.  über Me-
nü oder Kontextmenü existieren hierfür nicht.)

H  =  ö  =  d   G  E]  isd i Omb-¥ `+  t, a  ¥
DONE^® OlgmlAI,'

ö'  Q Dohmmnd.

t-g-o¥'
FgL=-'

ö Pq~ MustafLAn

Abbildung 34:    Freien Vorgang in den eigenen Arbeitskorb verschieben
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Der BSB  legt nun  im  eigenen Arbeitskorb eine Akte an  oder übernimmt  die  entspre-

ch;nde Akte,  der der freie Vorgang zugeordnet werden soll,  aus der Aktensuche (o-
der der DMS) in den eigenen Arbeitskorb.

Anschließend  befinden  sich  der  freie  Vorgang  und  die  Akte,  der  dieser zugeordnet
werden  soll,  im  Arbeitskorb des  BSB.  Nun  wird der freie Vorgang  der Akte  zugeord-
net.

Der freie Vorgang erhält ein Gz.  und wird ein zugeordneter Vorgang zur Akte. lm Feld

„Bez bei Anlage" bleibt die ehemalige Bezeichnung des freien Vorgangs  über die ge-
samte  Lebenszeft  der  Akte  erhalten  und  ist  somn  weiterhin  mit  dieser  Bezeichnung
auffindbar.

Abbildung 35:    Detailbereich -Registerkarte „Metadaten"

Nachdem  die  Akte  und  der Vorgang  im  DMS  abgelegt  sind,  legen  die  Bearbeiter  in
den       Referaten       in       diesem       zugeordneten       Vorgang       ihre       Stellungnah-
men/AntwortentwürFe usw. an.

b)   Wenn  auf  einem  freien  Vorgang  keine  Frist eingetragen  ist,  wird  das  Dokument
dem  Vorgang  entnommen  und  per Kontextmenü Ausschneiden"  und „Einfügen"  (al-
ternativ  Drag  &  Drop)  einer  Akte  hinzugefügt.  Dies  können  u.  a.  Nachgänge  oder
Kenntni§nahmen  sein.  Die  Bearbeiter  in  den  F]eferaten  müssen  dem  BSB  die  Akte

benennen.  Auch  Dokumente,  die  „weglegen"  verfügt  sind,  werden  dem  freien  Vor-

gang  entnommen  und  in  den  Ordner  „_Weglegen"  des  entsprechenden  Referates
verschoben.  Der  nun  leere freie  Vorgang  wird  per  Kontextmenü  ,,ln  den  Papierkorb
verschieben``  gelöscht.  (alternativ:  Menü  Akteworgang"  +  „ln  den  Papierkorb  ver-
schieben").
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6.5      Rücklauf einer Leitungsvorlage an LCB

1)    Das  Er[assen  der Lenungsvorlage  (z.  8.  Antwonentwurf für  M)  ertolgt  in  dem  vom  BSB
zugeordneten Vorgang (ehemaliger freier Vorgang).

2)   Der Vorgang wird in der Aktensuche unter Angabe des Geschäftszeichens des Vorgangs
im Feld „Gz. der Akteworgang" bzw. der BL-Nummer im Feld „Gz. bei Anlage" gesucht.

3)   LCB,  die  Vorzimmer AL  und  UAL  suchen  die  zugeordneten  Vorgänge  und  nehmen  die
entsprechende Weiterbearbeitung  an  dem  Vorgang vor,  die  in  das  DMS  abgelegt  sein
muss.

4)   Wenn   Dokumente   einem   freien   Vorgang   entnommen   und   in   eine   Akte  verschoben
wurden,  so  können  diese,  über die  Dokumentensuche  (Feld  „Gz.  bei  Anlage")  gesucht
werden.  Die LCB-Nummer bleibt hier auch nach dem Verschieben des Dokuments erhal-
ten.

Hinweis:
Einen treien Vorgang  von  LCB  (z.  8.  LCB -  1/2009)  nicht  ins  DMS  ablegen!  Diese  können

aufgrund  ihrer  Rechte  zu  LCB  von  hier  aus  nicht  bearbeitet  werden.  Es  muss  immer  ein
Zuordnen zur Akte oder ein Verschieben der Dokumente in eine Akte eriolgen.

6.6      Eilsachen, die nicht über LCB laufen

Eilsachen,  die  nicht  über  LCB  an  die Abteilungen  geleitet werden,  werden  direkt bearbeitet
und weitergegeben.  Die  Dokumente sind  anhand  der  Dokumentennummer auffindbar.  Falls

gewünscht,  kann von den  BSB ein  Stellverkehr zur zugehörigen Akteworgang  eingetragen
werden.

6.7      Behandlung von Nachgängen sowie Kenntnisnahmen etc.
(freier Vorgang)

6.7.1               Verfahrensweise bei Nachgängen, Kenntnisnahmen etc.

Mitunter kommt es vor, dass zu einem  Leitungsschreiben,  das bereits durch das LCB in den
Geschäftsgang  gegeben,  d.h.  in  eine Abteilung/Unterabteilung/Fleferat weitergeleitet wurde,
ein  nachträgliches  Schreiben  eingeht.  Über  die  LCB-Nummer  recherchiert  das  LCB  nach
dem derzeitigen Verbleib des Leitungsschreibens.

Der  Nachgang  wird  elektronisch  weitergeleitet:  Durch  das  LCB  ist  ein  „freier  Vorgang  zu

erstellen.  Dieser  wird  an  den  BSB  der  Organisationseinheit  elektronisch  weitergeleitet,  der
zurzeit Zugm auf das Leitungsschreiben hat.  Durch den BSB wird dem „freien" Vorgang das

(nachträgliche)   Dokument   entnommen   und   dem   Vorgang   mit   dem   Ursprungsdokument
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zugeordnet.   Anschließend   wird   der   nachgereichte   „freie"   Vorgang   gelöscht.   Auf   dem
Papierdokument ist das Ge§chäftszeichen einzutragen.

Kenntni§nahmen etc. werden vom LCB ebenfalls in einem freien Vorgang an die Abteilungen

gegeben.  Die  Abteilungen  entnehmen  dieses  Dokument  und  löschen  den  freien  Vorgang.
Liegt ein freier Vorgang länger als vier Wochen im Arbeitskorb des BSB und der dazugehöri-

ge  Bearbefter  kann  nicht  ermittelt  werden,  ist  dieser  zu  löschen.  Soll  eine  Kenntnisnahme
später doch zu den Akten genommen werden, so ist dieser neu zu eriassen.

Anmerkungen zu z.  8.  „Urkunde gezeichnet",  „urschriftlich  gezeichnet" usw.  werden  von  BL
im Feld „Bemerkungen" des LCB-Dokuments eingetragen.

Hinweis:
Voraussetzung für das Löschen eines f reien Vorgangs ist,  dass auf diese keine Frist durch
LCB  eingetragen  wurde.  Verbrauchte  Vorgänge  sind weg!  Der Zähler kann  nicht zurückge-
stellt werden.

6.7.2               Rückgabe von Leitungsschreiben an LCB

6.7.2.1                 Elektronische F]ückgabe bei Nachgängen, Kenntnisnahmen etc.

Sollte  sich  durch  einen  Nachgang  ein  neuer  Bearbeitungssachverhalt ergeben,  so  ist  u.  U.
das bereits durch das LCB in den Geschäftsgang gegebene Leitungsschreiben zurückzuge-
ben.  Hierzu  wird  das  Veriügemodul  aufgerufen  und  der freie  Vorgang  durch  Auswahl  des

Symbols Effii von der vorstehenden Steiie (im Beispiei  BSB i) an LCB zurückgesendet, ohne
eine Verfügung  einzutragen.  Wird der freie  Vorgang von  einer anderen  Stelle,  die  nicht vor
der letzten BL-Verfügung steht, weitergeleitet, ist „BL" neu anzufügen und weiterzuleiten.

6.7.2.2                Abgabe von Leitungsschreiben, da nicht zuständig

Die  Abgabe  an  ein  anderes  F}eferat  erfolgt  in  DOMEA®  WinDesk  über  die  urschrmliche
Abgabe.  LCB  muss  in  diesem  Fall  nicht  infomiert  werden,  da  ihm  ein  Auffinden  über  die
Suche möglich  ist.

6.8      Behandlung von Geschäftsvorfällen „vAw"

Geschäftsvorfälle  „vAW`,  die  ohne  Anforderung  von  den  Abteilungen  in  Papierfom  an  LCB

gesandt  werden,  können  anhand  der  aut  dem  Papierdokument  befindlichen  Dokumenten-
nummer von LCB gesucht und bearbeitet werden.

Eine  elektronische  Weiterleitung  dieser  Dokumente  erfolgt  nicht!  Zu  den  Dokumenten  wird

bei  Weiterleitung  des  Papierstücks  ein  Stellverkehr  eingetragen.   Um  LCB  den  Zugriff  zu
ermöglichen, müssen die Dokumente in einer Akte liegen, die ins DMS abgelegt wurde.
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7      Ablegen von Akten/Vorgängen jn das DMS

7.1        Ablegen von einzelnen Akten/Vorgängen in das DMS

Beim   Ablegen  von   Vorgängen/Sondersachakten   im   DMS   sind   diese   grundsätzlich   eine
Ebene unter der entsprechenden Sachakte einzuordnen.

Über  die   Kontextmenüfunktion   „ln   DMS   ablegen"  wird   die  Ablage   der   markierten   Akte/
Vorgang gestartet (alternativ:  Menü „AkteQ£organg" i> „ln QMS ablegen").

|   DstA®     Ak(ew_ggbq     S!ft     AGgd`t     Z

5--.TT5iji=--T,r _,+= -TE  _,  --=
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i      L-oB§BnxI

Ei}  *  Fdvcrien

±-8=:.-
-  5 PaFmkat"i&e"

l  GZJBez`  desvcroanms                                   l  irdia±                                                                                        l  Gzm!z.  deswoä

Gi|   Rx2 -AA6"/12/lom5  :oo2                        dfslscff                                                                                      Rx2-AA6ogg/l

-R x2 -AA6mg/12/lom5                                   dfsFsdfF                                                                                          Rx2,AA6ogg/l
r            l        F                  -                        -1

1                                                                                         ,,                 ,                J

Gi   RX2-2ü,AX2-AA, Arbgen                                                          , R X Z - lml2TestRX2-^.60gg

1   vdap

i   Wbd~hA.bdskoh
Ü.(T`¥iJ;/`-r_`-'         w,edetwlagebeaTbeiten

Aüd"_=i=_=_-t-£ qßad- WiedervoTlage aufheh

Gz cb Ak`e3=BeGLbeiAridgq8dwdöiülrit±8-
Ab.qe/Akb~oqanq bea/bei[enAtJm/Amomrgmoa-

'   Deckt"d-
1
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Abbildung 36:     Kontextmenü Akte im Arbeitskorb: „In  DMS Ablegen"
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Es öffnet sich das folgende Fenster Akte/ Vorgang <Geschäftszeichen> im DMS ablegen".

E  d  Persöriche ordnei
ri„.fl  WF.ADM

E]  ü  F,X,
E-- Ak'en

!FI X 1  - AA 01 09/0

FI X 1  . AA 0109/08/10001

8 X 1  - AA 6099/0
Fl x 1 -AA 6mm/1ooo5
Fl x 1 -AA 6099mnooo7
R X 1  -AA 6099m;lool 0

B    FI X 1  -AA 6099/08/10011
-0    F] X 1  -AA 6099/08/10012

•g   FI X 1  -AA 6099/08/10013

g   RX1  -AA609gm8/10014
•g   Flxl  -AA6oggmnool6

g   FIX1  -AA6099"/10018
0    FIX1  -AA6099/08/10019
`0    FIX1.AA60g9/08/10020

•    FIX1.AA6099m8/10021

0    FIX1  -AA6099/08/10023
g Fl x 1  - AA 6ogg/08n oo24

g   FI X 1 -AA 6099W10026
0    FIX1  -AA6099AB/10027

Fl x 1  -AA 6oggmnoo33
F] X 1  . AA 6099/08H 0034

R X 1  - AA 6099/08/1 0035

&82£|±M_609iJQE14Qü~

Abbildung 37:     Akte/ Vorgang in DMs ablegen"

Hinweise:
•     Die zuvor bei der letzten Ablage einer Akte im DMs markierte Ablage ist vorbelegt.

•     Der Ablagepfad  wird  über +  geöffnet,  bis die Zielablage  ausgewählt  werden  kann.  Eine

Bestätigung mit dem Bufton „OK"schließt dieses Fenster.  Die Auswalil des Buftons „Ab-
brechena beendet den Ablagevorgang.

•     Sachakten    werden    hierarchisch    gleichrangig    im    Ablageordner   ,LAkten"   abgelegt.

Vorgänge und Sondersachakten sind unterhalb der jeweiligen Sachakte abzulegen.
•     Ein neu angelegter Vorgang wjrd automatisch  unter der dazugehörigen Akte in das  DMS

abgelegt.

B .1   R X 1  -Fi 600M8/10007 -(Albemeine Gesetze)
.... Gi   FI X 1  -fi 60DO/08/10007-01  -(§amrnlung von Uikunden|

Abbildung 38:    Sondersachakte unter Akte
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Bei Akten/Vorgängen, die bereits im DMS abgelegt waren, öffnet sich das Abfragefenster zur
Ablage  nicht  mehr.  Die  Ablage  eriolgt  automatisch  im  Ursprungsordner.  Es  öffnet  sich  ein

lnformationsfenster " dem Ablageon, welches mit dem Bufton „OK" zu bestätigen ist.

Abbildung 39:     lnformationstenster Ablageorl bei automatischer Ablage im DMS

Hinweis:
Es  können  bis zu  100 Akten/Vorgänge gleichzeitig  in  das  DMS  abgelegt werden.  Es erfolgt
die oben beschriebene Abf rage für jede einzelne neu angelegte Akte.

7.2       Verschieben von Arien/Vorgängen/Sondersachakten jm
DMS

Wurde  eine  Akteworgang/Sondersachakte  fehlerhaft  eingeordnet,   ist  jederzeit  ein  Ver-
schieben  innerhalb  der  OE-Ablage  möglich  (analog  dem  Verschieben  von  Ablagen).  Das
Verschieben  eriolgt  wahlweise  über  das  Kontextmenü  einer  Akte  „Ablage  ausschneiden"
bzw.  Ablage  einfügen"  (alternativ:  per  Drag  &  Drop  oder  über  das  Menü  „DMS  Ablage
ausschneiden" bzw. „Ablage einfügen"). Das Geschäftszeichen wird nicht veränderl.

H X £ - AA bug!/ i  i / i UUU i  - L 1 iiamonspartlet/

FI X 2 -AA 6099/i " ooo2 . rT est D0MEA)

FI X 2 -AA 6099n i n ooo3 - qest m 20i i |

FI X 2 -0 1918m . (Sammeßachakte}_ _ I 111 llllllnTI

::::Z#LO,As:lg=#:==n
:;::Z#,-/(,§:pZn Ögenen Arbeitskmb öeriiehmen

_N"aktemkvmi           B]   flnhgeneinerneuenAbiago
_Noch richt zugeoidnet    'jeJ   Umbenennen

-We9e9en                           1( ,
ks
•rb MusteilAn

AbLp ausschmjden

Ablage emf ugen

Zii Favoi*en hnz`ftqm. . .

Sudt f ür Dokimenüste

Abl)ildung 40:     Kontextmenü Ablage ausschneiden/einfügen"

Wurde  eine  Ablage  versehentlich   unterhalb  einer  falschen  OE  angelegt,  dann   ist  diese
keinesfalls durch Verschieben an den eigentlich beabsichtigten  Platz einzufügen.  Die Ablage
würde die  Flechte  der Stelle behalten  an  der sie  angelegt wurde.  Eine solche Ablage  ist  zu
löschen  und an  der richtigen  Stelle erneut anzulegen.  Das  Verschieben  solcher Ablagen  ist
verboten.
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Die   Prüfungen   beim   Verschieben  von   DMS-Ablagen   im  WinDesk  wurden   dahingehend
erweitert,   dass   für   Quellposition   und   Zielposition   immer   die   nächsthöhere   OE-Ablage

emiftelt wird.  Damit  dürlen  innerhalb  einer  OE  selbsterstellte  Ablagen  frei  bewegt werden,
diese jedoch  nicht zu anderen OEs gleicher Ebene oder zu  höher- oder tieferliegenden OEs
in der Hierarchie verschoben werden.

Beim Versuch eine Akteworgang von einer DMS Ablage zu einer anderen OE-DMS-Ablage
zu verschieben, kommt folgende Benutzermeldung:

Abbildung 41 :    Benutzermeldung beim Ver§chieben von DMS-Ablagen in andere OEs
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8      Stellverkehr/Wiedervorlage

Die  Verbleibnachweise   sowie   die   Kontrolle   von  Wiedervorlagen   erfolgen   ausschließlich
durch die BSB.

Anhand  des  Stellverkehrs wird  in  DOMEA® WinDesk vermerkt,  an  wen  papiergebundenes
Schriftgut ausgegeben wurde.

lm  Flahmen  der Wiedervorlage  wird  durch  die  BSB  die  rechtzeitige  Vorlage von  papierge-
bundenem Schriftgut an die Bearbeiter gewährleistet.

Stellverkehr-  und  Wiedervorlage-Einträge  werden  grundsätzlich  bei  Akten  und  Vorgängen

gesetzt.  Es ist nicht empfehlenswert,  den Stellverkehr bzw. die Wiedervorlage bei Dokumen-
ten einzutragen.

Ausnahme:
Für papiergebundenes Schriftgut in Sammelsachakten ist der/die Stellverkehr/Wiedervorlage
auf  das jeweilige  Dokument  einzutragen,  weil  hier  einzelne  Schriftstücke  abgelegt  werden,
die in der Regel auch einzeln vorzulegen sind.

Hinweis:
Der  ijntere  Bereich  ist  nicht  mehr  beschreibbar.   Es  empfiehlt  sich,  den  oberen  Bereich
einmalig  auf  Fenstergröße  zu  ziehen,  um  damit  den  unteren  Bereich  dauerhaft  auszublen-
den.

Das Kontextmenü im Detailbereich der F}egisterkarte „SV^^/V" sieht wie folgt aus:

Bearbeiter

paralbler Bearbei[eg

Bearbeiten

WV vorlegen

Löschen

Hur ni[h[ vorgeleg[e

StellverL€hr aktivle/en

Wiedeworlage aktivieren

Abbildung 42:     Kontextmenü im  Detailbereich von „SV^^/V"

Die   Funktionen   „Neue   AktMtät",   „Neuer   paralleler   Bearbeiter`,   „Nur   nicht   vorgelegte",

„Stellverkehr aktivieren" iind „Wiedervorlage aktivieren" werden im BMF nicht verwendet.
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8.1       Stellverkehr/Wiedervorlage auf Akten/Vorgänge

Die  Akte/der  Vorgang   ist  aus  der  Suchergebnisliste  einer  Akten-/  Vorgangssuche,  dem
Arbeitskorb oder der  DMS  zur  Bearbeitung  zu  öffnen  (Kontextmenü  „Ablage/Akte/ Vorgang
bearbeiten",  Menü „DMS Ablage" i> Ablage/Akte/ Vorgang bearbeiten").

Nun kann  im Navigationsbereich „ SV/WV" ausgewählt werden.  Der Detailbereich passt sich
der Auswahl „SV/WV" an.

Abbildung 43:    t,SV^^/V" oiner zur Bearbeitung geöffneten Akte

Über das Kontextmenü im  Detailbereich (leeren Bereich) wird ein neuer Bearbeiter angelegt.

(anemativ: über Auswahi des symbois EE

Abbildung 44:    Neuen Bearbeiter anlegen

Ein  neuer  Bearbeiter  kann  direkt  eingetragen  werden.  Ist  der  Name  nicht  korrekt  eingege-

ben,  mehriach  vorhanden  oder  unbekannt,  öffnet  sich  nach  dem  Bestätigen  mit  ,,OK"  die
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Organisationsstruktur mit eventuell  noch  hinterlegtem  Eintrag.  Dieser wird  über das  Symbol

E entfernt und die allgemeine Struktur öffnet sich daraufhin.

Hinweis:
Die   Groß-/Kleinschreibung   ist  sehr  wichtig.   Z,   8.:   wird  „musterfrau"  nicht  sofort  erkannt

gegenüber der korrekten Schreibweise „Musterirau".  Bei der falschen Schreibweise „muster-

frau`` muss der Name dann über das Symbol gesucht werden.

Über  die  Bearbeitersuche  und  das  Symboi  ffiE  iässt  sich  auch  nach  Namensteiien  oder
Vornamen suchen, um\so eventuell abweichende Schreibweisen aufzufinden.

Abbildung 45:    Organisntionsstruktur suche

Unabhängig von der Suchweise lässt sich nun der passende Benutzer auswählen.

Abbildung 46:     Organisalionsstruktur Auswahl eines Bearbeiters
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Durch den Bufton „OK" wird diese Auswahl bestätigt und dieser Bearbeiter übernommen (mit

dem  Button „Abbrechen" wird dieser Vorgang beendet).  lm sich daraufhin öffnenden  Fenster
beginnt die Differenzierung des Stellverkehrs zur Wiedervorlage.

Abbildung 47:     Eingabemaske stellverkem^^/iedervorlage

Hier  ist  das  „Wiedeworlagedatum"  bzw.  „Aus-/Weitergabedatum"  (Stellverkehr)  auszuwäh-
len.   Über  das   Pull-down-Menü   in   beiden   Bereichen   neben   dem   Datum  öffnet  sich   ein
Kalender,   in   dem  .das   Datum   ausgewählt  werden   kann.   lm   Feld  „Anmerkung"   können
erläuternde Notizen eingefügt werden.  Eine  Bestätigung der Einträge erfolgt mn dem  Button
f,fJN(.

WedBworlagedamm:

Pws-lvJe

Bemeiku Mo    Di     Mi    Do     Fi     Sa    So
28    30     1       2       3       4       5
6        7        8        9      10     11      12

1314®16171819
20    21     22    23    24    25    26
27     28     29     3D     m       1        2
3456789

I+eute:  15.10.2008 Abb.echen

Abbildung 48:    SVM/V -Auswalil des Datums

Hinweis:
Als Standard ist immer der aktuelle Tag vorbelegt. Dieses Datum lässt sich überschreiben.

Wenn   ein   Wiedervorlagedatum   eingetragen   wurde,   sieht   der   Detailbereich   wie   in   der
folgenden Abbildung aus.  Eine Eintragung ist in der Spalte „Wiedervorlagedatum" eriolgt.
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Abbildung 49:     Eingetragene wiedervorlage

Mittels der Auswahl eines Stellverkehrs sieht der Detailbereich wie folgt aus. Eine Eintragung
ist in der Spalte „Aus-/Weitergabe am" erfolgt.

Abbildung 50:     Eingetragener stellverkehr

Es können auch mehrere Stellverkehre/Wiedervorlagen eingetragen sein.  Dementsprechend
sind mehr Zeilen mit Eintragungen gefüllt.
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8.2      Stellverkehr/Wiedervorlage auf Dokumente

Ein  Dokument  kann  aus  der  Suchergebnisliste  einer  Dokumentensuche,  Arbeitskorb  oder
der DMS ziir Bearbeitung geöffnet werden.  (Kontextmenü „Bearbeiten", Menü „Dokumenr i>
Bearbeiten").  Weiterhin  kann  ohne  ein  Dokument  zur `Bearbeitung  zu  öffnen  ein/e  SV/WV

direkt  im  Detailbereich  [F8]  eingetragen  werden.  Dazu  muss  das  Dokument  markieri  sein,
auf das ein/e SV/WV gesetzt werden soll.

Die F`egisterkarte „ SV/WV" ist auszuwählen.

Abbildung 51 :    Registerkarle „SVM/V" eines zur Bearbeitung geöffneten Dokuments

Die  Eingaben  von  Stellverkehr/Wiedervorlage  zu  Dokumenten  sind  identisch  der  Eingaben
bei Akten/Vorgang. (Gljederungspunkt „Stellverl(ehr/Wiedervorlage auf Akten/Vorgang")
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8.3      Bearbeiten und Löschen von stellverkehr/Wiedervorlage

Müssen   bereits   eingetragene   Stellverkehre   oder   Wiedervorlagen   im   Datum   oder   der
Bemerkung  geänden  werden,  so  ist  das  Kontextmenü  „Bearbeiten"  zu  öffnen.  (altemativ:

Doppelklick auf den Eintrag oder SymbolEE) Nachdem die Änderungen eingetragen sind,  ist
dieser Vorgang  über den  Button  „OK" zu  bestätigen  und die Änderungen  werden  übernom-
men.

Ändert  sich  der  Bearbeiter,  so  ist  der  gesamte  Eintrag  per  Kontextmenü  „Löschen"  zu

iöschen und ein neuer Eintrag vorzunehmen. (altemativ: SymbolE

Beim  BSB eintreffende erledigte Stellverkehre sind  über das Kontextmenü „Löschen" wieder

auszutragen (altemativ: Löschen über den Button E des markierten Eintrags).

8.4      Suche von stellverkehr/Wiedervorlage   ,

ln  der  Akten-Worgangs-Suche  und  in  der  Dokumentensuche  kann  man  mit  dem  Pull-
down-Menü  „4_Wiedervorlagensuche"  zur  Suche  von  Stellverkehren  und  Wiedervorlagen
wechseln.

oEmemAzei                                 rT

\^/dEnn]rlagedahim vonbß.

AL¢-^A/dtorgobedatum von.bis:

!1311.2008

Über die  Datumsfelder „Wiedervorlagedatum  von-bis"  und  „Aus-/Weitergabedatum  von-bis"
lassen  sich  passende  Suchbereiche  definieren.  Über  den  Button  „Suche"  wird  die  Suche

gestariet.   ln  der  Ergebnisliste  werden  die  Treffer  der  Dokumente  angezeigt.   (analog  die
Akten bei der Aktensuche i> „4_Wiedervorlagensuche")

Wiedervorlagen  des  aktuellen  Tages  lassen   sich  durch  einfaches  Anhaken  der  beiden
Datumsfelder   „Wiedervorlagedatum   von-bis"   suchen.    Sind   die   Haken    nur   bei   „Aus-

/Weitergabedatum von-bis" gesetzt, werden nur Stellverkehre gefunden.
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Hinweis:
Um  schnellere  Ergebnisse  zu  erzielen  (besonders  bei  Zugriffsberechtigungen  auf  mehrere
Reterate),  empfiehlt  es  sich,  im  Feld  „OE/Benutzer"  diese  Suchabfrage  auch  auf  ein  be-
stimmtes  ReferavBenutzer zu  reduzieren.  Bei der Eintragung des F}eferates werden alle WV
zu allen Angehörigen des F]eferates gefunden, auch wenn die Namen der Benutzer angege-
ben wurden.

i--§~S=ikapiäT2ä,=äi±iirTemT_ä=L-üj+±!a|=-~----`----T4:ü±¥±_9_e_Tp±e..
riFEE=L==;ää-§T=ri-ä-äririälzt7`

AuS-^^/efteigabedatum von.bis il 311.2008

Suchbereich    '

Abbildung 53:    „4_Wiedervorlagensuche" mit dem gefüllten Feld „OE/Benutzer bei Dokumentensuche
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8.5      Vorlegen von wiedervorlagen mit Hilfe der wiedervorlagen-
suche

Über  die  ,,4_Wiedervorlagensuche"  gefundene  Wiedervorlagen  werden  in  der  Ergebnisliste
angezeigt.   (Die  Suche  wird  im  Gliederungspunkt  „Suche  von   Stellverkehr/Wiedervorlage"

erläuten.)

8.5.1               Vorlegen von wiedervorlage eines Dokuments oder einer Akte

Wenn  nur  ejne  Wiedervorlage  auf  ein/e  Dokument/Akte  herauszugeben  ist,  wird  das/die
Dokument/Akte   markiert.   Dann   muss   auf   die   F]egisterkarte   „SV/WV`   im   Detailbereich

gewechselt werden.  Hier witd der Bearbeiter markieri,  auf den die Wiedervorlage herausge-
geben  werden  soll.  Über  das  hier vorhandene  Kontextmenü  ,,WV vorlegen"  kann  nun  auch
eine  Wiedervorlage  eriolgen.  Dadurch  wird  automatisch  das  Wiedervorlagedatum  gelöscht
und das Aus-/Weitergabedatum auf den aktuellen Tag gesetzt.

S Suchkfffi EHEHEEai+i+_ELüü-9±TilL 4_Wedeivc-bg~he

r ---ääb__  I
DokumentenNr.

Äri-E-L±'i`-d=guririä,--äLriä-

OEtBenutzffl                                 rF

Abbildung 54:     WiedervorLage eines Dokuments
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8.5.2               Vorlegen von wiedervorlage-Akten

Wenn  Wiedervorlagen  herauszugeben  sind,  werden  die  entsprechenden  Einträge  markiert

(ersten  Eintrag  anklicken,  Shift-Taste  drücken  und  dann  letzten  Eintrag  markieren).  Es  ist
über  das  Kontextmenü  „WV  vorlegen``  auszuwählen.  Dadurch  wird  automatisch  das  Feld

„Wiedervorlagedatum"  gelöscht  und  das  Feld  „Aus-/Weitergabe  am"  auf  den  aktuellen Tag

gesetzt.  Das Vorlegen von Wiedervorlagen von Dokumenten und Akten ist identisch.

_S_sJriri
LJiEHTi= :__=h_:ri=]

Akten./Eeschäftszebhen:

AJEe Eingaben h den § uchmasken zuTüdkse|

o Em enutzei:                              rF

Wiedeworlagedatum von-bis:

Aus-A^/eitergabedatum von-l]is:

E 27.02.2012

i2g.Ü5.2012 i29.05.2012

Abbildung 55:    Mehrere Akten auf wiedervorlage vorlegen

Es  können  auch  mehrere  Akten  markiert  werden,  wenn  diese  einen  Wiedervorlageeintrag
zum  gleichen   Datum   beinhalten.   Nach  dem   Markieren   kann   über  das  Kontextmenü  die
Funktion ,,WV vorlegen`` ausgewählt werden und eine Wiedervorlage eriolgen. Alle Akten, die

mehr als einen Wiedervorlageeintrag  haben,  können so nicht vorgelegt werden und  müssen
separat behandelt werden.  Dies wjrd anhand folgenden Beispielfalls von Akten erläutert.
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Mittels der „4_Wiedervorlagensuche" bei der Aktensuche kamen 3 Akten zum Vorschein,  bei
denen  jeweils  „GastMa"  ein   Bearbeiter  ist  und   auch   eine  Wiedervorlage  auf  jede  Akte
eingetragen   hat.   Bei   der  ersten  Akte  gibt  es  noch   einen  weiteren   Bearbeiter,   der  eine
Wiedervorlage zu einem späteren Zeitpunkt eingetragen hat.

Abbildung 56:     Detailbereich -F`egisterkarte „SV/WV" -erste Akte

Bä-.-ais-¢ar :_rifi5i___________ .  des Vo,

Gi   RX2-AA6099/ii/ioooi-Oi

a   RX2-2#012
Sondersa[hak[e Test                R X 2 -AA 6099/1l/1000l-Ol                              3      17.0...                              17.0.

Testfürvbrgang                          RX2-Jl/2012                                                                 3      Ll.0...                               11.0.

Abbildung 57:    Detailbereich -F]egisterkarte „SV/WV" -zweite Akte
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Alle  drei  Akten  haben  eine  Wiedervorlage  am  23.05.2012.   Nun  werden  alle  drei  Akten
markierl und über das Kontextmenü wird die Funktion „WV vorlegen" ausgewähl.t.

Abt)ildung 59:    Drei Akten markjert und zur wiedervorlage vorzulegen

Nun erscheint die folgende Hinweismeldung.  Es wurde eine Akte gefunden,  bei der mehrere
Wiedervoriagen vorhänden sind.

Bei mndesten5 emem Eintrag sind bereits mehrere W€dervorlagen voihanden.
Bi[[e wtedethoher` Sie die Suche urd tragen 5e den Steh/erkehr manuell ein.

L_       ____    ________    _   /_r.=     `=£..________    ___          ___``   _______y    ____`       ___________________   _

Abbildung €O:    Hinweisfenster zu mehreren wiedervorlagen einer Akte

Mittels dem Button „OK`` wird das Hinweisfenster geschlossen.

Es  wurden  alle  Al¢en  auf  Wiedervorlage  vorgelegt,  die  nur  einen  Wiedervorlaaeeintraa  je
Akte  hatten.  Dort  wurde die Wiedervorlage  gelöscht  und  der  Stellverkehr auf  den  aktuellen
Tag gesetzt.

Die eine Akte " den mehreren Wiedervorlagen wurde g!gb! vorgelegt.  Daher ist emeut die
„4_Wiedervorlagensuche"   mit   den   gleichen   Feldeinträgen   über   den   Button   „Suche"   zu
slanen. Als Ergebnis kommt die Akte mit den mehreren Wiedervorlagen zum Vorschein.
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Abbildung 61 :     Eine Akte mit mehreren wiedervorlagen nicht vorgelegt

Hier ist nun  der Bearbeiter zu  markieren,  dem die Akte wieder vorgelegt werden soll.  Durch
das  Kontextmenü  ,,Bearbeiten" wird das  Fenster „StellverkehrM/iedervorlage" geöffnet.  Das
Feld  „Aus-/Weitergabe  am:"  soll  keinen  Haken  mehr  haben,  dafür wird  der  Haken  im  Feld

„Wiedervorlagedatum" gesetzt und das Datum eingestellt.
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9      Umbuchen von sachakten

Sofern  eine  Akte  einer  anderen  Betreffseinheit  oder  einem  anderen   Fleferat  zugeordnet
werden muss, ist diese umzubuchen.

Für  Einzelumbuchungen  (referatsinterne  Umbuchungen  auf  eine  neue  Betreffseinheit  oder
Umbuchungen von einzelnen Akten auf ein anderes F]eferat) ist der jeweilige BSB zuständig.

Zugeordnete  Vorgänge  und  Sondersachakten  können  nicht  separat,  sondern  nur  mit  der
übergeordneten  Akte  umgebucht werden.  Soll  ein zugeordneter Vorgang oder eine  Sonder-
sachakte  separat  einer anderen  Sachakte  zugeordnet,  also  unter einem  neuen  Geschäfts-
zeichen weitergeführt werden, dann siehe hierzu Punkt 4.2.

Die umzubuchende Akte muss sich  im eigenen Arbeitskorb befinden.  Soll eine Sachakte mit
zugeordneten  Sondersachakten/Vorgängen  umgebucht werden,  genügt  es,  die  übergeord-
nete  Sachakte  in  den  Arbeitskorb zu  übernehmen.  Über  das  Kontextmenü  ist  die  Funktion
Umbuchen " auszuwählen (alternativ:  Menü „AkteQ£organg" > ,,Umbuchen").

a]   R X2 -AA 6099tl2tl0005 :002                         dfsfsdff

Abbildung 62:     Umbuchen einerAkte

Es  erfolgt  der  Hinweis,  dass  eventuell  vorhandene  Verfügungspunkte  mit  dem  Umbuchen
verloren gehen.
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Abbildung 63:     Sicherheitshinweis bei einer Einzelumbuchung

Dies  muss  mit  dem  Bufton  „Ja"  bestätjgt  werden,  da  der  Button  „Nein" zum  Abbruch  des
Umbuchungsvorganges führt.  SV/WV  und  Metadaten  der Sachakte werden  bei  Umbuchun-

gen aber übernommen.

Im  nächsten  Fenster  ist das  Zielreferat zu  bestimmen  und  mit dem  Button  „OK"  zu  bestäti-

gen.

Abbildung 64:     Fleferat festlegen

Darauf folgend ist das Aktenzeichen zu bestimmen und mit dem Button ,,OK`` zu bestätigen.

Abbildung 65:     Aktenzeichen festlegen

Das Ergebnis der Umbuchung wird im nächsten Fenster angezeigt.

Ak[ewon]mg` X 2 -AA 6099/12/10005 wurde öuf das Geschäfts2eichen R X 1 -0 lgl8-DOMEA/12/1000l  umgebucht.

Abbildung 66:     Meldung vollzogener umbuchung
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Hinweise:

•     lst zu  einem  F]eferat umgebucht worden,  auf das  keine Zugriffsberechtigung  besteht,  ist

diese  Akte  nicht  mehr  im  eigenen  Arbeitskorb  vorhanden.   Die  Akte  befindet  sich  im
Gruppenarbeitskorb des Zielreferates.

•     Das  Geschäftszeichen   und  der  Betreff  des  Aktenplans  werden   mit  dem   Umbuchen

sowohl  bei der Akte als auch den zugeordneten Sondersachakten/Vorgängen  und allen
darin befindlichen Dokumenten automatisch aktualisierl.

•     Auf der Metadatenmaske der umgebuchten Akte wird das vorherige Geschäftszeichen im

•     Nach  diesem  alten  Geschäftszeichen  kann  über die Suche „Suche Alt-Gz."  recherchier[

werden.

i5riATä`~!ä:;T`ri:7ü=--Gäf-z
1  H   L=   =   ,.e.   rii   =   = Jj}'    &1    .a,    8

a DONEA. 0~

iä  Favorm
ö"s

WEE"
5  PaFierkab Wustsif LAn

E_l- &_-qri±-StF"agen|
r_sä_ 1
AÄOSGZLmtz_

ri-Ei5=i-=-Sü3;=~Liiri=--

•     Die   Felder  „Gz.   bei  Anlage"   (bei  Akten)   bzw.   „Bez.   bei  Anlage"  (bei  Vorgang)  bzw.

„Gz./Bez.  bei  Anlage"  (bei  Dokurnenten)  beinhalten  immer  das  Geschäftszeichen  beim
Anlegen.  Das Geschäftszeichen bleibt auch bei mehmaliaem Umbuchen unveränderi.

•     Umbuchungen  in  größerem  Urnfang  bzw.  Umbuchungen von  Sammelsachakten werden

vom C" durchgeführ[.
•     SV/Wv und Metadaten der sachakte werden bei umbuchungen übernommen.
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10    Urschriftliche Abgabe einzelher Dokumente

Eine  urschriftliche  Abgabe  einzelner  Dokumente  wird  nötig,  wenn  sich  erweist,  dass  ein
bereits  erfasstes   Dokument  in  den  Aufgabenbereich   einer  anderen  Organisationseinheit

gehört.

Hierzu wird ein leerer freier Vorgang im Arbeitskorb benötigt.

Das  urschriftlich  abzugebende  Dokument  ist  in  der  bisherigen  Akte  in  der  Dokumentenliste

über das Kontextmenü des Dokuments mit der Funktion „Ausschneiden " auszuschneiden.

DQpnEA® 5ü5 äiiji~-~a`o`üm-e-hr -Sü;ii;--~Aniäai-i-   ~ ------------------------- ~ ---- ~ -------- ` ---- `-~~ ---- ~~   -T
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Abbildung 68:    Dokument ausschneiden
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Danach  ist  in den  eigenen  Arbeitskorb zu wechseln  und dort in den  Detailbereich des freien
Vorgangs zu navigieren [F8].  Über das Kontextmenü der Registerkarte „Dokumente" wird mit
der Funktion „Einfügen (Verschieben)`` das zuvor ausgeschnittene Dokument in diesen freien

Vorgang verschoben.

Abbildung 69:     Einfügen  (Verschieben) eines Dokumentes
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lm Kontextmenü des Vorgangs ist die Funktion „Verfügen" auszuwählen.
~lFiäi--                           -T----iijhai    -----~-TT

a   LCB - 1447;2012 KFZ-S[euerreform für

a   R X 1 -  lot2D12 1 Quartal 2008

E     :,t:,-lj.,,i,-          I      -.-

0    Rxl-Fi6q
t      lnDMsablegen

Lr-.      1 -G)   R X 1  - Fl 6  [[[[rm=]..L..__ä::;::/2d,W'edervorlage ,m Arbe,tsko'b

a  RX2.3t2q
'       Wiedeworlage bearbgiten

a  RX2-4t2 ;       Wiedeworlage auFheben(

E : ; : : i':2:,   ::::t=:;:::::::=eä:tnen
g    RX2-o,€1       Deckblat[ dructcn

l:n=n[hpeanp'stbrbvffstHebn

!|     ::::::: :ne::':Ceh::g|anoeenubemehmen

|:       Zu Favoritenhinzufügen'}:        Linkfile erzeugen

EI                               31 !

Abblldung 70:    Verfügen eines freien vorgangs

lm sich öffnenden  Fenster ist der Empfänger per Kontextmenü „Neuer Bearbeiter` (alterna-

tiv:  Menü  „Veriügung"  +  „Neuer  Bearbeiter`)  auszuwählen  und  mit  dem  Button  =::J  zu
übemehmen.  In  diesem  Beispielfall  wird  der  Gruppenarbeitskorb  der  BSBs  des  Referats
Z C 6 ausgewählt.

Abbildung 71 :    Auswahl eines neuen Bearbeiters beim Verlügen
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Abbildung 72:     Weiterleiten an einen BSB

Parallel hierzu ist das Papierdokument auf dem üblichen Weg weiterzugeben.



11     Deckblatt von Akten/Vorgängen drucken

Für Akten/ Vorgänge  kann  ein  Deckblatt  erstellt werden,  dass  die wesentlichen  Metadaten,
die zugeordneten Aktenworgänge sowie enthaltene Dokumente auflistet.

Um  ein  Deckblatt erstellen zu  können,  muss sich  die  betreffende Akte  bzw.  der Vorgang  im
eigenen Arbeitskorb befinden.

Abbildung 73:     Kontextmenü  Deckblatt drucken  im Arbeitskorb

Die  im  Kontextmenü der Akle eingebundene  Funktion  „Deckblatt  drucken"  (alternativ:  Menü

„AkteA!organg"  +  "Deckblatt  drucken``)  erzeugt  ein  MS-Worddokument  mit  den  Daten  der
Akte.
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Metadaten:
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Dokumente:
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2011mssoIS6 dfadfi5df
2ollmsso76o T.st zq.ci Referaie hler

ZugeordneteAktenwoigänge:
Cz.ßc¢.ichmpg d£] `'oipq) Iml,
&X 1 -0 1918-Anoftooo1..00, V" zu CCB "gemen

Rx 1 -o l918-A/1onoool®I Sonde[5achakte zu CCB Allgmcin

Abbildung 74:    Deckblatt Akte

Das   Deckblatt  lässt  sich   mit  den   üblichen   MS-Wordfunktionen  anpassen   (z.   8.  Tabelle
sortieren) und drucken.
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12    Weglege-Dokumente

Dokumente,  die  in  der  Metadatenmaske  mit „Weglegen"  markiert sind,  werden  unabhängig
davon, ob sie sich im Ordner _Weglegen oder in einer Sachakte befinden, automatisch  nach
Ablauf der Weglege-Frist (siehe W-BMF-Bürodienste) vom CCB gelöscht.
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Abbildung 75:    Weglegen-Markierung in der Metadatenmaske
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