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1. Aligemeines

Mt der Handungserplehling / Geschaftsanweisung 0S06-21 wurden der Aklenplan
und Ge Ailencednung der Bundesagentur iir Arteit grundiegend aktuaksien. In der
Oberarbenen Akenordnung der Bundesagentur fir Arbel (AO) wurde auch der Um-
gang mit elekironischer Post sowie die Modaitaten und die EnfUhrung des elektroni-
schen Abiagesysiems in der Bundesagentur flx Arbeit vertindich fesigelegt

Den Jobceniem wurde emplohlen, die Aktenordnung einschiellich der Regelungen
zum emkyonschen Ablagesystem der BA #r hren Bereich snalog anzuwenden

Ziel der Enfuhrung einhetiicher Ablagestruliuren ist

* Vermeidung von mehrfacher Datenhaltung (Redundanz) und somit Reduzie-
rung der Hardwareressourcen (Kostensinsparung)
Verhinderung von DoppelBearbelung
Enschrinkung des Risikos der Fehl- und Desinformaton
ungehinderter Zugang zu Infoemasonsquelien
Reduzierung des Enarbetungsaufwand

- L

Informaticnen weiche allen Miarteiem der BA oder Jobcemern zugdngiich gemacht
werden, sollen grundsitzich nicht in der elektronischen Ablage vorgehalien werden.
Die Plattiorm fix dese Informationan bidet das intranet der BA.

Fix die Speicherung von Schrfigut in der Ablage, sind Ge daenschutzrechiichen
Bessmmungen sowie de IT-Sicherheftsrichtinien zu beachien

2. Ablagestruktur

Die Abiage des Joboenter Altenburger Land finden See als Verknlpfung auf dem
Deskicp mit der Bezsichnung
DOS418-Org-JC-Ablage.

Die Ablagestrukiur crenten sich an der Aufbauvcrganisation und am Aktenplan.

Die Ordner A3 bis VI sind die elekironische Ablage der sinzelen Bersiche. (Die
Buchstaben-Zahlenkombination haben hier nur die Funktion der alphabetischen Sor-
terung, dadurch steht A2 Geschafsielung oben efc.).

Es wird weiigehend die Terminologie des Alanplanes und als Ordnungskriterium die
Aktnzeichen als Beschrelbung fir die Ordner Ablageinhale verwendet. Diese solte
auch bei der Ablage von Dokumenien beachiet werden.
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Im Oedner Z1_Aktuslies® kienen akiusle und aligemeine Informationen, die fur ale
Mitardedennnen und Mitarbeder bereichsibergredond relevan! sind (sowed diese
nicht im Intranet abgelegt werden konnen) hindeciegt werden.

I Ordnar 29_Arteitsordnes” konnen Dokumente fachdbergratender Sachverhs-
faPropeite fir deren Bearbeitungsreit nugdnglich gemacht werden. AnschieSend
(sofem s 6 Monate nichl angefasst wurden) werden sie hier geidscht und bes Be-
darf unter dem zustindigen Aklenzeichen sboslegl.

Fir beide Ordner git, dass der Mitarbefer, der die Info zur Einstelung gt auch aul
die Aktualtat achtet und das Dokument nach Eriadigung wieder Kschen Rsst

Die Ablage gliedert sich in einzeine Aufgabenbereiche (Oberordner). Fir jedes Aufl-
gabengebiet wurde eine Unterstruktur bis 2or 3. Ebene durch die Ablagekoordinato-
ren angelegt.

Die Einrichtung und Banennung der Ordner und die Reglung der Zugrifie auf 3. Ebe-
ne erfoigt in Abstimmung der Ablageverwaler mit den Ablageioordinaioren (Anlage
1) und wird in einer Obersicht gepfiegt.

Neue Oedner folgen siner Namesskoaventon, die in der 2. Ordnerebene aus voran-
gestelien 2-steligen Aklenzeichen und ab 3. Ordnerebens 3-0der mehrsteligen Ak-
tenzeichen mit Schiagwort foigt. Wedtere Ordnecobenen konnen chne Aklenzeichen
angelegt werden

Betspiet

2 Ordnerebene 80_Kommunikation

3 Ordnerebene: 802_intem-DB

4 Ordnerebene: BL2

Alls Ordnemamen dirfen keine Leerzeichen enthallen und solen moghchst mit kyr-
zem Schisgwort benasnt werden. Eine 2u Sefe Gliederung und Ordnerstrukiur biegt

die Gefahr, abgespeichenie Dokumente aufgrund der Pladidnge nicht mehr &ffnen 2u
kdnnen.

In der Verantwortung der Ablagekoordinatoren legt es, das Einhaken der Vorgaben
fr die Struktur, die Namenskonventiones und die Rechie in der elekironischen Abla-
ge zu Uberwachen

Ablageverwalter und deren Stelvertreter pfiegen de Ablage in threm Zustindig-
keRsbereich, achien auf die Einhaltung der Regein, Uberwachen die Aktualitst, gen
Verzeichnisse an und regein de Zugrffsrechis (Sicherheftsgruppen). Auierdem sind
sie for die Oberfibrung der Dokumente aus der altlen Ablage verantwortich.

For teaminterns Angelegenheden (2.8, Geburtstagsisie .. ) gitt es in den jewelligen
Bereichen (B4_Leistung und B3_MAI) unter dem Aklanzeichen 58_0rg_Baereich ein
entsprechendes Verzeichnis mit der Teamnummer als Namen. In diese Ordoer ha-
ben nur dhe Teammitgliader (Sicherhelsgruppe) Zugnit.
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3. Rechtevergabe in der Ablagestruktur (Sicherheitsgruppen)

Die Zugriffsrechie in den Ordnerm erfoigen nur Gber Sicherheitsgruppen (manchmal
auch Benutzergruppe genannt). Die Sicherhaitsgruppen werden anhand der Organi-
sa%0ns- und Aufgabestrukiur im Joboenter fesigelegt. Die Ablageverwalter vergeben
bel Bedarf ab der 2. Oednerebens axpizit wolere Rechie.

Dée Enrichtung (Beantragung) der SicherheRsgruppen erfolgt durch die Ablagever-
waller in Abstmmung mit den Ablagekoordinatoren und wird in der Ubersicht Benut-
zergroppen (Anlage 2) gepllegt

Sofem neve Sicherhetigruppen notwendig werden. sind diese entsprechend der
Namenskonvention (Jeweilige zuzuoednende Dienststele JC-... bspw. 06418-JC-
Unterhalt) zu beantragen und in der Ubersicht Bertzergruppen (Anlage 2) durch
das BGF einzutragen.

Die MEarbedter werden den Sichechetsgruppen (D-Gruppen) vom Vorgesetzien Ober
Benutzeranrag oder (ber einen Sammelantrag (derzail technisch micht mogich) zu-
geordnat In der Beschreung der jewedgen Berutzergruppe (muss bel Beantra-
gung unbedingt angegeben warden) ist ersichtich, weiche Mitarbeter der jewedigen
Gruppe zuzvordnen sind. Dies ist im Benutzecantrag D-Gruppen oder Gber
ViSenuzerverwaitung\RohDatec'Gruppen ersichtich.

Auf die Vergabe von namentichen Rechien in der 1. und 2. Oednerebene soll ver-
Zichiel werden.

Weitergehende Informationen zur Rechlevergabe sind der Arbeitshife im intranet 2u
entnehmen,

4, Ablage und Speicherung von Datelen ( Namenskonvention)

Ale Dateien, weiche in der neven Ablage gespeichert werden, missen folgendes
Namenskomvention folgen Datum_Schiagwort”.

Das Datum wird zwingend im Foemat JJMMTT" geschreben.

o Jabresangabe 2-ailg, 2B, 10

o MM= Monatsangabe 2-alelig, 2.8, 02

o TT=Tagesangabe 2-steilg.), 2 8. 05 (01, wenn keine anders Asgabe vorhan-
den)

o Beispiel 100205_Ablsgestrukiur*

Der Dateiname soite kwz und in Form eines Schisgwories gewdhit werden. Sowel
zu einem Thema bereits oin Schiagwort vorhanden ist, solte dies auch Kr welere
Dateien des Themas genutzt werden
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2wischen 2 Worten ist ein Unterstrich 2u setzen (keine Leer- und Sonderzechen be-
nutzen). Bei 2u langen Dateinamen kann es beim Ofinen der Datel aulgrund der
Pladisnge zu Problemen kommen.

Die Speicherung der Dokumentie nach der beschriebenen Syntax b automatisch
2u einer chronclogischen Ordnung verschiedener Dokuments zv einem Vorgang.
Jedem Vorgang, weicher elekironisch abgelagl werden soll. muss mindesiens ein
Datretiendes Aklenzaichen zugeordnet werden,

8. Ablage und Speicherung von E-Malls (Namenskonvention)

Auch EMails sind elekronische Dokumente. Wenn diese in der elekironischen Ab-
lnge gespeichert werden sollen, sind sie unter Angabe des Eingangsdatums sowe

eines sprachenden Namens in der elekironischen Ablage unter dem federfUhrenden
Axtenzeichen bzw. beim entsgrechenden Vorgang abzulegen.

Bel 2u langen Dateinamen kann es beim Ofinen der Datel aufgrund der Pladlings zu
Problemen kommen. Dies st it verstark! bed der Abspeicherung von E-Malls oder
Vertogungen aul, bei denen der Betreff nicht gedndert wurde. E-Mad-Betreffzeden
und Datelen missen folgender Namenskonvention folgen:
Betvettzefe
o Datum in der Foom JINMTT"
o kuzer, ansprechender Tilel (Zu ange Daes- und Pladsamen kinnen nicht ge-
speichen brw. de Dokumenie nicht mehr gedfinet weeden )
* keine Loer oder Sonderzeichen (sons! st ein Verinken in der Ablage nicht
mogich), statidessen Untersiriche verwenden
Bespiel: 120721_Aak_ Mustermann
Teoxned / Kopf.
o  Geschdftszaichen (*Ougansatons- und Aldenzeichen) und ~ sofem die E-Mail
an andese Dienststelen gerichiet ist - zusitzich Ge eigene Dienststelle:
Beispiel JC ABG-L, 222-01212.4

mumnumm&mnmnm

Zu versendende E-Mails sind in der Betreffzede getrennt durch Unlerstriche mit dem
akivelen Tagesdatum (Format: JIMMTT) sowse mit einem sprechenden Hinweis auf
den Inhalt der Mail zu versehen (Beispiel: 120721_Anfr_Mustermann).
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Tm Textiel der E-Mail sieht an erster Stele das Geschafszeichen (= Organsations-

und Aktenzeichen).
informationen im IT-Anwenderandbuch S. 26 unter

e | -ATwenoe!

6. Bereinigung der alten Ablage(n)

Die Ordner und Dokumente der alen SGBII-Ablage und aller weleren Organisati-
WMWUMNMWWMMM
ton (Namenskonvention).
mwmnmwmt.mmmmmm
mmuhmmpmmwmunn.m
2013)

Die aktuelen (weiter 2u verwendenden) Dateien, sind entsprechend der Namens-
mwmawswwhmumm

mwhamwmumw.
Dabei hat sich das Kopleren® der umbenasnten/aktualsecten Datei und Enfigen

NMWWMW'WMWM
ggf. ake Sicherhelsgruppen mit Ghertragen.

Fix die Dateiumbenennung in den Ordnem kann auch ein vom RITS Erfunt entwicke-
tes Tool genutzt werden. Dies setzt voess, dass nicht archivierungswisdige Dateien
Im Vorseld geloscht werden. Bel Fragen wenden Sie sich die Ablagekoordnatoren.

7. Beteilligung des Personalrates
Der Perscoalkat des Joboenters Altenburger Land wurde beledigt

8. Schiussbestimmungen

Die Geschiftsanweisung Verwaltung wnd Nutzung von Ablagen im Jobcenter Alten-
wwn»mnm

9. Anlagen

Anlage 1 — Versstwersichkedien Ablagestrukiur
Anlage 2 - Sicherhaitsgruppen
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Anlage 1 Varantwortichinten Ablagestrukiu
Elektronische Ablage - Verwaltung

Der Ablagekoordinator Uberwacht die Einhaltung der Vorgaten der Aktencrdeung in der
Ablage und entscheidet Gber de Einvichtung von Ordeam ab 1, Ebene

Die Ablageverwalter sind de Admnistratoren n der Ablage D h. sie stellen (r Iren
jerweilgen Bereich) Ordner {ab 3. Ebene) und Dokuments n de Ablage ein. Sie regein sch
e Zugrffsberechtigungen der Sicherheitsgruppen auf dhe jeweilgen Oraner bzw. Datessn
nach der Geschaftsordnung

Archivare unterstitzen cie Ablageverwaber bel decen Asbait in der Ablage. Sie tun des in
begrenzien (durch den Ablageverwaler fesipeiegien) Bereichen

Funktion Dienstposten Name, Vormame Org.Z
Ablagenkoceinator

Stalvertretnr

Shedvertreter

Atlagenverwaiter Gescha®smtung GF
Stelverretung BGF
Ablagenverwater Controling Confroller
Stelivervenng Stelv. Bl
Ablagenverwalter 5GG 188 8GG
Stelvertretung

Abagerverwater BCA 8CcA
Stedvetretung

Ablagerverwaler MA| B msl
Stelvertretung

Ablagerverwaler Lesturg BL Leistung
Stedvertrotung

‘WW PR-Vorsitzender
Stedvertrodng

Abvagenverwater Akdeles BGF
Stelivervetung

Ablagenversaiier Arbetsordner (L)
.m . B2
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An
Ariage 2 Sicherheitsgruppen
Sicherheitsgruppen im Jobcenter Altenburger Land
Name der Beschreibung
Sicherhestsgruppe Phege
n Rogveg | Wt verantworthch
3 o Stang. 116
Sirerhetsgrppe?
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