Was ist eine Akte?

Die Akte ist eine Zusammenfassung von
Schriftstiicken zu einer Sache oder Einzel-
maBnahme, die aus der Bearbeitung ent-
steht sowie der zukiinftigen Bearbeitung
dient. Diese Sachzusammenfassung hat sich
infolge der sachbezogenen Bearbeitung der
Geschiftsvorfille als Auswirkung der sach-
bezogenen Aufgabenverteilung (Geschifts-
verteilung) in der Verwaltung durchgesetzt.
Die in der offentlichen Verwaltung typische
Bildung von Akten steht in enger Beziehung
zu der Forderung nach AktenmaBigkeit des
Verwaltungshandelns, da der Stand einer
Sache jederzeit aus den Akten vollstindig
ersichtlich sein muss. Akten kénnen ent-
sprechend ihrer Bildung in Sach- und
Fallakten unterschieden werden. Die
Sachakte ist eine Zusammenfassung zusam-
mengehorender Schriftstiicke nach sach-

Die Benachrichtigung fiir einen zu bearbeitenden
Vorgang erfolgt bei DoRIS tiber Thr eMail.

Der Vorteil liegt darin, dass sich die gesamte
Kommunikation dem Bearbeiter in einem e¢inzigen
Postfach prisentiert. Per eMail erhilt er beispielsweise
die Nachricht, einen Vorgang mitzuzeichnen. Durch
Klicken auf den Link gelangt er tiber die Zugangs-
kontrolle zum entsprechenden Vorgang.
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Akte 1

Ergebnisse 1- 5

& lichen (inhaltlichen) Merkmalen. Diese sind
Datum Inhalt Schriftstiick Einsender in der Regel nach einem mehrstufig geglie-

= 04.09.2006  Rechnung Elser Druck derten Aktenplan geordnet und werden als

5 07.07.2006  Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler Sammel-, Einzel- oder Sondersachakten

= 07.07.2006  Rechnung SFBA SFBA gefiihrt. Eine Fallakte ist Teil einer Reihe

= 07.07.2006  Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck verfahrensgleicher Akten, die in groBem

= 07.07.2006  Rechnung Printus Printus Umfang auftreten und sich durch ein for-

c males Ordnungsmerkmal (z.B. Name einer

Person) unterscheiden. Bei teil- und
unstrukturierten Vorgangen erfolgt eine
sachaktenbezogene Verwaltung des Schrift-
guts. Bei strukturierten Vorgingen werden
aufgrund des gleichartigen, definierbaren

Ergebnisse 1 -5

neues Schriftstuck | | neue Notiz

Name | Grife Link

Neuwe Schriftstiicke iiber Drag & Drop ersteller
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS

101018 Meustnatunenung Ausbau Mummessee

1000721 Aussteliung Outereich
1.0101-123 Bestelungen fir Verwaltung - Gesamtiber
THIO1T  Akde Rechmungawesen Rechrungavernalt
1010112 Genshmagte Bestellungen fir Versaitung

1-12. Propkaplanung und Durchfishrung

Verfahrens der Bearbeitung meistens
Fallakten gebildet.

Was leistet DoRIS?

Auch bei Nutzung elektronischer Akten
verliert die Bildung von Akten nicht an
Bedeutung, da sie die fiir die Vorgangs-
bearbeitung und Verwaltung des Schriftguts
geeignete Vorgehensweise ist. Der
Bearbeiter sieht seine Unterlagen in
Ubersichtlicher Form an einem elektroni-
schen Gerit und damit schneller.




