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1.      Einführung

Dieses  Handbuch  stellt die Arbeitsschritte für die elektroni§che Arbeitsweise  in den Ab-
teilungen dar.  in welchen die  E-Akte  in  DOMEA® WinDesk führend ist.  Es dient als  Hil-

festellung und Dokumentation.

Die  Umstellung  der Organisationseinheiten  (OE)  von  der  Papierakte  (P-Akte)  auf die
führende elektronische Akte  (E-Akte)  ab  dem  Jahr 2014 wurde  mit dem  Dokumenten-
managementsystem  „DOMEA® WinDesku  (DMS)  und  Outlook vorgenommen.  lnsoweit
finden die Anwender die bereits im BMF etablierten lT-Anwendungen vor.  ln den folgen-
den Kapiteln liegt der Fokus auf der Beschreibung der Abweichungen von den Abläufen
in der papierführenden Akte.

Ausgenommen von der Umstellung auf die E-Akte sind Verschlusssachen (VS) ab dem
Geheimhaltungsgrad  VERTRAULICH  ebenso wie  Personal(teil-)akten  aufgrund fehlen-
der  Verschlüsselungs-  und  Signaturtechnjken.  Für  Dokumente,  die  erfahrungsgemäß
regelmäßig in gerichtlichen Veitahren benötigt werden, sollten die Original® zusätzlich in
der Papierrestakte aufbewahrt weTden. J

Bis zu  einer hausweiten  Einführung  einer elektronischen Aktenführung  im  Rahmen  der
E-Akte  Bund  für  die  gesamte  Bundesvewaltung  bleiben  allgemeingültige  Vorschriften
des  BMF zur Aktenführung  (z. 8.  VV-BMF-Bürodienste,  GO-BMF,  Handbuch  DOMEA®)
weiterhin bestehen.

Hinweis zur Gender-Formulierung:  Bei allen  personenbezogenen  Bezeichnungen  meint
die gewählte Formulierung alle Geschlechter, auch wenn aus Gründen der verbesserten
Lesbarkeit die männliche Fom verwendet wurde.

2.     Verwaltungshandeln und Aktenrelevanz

Die  aus  der Papierwert  stammenden  Regelungen  filr das  Veiwaltungshandeln  und  für
die Aktenrelevanz gelten sinngemäß auch für die elektronische Welt. Akten werden ge-
führt,  um das Verwaltungshandeln nachvollziehbar und nachweisbar zu dokumentieren.
Hierbei  wird  sichergestellt,  dass  der  Stand  der  Bearbeitung  eines  eng  umrissenen
Sachthemas jederzeit  nachvollziehbar  ist.  Dieser  Nachweis  erfolgt  mit der  Umstellung
auf die  E-Akte durch die Ablage der aktenrelevanten Dokumente und  E-Mails  im  DMS.

' Vgl. Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit Baustein E-Akte, Anlage 2 Nr, 2
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Als aktenrelevant gelten alle Dokumente und die dazugehörigen entscheidungsrelevan-
ten Bearbeitungsschritte, wenn sie

•     zum späteren Nachweis der vollständigkeit
•     zur Nachvollziehbarkeft und

• -für die Transparenz des verwaltungshandelns

jnnerhalb der Verwaltung als auch gegenüber Dritten beweistest voizuhalten sind. Unter
Beweisfestigkeit wird hierbei die langfristige,  unveränderliche  Les- und  Nutzbarkeit ver-
standen.

Nachstehend  eine  Übersicht  aus  dem   Organisationskonzept  pElektronische  Verwal-
tungsarbeitH:

\  akterLrelevant
=  ==-_-__= -T= r=i=-_ _Ti_=  --=-_ =t=  ,

Aüfgabenzüiammeflhai`g    ! 1
(warm is'

S.chz"mmnhmg (was

€earbeitmgszusammet`-
hang (wne ist es ent§Lai`

den. wEt ?/ar bsteiust  `

I   Erte((ung bzw. Entgegemahme eines
dlenstlichen^rbeitsaiJftrages

•  Anfragen undAuskonfte        J

•  EntwüJlo, wem SiQ d]i St.dium MiL-
zeichnung / At)zeichnurig etieich` ha`.
ben und in den Geschftsgang gege-
ben werdefl (des{häft iöFfmtlich-)  ,

•  Dokumentation € inei En{sch.idung

i   .  Dokumen(ation des Ents{heidungs-
|          piozesse5

:   .  Dokumen`a`ion des Entstehungspfo-
)          zesses(aucli ausArbeits-undpiojek[-
1          g,upp€n)

Tabelle 11: Kiiterien zui Aktenrelwanz

'  nicht aktenrelevant

•   informelle ode. po.iönliche Kommmikaöon

I   Anfiageti undAiiskünfte zu alLgemein zii-

\`  ;        gänglichen  lnfoTmationen

t   .  Dokumerite lr. erster vof.bstjmmung od®r
'       Zwisch€nsLände. die n«h nichi ent§chei-

dung§releva nt oder i)ersönlich sind

1   Erste/ persönücheT Entwurf. der noctt kei-
ner` geschattsöf fent(ichen Status erlang( hat

1   individueLle. infomelle und kolLegiale Ab-
und FZucksptaclien, die nicht er)tscheidurq!s-

:          rei.vamsind

1  Termlnkootdimtlon

Dle  Nachvollziehbarkeit  und  Transparenz  kann  allerdings  nur gewährleistet werden,
wenn folgende Punkte beachtet werden:

•     ln den Akten werden die wichtigen  und flnalen Dokumentenstände eingestellt,
die mit einer kuEen,  „sprechenden" Bezeichnung  sowie  mit den  richtigen  Meta-
daten versehen sind.

•     Nach Abwägung der bearbeitenden Person kann auf die Ablage aller Versionen

und Rückläufe verzichtet werden, falls diese in das endgültige  Dokument einge-
arbeitet worden sind.
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•      ln  einzelnen  Fällen  kann  durch  einen  Vermerk  die  Histori®  ®in®r  Entsohei-

dungsfindung  besser  dokumentier(  werden  als  durch  die  Ablage  aller  Doku-
mentenversionen und aller E-Mails.

•     lnsofem  ist - ähnlich  wie  bei  der  Papierakte  - auf die  Ablage  aller Zwischen-

schrifte,  Mitzeichnungen  und  E-Mails  weitestgehend  zu  verzichten.  Es  ist  viel-
mehr zu prüfen. welcher Stand tatsächlich aktenrelevant ist und für einen Driften
zu einem späteren Zenpunkt aussagekräftig sein wird.

•     So wird empfohlen, Mitzeichnungen nur bei der federführenden Eihheit kurz-

fristig  aufzubewahren.  Altemativ  kann  die  endgültige  Version  allen  Beteiligten
zugesandt und diese Version zusammen mit der E-Mail abgelegt werden.

•     Bei  wichtigen Vorhaben wie  z. 8.  intemationalen Verhandlungen,  Gerichtsfällen

und  Gesetzesvorhaben  ist  die  Notwendigkeit der  Ablage  mehrerer  Dokument-
versionen  in  der federführenden  OE  im  Einzelfall zu  prüfen.  Die Verantwohung
hierfür liegt bei der zuständigen OE.

•     Es wird empfohlen, zwischen einer kuizzeitigen Aufb®wahrung von Dokumen-

ten oder E-Mails im  E-Mailpostfach zum Zwecke einer Abklärung  und der lang-
fristigen  Ablage  im  DMS  zu  unteischeiden.  Sjnd  E-Mails  nur  kurzzeitig  für  eine
Abstimmung erforderlich (z. 8. Besprechungsorganisation, Abstimmung von Ver-
sionen),  können  diese  anschließend  gelöscht werden,  statt sie  ins  DMS zu  im-

por(ieren. Weiterführende Hinweise hierzu finden Sie in der Anlage 1.

Gedank®nhi[fe: Welst dles®s Dokument auch noch ln z. B. z`^/ei Jahron di® glolche
Bedeutung für den Sachverhalt auf? Wenn ja, ist es aktenrelevant.

Beispiele für aktenrelevante  Dokumente:  Posteingang  mit Arbeitsauftrag  von der Refe-
ratsleitung, finales Konzept, eine E-Mail mft einer Beauf(ragung eines Projektes.

Einzelheiten  zum  Thema  Aktenrelevanz  können  im  lntranet  der  W-BMF  Bürodienste
bzw. dem Merkblat( Aktenmäßigkeft und Aktenrelevanz° entnommen werden.

3.      Neuerungen bei der elektronischen Aktenführung

Mit  der  Einführung  der  elektronischen  Aktenführung  mittels  DOMEA® waren  folgende

Änderungen verbunden:
•     Wegfall  der  Papieraktenführung  (bis  auf wenige Ausnahmen),  Reduzierung  der

Papierausdrucke und Papieruhläufe
•     Speicherung aller relevanten  Dokumente und  E-Mails in elektronischer Form im

DMS
•     zentraler  Scanprozess:  exteme  Papierposteingänge  werden  in  der  Scanstelle

gescannt und der zuständigen OE per E-Mail zugestellt
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•     Vorgänge werden  ebenfalls elektronisch  mit Hiffe der E-Mail  in  Outlook bearbei-

tet

3.1   Ablagestruktur und Dokumentenstatus E-Akte

An der grundlegenden Ablagestruktur im DMS -dem so genannten Aktenbaum -ändert
sich  mit  der  Umstellung  nichts.  Es  existieren  weiterhin  die  Standardablagen  „Akten",

„nicht aktenrelevant". „noch nicht zugeordner und „weglegen".
Allerdings  änderte  sich  mit  der  Umstellung  der  Objektstatus.  Die  Unterscheidung  zwi-

schen  E-Akten  und den zuvor geführten  P-Akten  ist im DMS in den  Metadaten am Sta-
tus  der  jeweiligen  Objekte  (Akte,  Vorgang,   Dokumeht)  erkennbar.  Alle  Objekte  aus
P-Akten,  die sich bis zur Umstellung  im  DMS  befanden,  sind mit dem Status „p" belegt.

Objekte,  die  nach  der  Umstellung  neu  angelegt  oder  importjeTt  werden,  erhalten  den
Status "e".

Unt®ileilung in E-Akten und P-Akten
Um den Status der Akten auf den ersten Blick besser erkennen zu können und die Be-
arbeitung aktueller Dokumente zu erlejchtern,  kann die Ablagestruktur in zwei Bereiche
unteneilt wenden  (E-Akten  und  bisherige  P-Akten).  Diese  Unterteilung  ist auch  hilfreich,

um die zeitliche Trennung von P-Akten bis zum Umstellungsdatum zu gewährleisten und
eine  spätere  Aussonderung  vorzubereiten.  Die  nachfolgende Abbildung  zeigt  beispiel-
haft die Unterteilung für die OE Q A 1 :

E)

aAftn0A.
pAddm0A

."n.mzü9D"
P _Wpgon

Abbildung 1: Ab]agestruktur

Bei  einer Organisationsänderung  und  damft verbundener Umbuchung  der Ak-
'Ad:Ü    L  ten   gehen  die  Ablagen  verloren.  Alle  Akten  werden  wieder  in  der  Ablage

Akten" alpha-nummerisch einsortiert.

Umstellung auf die E-Akte
•     Nach der Umstellung auf die  E-Akte sind für die  Nutzer weiterhin alle Akten auf-

rufbar,  die  bis  dahin  als  P-Akten  ängelegt~wurden.  Diese  sollten  jedoch  nicht
mehr  bearbeitet  werden  und  sind  ze[tnah  abzuscrilleßen  und  ZdA  zu  verfü-

gen.
•     Auch  länger  andauemde,  in  Papierfom  geft]hrte  Sachverhalte  sollen    abge-

schlossen  worden  sein.  Für die  Weiterführung  ist eine  neue  E-Akte  anzulegen

/
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und eine Referenz zwischen der P-Akte und der E-Akte zu bilden.  Bei Abschluss
der P-Akte sollte mit einem formlosen Vermerk auf die neue E-Akte hingewiesen
werden.

•     Für  Akten,  die  Über  mehrere  Jahre  geführt  werden,  wrird  empfohlen,  die
Vorgänge nach „Zeitiäumen" zu unterteilen (z. 8. Organisation BIMA 2018).

Sucho
Bei einer Dokumenten-, Akten- oder Vorgangssuche lässt sich der Status bei der Einga-
be  der  Suchkriterien  entsprechend  bestimmen.  Demnach  kann  bei  einer  Unterteilung
der Akten  in  E-Akten  und  P-Akten  der  gesamte  Aktenbestand  des  Referats  mit  einer
Sucheingabe abgefragt werden.

Jud*Vt]gang     |F|Dokumenb

Abblldung 2: Suchabfrage der ObJekte

3.2  Aktenführung mit Vorgängen

Bei der ft)hrenden P-Akte wiirden Dokumente z. T. direkt in Einzelsachakten in DOMEA®

abgelegt.  lm  Rahmen der elektronischen Aktenführung  gilt die dreistufige Objekthierar-
chie: Akt® -Vorgang - Dokument.

•     Künftig kann ein Dokument nicht mehr direkt unter der Akte abgelegt werden. Es

ist zunächst ein Vorgang (als Zwischenebene) anzulegen.
•     ln diesem vorgang werden die zugehörigen Dokumente abgelegt.
•     Ein  Vorgang soll  nur aktenrelevante  Dokumente zu  einem  sachlich  und zeitlich

umrissenen  Thema  enthalten  (Ziel:   übersichtliche,   kleine  Vorgänge;   bessere
Strukturierung  einer Akte durch  mehrere,  konkret zu' bezeichnende  Unteheilun-

gen).
•     Für die Veraktung (lmpori) von Dokumenten in Vorgänge der E-Akte ist die Ver-

fügung Zvg zu verwenden.
•     Der Vorgang wird am  Ende der Bearbeitung (mft der ZdA-VerFügung) geschlos-

sen  und  ist  damit  für  eine  spätere  Auslagerung  zur  Langzeitsicherung  (Zwi-
schenarchiv bzw, Bundesarchiv) vorbereftet.
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Abblldung 3: Ab]age von Dokumenten

Abblldung 4: Abschlu®3 von Vorgäng®ri

3.3  Datenqualität der E-Akte

Mit Umstellung auf die  E-Akte  kann auf relevante  lnformationen schneller,  zu jeder Zeit
und  ortsunabhängig  zugegriffen  werden.  Um  diese  Voneile  optimal  zu  nutzen,  sind
nachstehende Punkte zu beachten:

•     Die  DMS-Ablage  muss  eine  an  den  Referatsaufgaben  orientierte  übersichtliche

Aktenstruktur mft Vorgängen aufweisen, die ständig zu pf[egen ist.
•     Die  Vorgänge  dürfen  nur  aktengelevantes  Schrfftgut  enthalten,  daher  sollten  in

regelmäßigen Abständen der Aktenbestand auf Aktualftät geprffi und mehrfache
Ablagen vemieden werden. Dokumente mit veralteten Bearbeitungsständen soll-
ten „weglegen" („nur  ein  Häkchen  in den  Metadaten) verffigt werden,  wenn  sie
nicht (mehr) aktenrelevant sind.

•     Die Metadaten der abgelegten Dokumente sind konsequent zu pflegen, dies be-

triffi auch die .Stichwörter- und „Bemerkungen"-Einträge, um eine spätere Such-
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abfrage zu erleichtern.  Metadaten sind von der Person zu pflegen, die das jewei-
lige Objekt in DOMEA® anlegt.

•     Vorgänge sollten  nur aktenrelevante Dokumente zu einem eng  umrissenen  und

zeitlich abgegrenzten Sachthema enthalten.
•     Vorgänge, deren Bearbeitung abgeschlossen ist, mü5sen mit einer Schlussver-

fügung  (ZdA)  versehen  und  die  darin  enthaltenen  Dokumente  durch  den  MA
SGE/SGV „eingefroren" werden.

•     Eine P-Akte, die bei der Umstellung geschlossen und deren Bearbenung in ejner

E-Akte wefteTgeführt wird,  muss mit der neu gebildeten Akte bzw.  dem Vorgang
referenziert werden (siehe Anlage 1 ).

3.4   lmpor( von E-Mails nach DOMEA®

Aktemelevante  E-Mails  sind  gleich  bei  Posteingang  oder  nach  erfolgter  Bearbeitung
nach  DOMEA® zu  impor(ieren.  Auch  direkt aus  Outlook versandte  E-Mails  sind  bei  Ak-
tenrelevanz  zu  importieren.   Das  Vorgehen  hierzu  ist  im  DOMEA®-Handbuch  im  Ab-
schnitt 7.5 ausführlich beschrieben.

4.      Posteingangsbehandlung

4.1   Posteingang per E-Mail

E-Mail-Eingänge  im  Funldionspostfach  (auch  OE-Posteingangsordner)  in  Outlook wer-
den  wie  bisher  behandelt.  Für  intemen  E-MaiLverkehr hat  es  sich  bewährt,  direl¢ die
Funktionsposfficher der zuständigen OE (zumeist ein Referat) anzuschreiben. Dies wind
auch     für     E-Mail-Eingänge     praktiziert,      die     über     die     zentralen     Postfächer
(Doststelle@bmf.bund.de bzw. Doststelle®bmf.de-maM.de) eingehen.

Wissenswertes zu den E-Mail Postfächem:
•     Für    jede     OE     ist     ein     Posteingangsordner     eingerichtet     (z.B.     Reförat

QA1 ®bmf.bund.de).
Die  Abteilungsleitung   und  die   Unterabteilungsleitungen  sind  für  elektronische

Vorlagen mit folgenden Adressen anschreibbar:
Die Adressierung im OutlookAdressbuch am Beispiel der Abteilung Z ist jeweiLs
anzuwenden:
Abteilungsleitertin z                                  Z®bmf.bund.de
Unterabteilungsleiter z A                     ZA@bmf.bund.de
Unterabteilungsleiterin z B                  ZB@bmf.bund.de

Unterabteilungsleiter z c                     ZC@bmf.bund.de.
•      Ein  Eingang  im Posteingangsordner der OE gift als offizielk3r Zugang.  Zugriff hat

standardmäßig die Leftung der OE. Weitere ZugrifBberechtigungen für Angehö-
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rige der OE bzw. den MA SGE/SGV sind durch die Leftung der OE mit dem For-
mular „Anforderung Zugriff auf elektronische Datenbestände" zu beantragen.

•     Die Leitung  der OE trägt dje Verantwortung für dje  Bearbeitung  der Eingänge im

Posteingangsordner.  Dieses  Postfach wird durch die Zugriffsberechtigten  in Ab-
stimmung mit den MA SGE/SGV regelmäßig kontrolliert.  Die Zugriffsberechtigten
der  OE  verfügen  den  Eingang  und  leiten  ihn  per  E-Mail  an  das  BSB-Postfach
bzw. an die zuständige Person in der OE wefter.

Empfehlung®n zum Zugriff auf das OE-Postfach
•     Es wird empfohlen, den zugriff auf das oE-Postfach außer derjeweiligen Leitung

auch für die Vertretung und den MA SGEJSGV einzurichten.
•     Die Leitung bzw. Vertretung sichtet den Eingang und nimmt vor der weiter[eitung

des Eingangs eine Prüfung hinsichtlich Aktenrelevanz und weiterer Arbeitsschm-
te vor.

•     Eingänge  können  zur weiteren  Bearbeitung  an  die jeweiligen  Bearbeiter  direkt

versendet und  über das  Cc-Feld  an  den  MA SGE/SGV zur Veraktung  unter ei-
nem anzugebenen Aktenzeichen adressiert werden.

•      Falls die Arbeitsschritte nach  Eingang der E-Mail durch  den  Bearbeiter direkt er-

ledigt werden  können,  kann  die Veraktung zu  einem späteren Zeitpunkt mit der
finalen Version erfolgen.  Diese Vorgehensweise sollte bevorzugt werden, da sie
das  Datenvolumen  im  DMS  und  in  Outlook verringert.  Bei  dieser Arbeitsweise
besteht  allerdings  die  Gefahr,  dass  aufgrund  von  ungeplanten  Abwesenheiten
der aktuelle Stand nicht in den Akten ersichtlich ist.

•     Zur  Übersicht und  zur Vermeidung  vom  Redundanzen  bzw.  verschiedenen  Be-

arbeitungsständen  ist eine doppette Datenhaltung zu vemeiden.  Erledigte  (wei-
•    tergeleitete bzw. veraktete) E-Mail sind   daher regelmäßig aus dem Postfach zu

löschen.
•     Anlag®n einer E-Mail sihd separat ins DMS zu impoilieren und in den M®ta-

dat®n  zu. benenn®n.  Nur  so  sind  alle  Dokumente  mithilfe  der  Suchfunktion  in
DOMEA®  auffindbar.  Sollte  die  Ablagemöglichkeit  einer  E-Mail  zusammen   mit

den  Anlagen  als  ein  Dokument  gewünscht  sein,  ist dies  weiterhin  möglich.  Die
Anlagen einer E-Mail dürfen jedoch keine weiteren aktenrelevanten Anlagen ent-
halten, weil diese bei einer Archivierung nicht berücksichtigt werden.

•      Falls  die  E-Mail  lediglich  als  „elektronischer  Brieflimschlag"  dient  und  keine  ak-

tenrelevanten  lnhalte wie z. 8.  E-Mail-Text oder Verfügungen enthält,  kann vom
lmpor(  ins  DMS  abgesehen  werden.  lnsbesondere  bei  Scaneingängen  ist  es
ausreichend,  nur die Anlage zu  importjeren  und die „leereu  E-Mail der Scanstelle

zu löschen.
•     Nach der veraktung sind die E-Mails im oE-Postfach oder im persönlichen post-

fach zu löschen.
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Empfehlungen zur Pflege bzw. Organisation des OEipostfaches
ln   diesem   Abschnitt   werden   Arbeftserleichterungen   fi]r   die   Bearbeitung   des   OE-
Postfaches empfohlen.  Welche der Empfehlungen angewandt werden,  obliegt der Ent-
scheidung der Leitung der OE.

Zum  Kennzeichnen  oder  Kategorisieren  l(Önnen  bejspielsweise  die  gängigen  Outlook-
Funktionen genutzt werden:

•     Kategorien (für die farbliche und namentliche zuordnung)

•     Kennzeichnungsstatus (für den status und die Nachverfolgung)

Die  Spalten  Kategorie  und  Kennzeichnung  können  Über die  Feldauswahl  in der An-
sicht eingeblendet werden (Rechtsklick auf die Spaltentitelleiste in Outlook i>  Feldaus-
wahl  +  Felder  Kategorie  und  Kennzeichnung  in  die  Spaltentitelleiste  ziehen).  Einge-
hende  E-Mails  können  über Rechtsklick in der Zelle „Kategorle`` elner Zuständigkeit
zugeordnet  werden  (diese  ist  vorher  in  Outlook  einzurichten).  Die  E-Mails  können  als
erledigt gekennzeichnet oder mit einer Aufgabe oder einer Erinnerung versehen werden.
Diese  Optionen  können  über den  Rechtsklick  in  die Z®lle  K®nnzelchnungsstatus  für

jede  E-Mail  ausgewäm werden.  Um  die  Übersicht zu  gewährieisten,  sollte  in  der OE
dieser Status einheitlich verwendet werden.  Hierbei wird der Haken als Erledigungsver-
merk empfohlen.

•   GnB0e: Aflt]gioo B5 -looxB)

fi   Bscwmm~
•   Cnl]ee:meinno-25m

a    Gsmsmp¢CO

tioBd.er B.fidR O"f:/miaAi.dtz.ft.del Do 06Jlm. O_   27 D                 B  ßE.foi` X                    /

AW: Pei!onerLbezog.ne Dderi h Oer ~  Fra7"m.18:... 1. D

8  -_~ff= .^iii!iafiiii-riäiüü ä

Abblldung 5: Zuordnung `/on E-Malls

Kontextmenü
)ichnungsstatus
€__HqT!_____
T   Üoper,
\      Diü.WtLch.

\     MO,st.Wom
`ehDt,m

Kennzeichnungsstatus

Ben©dd"h..
4     Erhn.ninibhz`ügcii„.

AJ, J,mlg, -mn
E.nnzddmuno "ch.n

idm.nüdt"m`.
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4.2   Papiereingang und Scanprozess

Der inteme und exteme Schriftverkehr ist per E-Mail zu fi]hren (Kapitel 2.2 GO-BMF so-
wie  der  Kapitel  15.1   VV-BMF-Bürodienste:  Papierschriftverkehr  nur  im  Ausnahmefall).

Dies gilt nicht nur für die Bereiche,  in denen die elektronische Akte führend ist, sondem
auch für Papierakten führende OE.

Exteme Papiereingänge werden in der Scanstelle zentral für die Abteilungen mit führen-
der E-Akte gescannt.

lst die  Empfänger-OE  (zumeist  Referat) erkennbar,  wird  das eizeugte  PDF  por
E-Mall an das OE-Postfach versandt.
Diese  ist  gemäß  GO-BMF  für  die  evtl.   Einbindung  der  Unterabteilungsleitung

bzw. der Abteilungs]eitung oder weiterer OE verantwortljch.
•     Gescannte  Eingänge,  deren  Empfänger nicht eindeutig  erkennbar sind, werden

an   das  Sammeleingangspostfach  der  Abteilung  Z  (Abteilungz@bmf.bund.de)

gesandt und von dort verteilt.     ,
•     Die E-Mails werden in outlook vom Absender „Scannpc Berlin" gesendet und

enthalten im Betreff und im Dokumentennamen die Bezeichnung „Scanq - so ist
das ehemalige Papiereingangsdokument schnell erkennbar.

•     Der Scanst;lle liegt eine Positlv- und  N®gatMlst® vor (siehe Anlage 3).  ln der

Negativliste  sind   Papiereingänge  aufgelistet,  die  von  einem  Scannen  ausge-
nommen sind und weiterhin in Papierfom durch den Botendienst zugestellt wer-
den.

•     Handelt es sich bei den persönlich adressierten und in papierform weitergereich-

ten  Eingängen  um  aktenrelevante  Post,  veranlasst der  Empfänger  nachträglich
das  Scannen  und  sendet  das  Papierdokument  mit  dem  Scanauf(rag  an  die
Scanstelle (siehe Anlage 4).

Papiereingänge  mit  Schriftfomerfordemis  müssen  parallel  im  Original  in  der  Papier-
restakte  auft)ewahrt werden,  das wird  in  den  Metadaten  des  Dokuments  als soriginal
eriorderlich"  eingetragen.  Diese  PapieiTestakte  muss  bei  der  Archivierung  des  Vor-

gangs parallel an das Archiv abgegeben werden.
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Abbildung 6: B®ispl®l ®Fn®s Scan-Elngangs

[n dem  gescannten  Dokument können Annotationen  (z.  8.  Anmerkungen  iind  Markie-

pnx=p   ;  rungen) angegeben werden (siehe Anhang PDF Kommentarfunktion).

Ja

Abblldung 7: Posteingang und Scanprozess, Beisplel Abt. Z
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5.      Vorgangsbearbeitung per E-Mail

5.1       Grundsätzliches

•     Die vorgangsbearbeitung ist grundsätzlich per E-MaH durchzuführen. Es geften

die Regelungen der GO-BMF Kap. 2.2.
•     Regeladressat für aktenrelevante Eingänge ist das  Funl¢ionspostfach der OE

(zum    Umgang    mit   diesem    Postfach    siehe    Kapitel   5.2.3   der   VVBMF-
Bürodienste).

•     Bei Verfügungen an den  Bereich SGE/SGV ist das jeweilige OE-Postfach der

SGE/SGV zu verwenden (Beispiel Z A 1 : ZA1-bsb®bmf.bund.de).
•     Bei  Abwesenheiten  des  Bearbeiters  innerhalb  der  OE  &  organisatorisch  sL-

cherzustellen,  dass der Eingang  im  Bedarfsfall zeitnah  bearbeitet wird.  Hk}rzu
bestehen beispielsweise folgende Mögl ichkeiten :

o    Sicherstellung,  dass  die  Vertretung  Zugriff  auf  das  Outlookpostfach
des zu Veriretenden hat oder

o     Pflege der Abwesenheiten  im  OE-Kalender und  Weiterieitung der Ein-

gänge an den Vehreter und an den MA SGE/SGV.

Der  E-Mail  Versand  von  VS  des  Geheimhaltungsgrads  VS-NUR  FÜR  DEN
DIENSTGEBRAUCH  darf  derzeit  nur  innerhalb  des  lvBB  ohne  weitere  Ver-
schlüsselung    durchgeführi    werden.    VS    der    Geheimhaltungsgrade    VS-
VERTRAULICH  oder höher dürfen nicht auf den Arbeftsplatzcomputem erste[rt
oder bearbeitet werden; eine Überiragung per E-Mail ist daher nicht zuläs§ig.

5.2      Vorgangsbearbeitung mit der Bearbeitungsleiste

Geschäftsgangregelnde  Verfügungen  und  deren  VolLzug,  welche  althergebracht  den
Verflgungstexten  zu  entnehmen  wären.  werden  bei  der elektronischen  Vorgangsbear-
beitung  mit  Hilfe einer so genannten  „Bearbeitungsleiste" abgebildet. Als vorteilhaft wird

gesehen,  dass die Bearbeitungsleiste  sämtliche Arbeitsschritte  und  Erledigungsvermer-
ke gebündelt darstellt, z. 8. wie folgt:

'To-m--E-::=::-d-::--E-=L-=-=--a-::-z-:;:Te-n----i----V-o-ri--E-h-b-fä-n-a-e-r-a-e-5-E-n-tw-u-Ä;----i
auszufül len                          !

V©.- Verft]gung / Bemerkung
OE'       Na-me'Datum

Erledigungs-
Bemeritung

OE, Name,
Pkt A"eisung (ein®chl. Empfänger) vemerk Datum
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4 ProfiJng
Refi3rent Q A 2; mdBumProftiqdesEntwurß

QA2Be,03/09
zugestlmmt " ÄndeTungen QA2Ref.04/09

5
Sct`lusszeich- RL Q A 2 mdB iim QA2 schlussge-

kelneÄnderLmg
QA2

nung Sclilusszelchnung Be, 03/09 zeichnet RL, 04/09

6
Relnschrift  und

MA SGE
QA2

Reinschriftgefi3rijgtundabgesandt
E-Mail vom QA2

Absendung Be. 03/09 04/09 F,, 04/09

7 Zvg MA SGV; Q A 2 - 0 QA2
erledigt

QA2
1000/12/10011  :002 Be, o3/og Ef, 09/09

Abblldung 8: Belspiel Bearbeitungs[elste

1

!  J@   (  3:MBäa®+=:T:§n,eAsutteot:si::eh?,YeFv-,EgT`T,:9:=L=MaFr-En-  Leitungsvor,age  ,n
Sie kann auch in den Entwürfen aus führender Papjerakte verwendet werden und don
das M itzeichnungskreuz ersetzen.

Hinweise zum Umgang mit der Bearbeitungsleiste:

Die   Felder  „Verftigung/Anweisung"   und   „Eriedigungsvemerk"   sind   mit  vorb®Iegten
Auswahlfeldem  hinteriegt.  Der  Bearbefter  hat  die  Mögljchkeit,  aus  dem  hinterlegten
Text eine entsprechende Auswahl zu treffen. Alternativ kann ein ®igener Toxt eingetra-

gen werden.
Über den o. a. Autotextbefehl wird eine Bearbeitungsleiste mit fünf Zeilen beie.ftgestelft.
Zeilen können wie gewohnt in einer Word-Tabelle eingefügt oder gelöscht werden.

Für  die  elektronische  Vorgangsbearbeitung  mit  der  Beaibeitungsleiste  ergibt  sich  die
folgende Arbeitsweise :

1.    Der  BMF-Entwurf bzw.  die  BMF-Entwurf-Leitungsvorlage wird  aus  dem  Vor-

gang  in  DOMEA® erstellt.  Der Vemerk  und  die einzelnen  sich  anschließen-
den Schreiben werden fortlaufend nummeriert.

2.    Die  weiteren  Arbeitsschritte  oder  Verfügungspunkte,  die  bislang  fo"aufend
im  Text  angegeben  wurden,  werden  am  Ende  des  Entwurfs  in  die  Bearbei-
tungsleiste eingetragen.  So stehen alle  Punkte gesammelt in einer Liste und
können elektronisch abgearbeitet werden (BeispielentwurF siehe Anlaqe 7).

3.    Der  Entwurf wird  als  Linkfile  per  E-Mail  (zur  Erstellung  und  Weiterleitung  ei-
nes  Linkfiles siehe Ap!ag§L2) an  die nächste  Bearbeitungsstelle gemäß  Rei-
henfolge        in        der       Leiste       weitergelenet       (OE       oder       Person).
Hinweis:  Linkfiles  können  lediglich  genutzt werden,  wenn  die  eigene  OE  so-
wie ggf. deren zugehörige Leitungsebene (UAL, AL) invoMert jst.
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), #p  iAls E-Mail Text kann die Formulierung „M.d.B. um Bearbeitung und Weiterleitung ge-
mäß Bearbeitungsleiste" verwendet werden. Auf diese Weise kann die nächste Bear-
beitungsstelle die E-Mail ohne das Schreiben eines neuen Textes weiterleiten.

4.    Der Empfänger Öffnet das Dokument und bringt nach  Erledigung  der Anwei-
sung den Vermerk in der entsprechenden Zeile der Bearbeitungsleiste an. Bei
der Verwendung  von  Linkfiles wird  im  Originaldokument  gearbeitet,  somn ist
für den Aufruf des Dokuments ist die Anmeldung in DOMEA® erforderlich.

5.    Nach  Erledigung  des jeweiligen  Arbehsschrittes wird  der  Entwurf als  Linkfile

per E-Mail an die nächste Bearbeitungsstelle weitergeleftet.
6.    Die  letzte  Verfügung  in  der  Bearbeitungsleiste  ist  die  Schlussverfügung.

Diese wird vom Ersteller des Entwurfs verFügt.  ln der Regel wird nach der Er-
stellung der Reinschrift durch den MA SGE/SGV die Schlussveriügung durch
den MA SGE/SGV erledigt (Art der Veraktung oder Wiedervoriage).

7.   Zuvor prüft der MA SGE/SGV in der Bearbeitungsleiste, ob alle Verfügungen
und Arbeitsanweisungen  in der Spatte „Erledigung" vermerkt wurden.  Fehlen
Einträge,  leitet er den  Linkfile  mit dem  Entwurfsdokument  per  E-Mail  an den
ursprünglichen Bearbeher mit der Bitte um Prüfung und Eriedigung zurück.

Grundsätzlich  ist bei der Abstimmung des  Ent`^iurfs mit der Bearbeitungsleiste per
E-Mail  eine  große  Eigenve.rantwortlichkelt  der  Weit®rl®ltung  durch  die  jeweilige
Bearbeitungsstelle  und  des  Erstellers  des  Entwurfsdokuments  notwendig,  da  der
Entwurf nicht automatisch an die nächste Stelle weitergeleftet wird.

5.3       Verfügungen in E-Mails

Die Verfügung  von  aktenrelevanten  E-Mails  bzw.  deren  Anhängen  erfolgt  in  der  E-Mail
selbst.  Dieses Vorgehen  ist sinnvoll,  wenn  Dokumente  zur Kenntnis,  Bearbeitung  oder
fi]r den  Datenimport nach  DOMEA® versendet werden.  Diese Vorgehensweise wird  be-
reits in der Praxis häufig angewendet und stellt, wie nach§tehend beispielhaft abgebildet,
eine schnelle und unkomplizierte Methode dar.
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Al}bildung 9: V®rfügung®n lr` E-Mails

;   `a    i  Wiederkehrende verFügungen können zur Arbeits®rk3ichterung als schnellbaustein
1   PraxJst"    ;  bzw. Autotext in outiook hinterlegt werden (Beschreibung siehe Anlage 8).

E-Mails, die vor der Bearbeitung  in  DOMEA® importiert wurden,  sind schreibgeschützt.

Um dort noch eine Veriügung anbringen zu können, ist We folgt vorzugehen:
•     Weiterieiten der geöfheten E-Mail mjt Verfügung an das BSB-Postfach, von dort

emeuter lmport als neue Version oder
•     Auscheckenu  der  impohierten  E-Mail  durch  den  Bearbeiter (auf den  Desktop),

dort  Bearbeitung  der  E-Mail  und  Eintnagen  der VerFügung,  danach  wieder „Ein-
checken", dadurch wird automatisch eine neue Version erstellt.

5.4      Referatsübergreifende Bearbeitung bzw. Mjtzeichnung

Für  die  referatsübergreffende  Bearbeitung  bzw.  Mitzeichnung  kann  der Versand  eines
Linkfiles  nicht  durchgeführt werden,  da  die  zu  beteiligende  OE  keinen  Zugriff auf d6n
Datenbestand  einer  anderen  OE  hat.  Anstelle  des  Linkfi[es  ist  der  mitzuzeichnende
Entwuif als Anlage der E-Mail an das  Postfach  der zu  beteiligenden OE zu versen-
den.
Wird die  E-Mail direkt als aktenrelevante  E-Mail aus  DOMEA® heraus versandt, wird  sie
nicht automatisch in DOMEA® zurückgespeichert. Sie muss aus dem „Gesender-Ordner
in  Outlook  als  „Neue  Version"  importiert werden.  Die  Beschreibung  zum  Erstellen  von
aktenrelevanten  E-Mails zur Mitzeichnung  kann dem DOMEA®Handbuch Abschnitt 7.20
entnommen werden.
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Die Vermerke zu den  Geschäftsgängen - also auch die Auffordemng zur Mitzeichriung
und die  Mitzeichnung - kommen  in die Bearbeitungsleiste.  Die  mitzeichnenden  OE  kön-
nen in der Bearbeitungsleiste fortlaufend eingetragen werden.
Die mitzeichnenden OE können Änderungen mit eingeschaltetem Änderungsmodus vor-
nehmen und dies in der Bearbeitungsleiste vermerken. Wird ohne Änderung mitgezeich-
net, reicht die Mitteilung per E-Mail aus.

Geht die Antwort auf die  Mtzeichnung  bei  der ursprünglichen  OE ein,  ist die  E-Mail  mit

der Mitzeichnung zu verakten  (lmport) und der Eintrag  der Mftzeichnung  in der Bearbei-
tungsleiste des  ursprünglichen  BMF-Entwurfs zu  übertragen.  Änderungen  sind  im  Origi-
naldokument  nachzutragen.  War lediglich  ejne weitere  OE  zu  invoMeren  und  sind  die
Änderungen  im  zurückgesandten  Dokument  anzuerkennen,  kann  das  Dokument  als
neue Version des ursprünglichen nach DOMEA® importiert werden`

Bei Mitzeichnungen mit Änderungen einer OE kann der Entwurf als neue Versi-
on in DOMEA® „importiert" werden, die vorherige Version ist recherchierbar.

5.5      Vorlagen an Abteilungsleitung und unterabteilungsleitung

Leitungsvorlagen oder -anfragen werden bis einschließlich der Abteilungsleftung in elekt-
ronischer Form bearbeftet.

Leitungsvorlagen  an  die  Abteilungsleitung  über  die  Unterabteilungsleitung  werden  in

DOMEA®  nach  Fertigstellung  mit eingeschaltetem Änderungsmodus  in  Word  (über das

Menü  „Überprüfen"  +  Symbol  Anderungen  nachverfolgen`)  gespeichert  und  anschlie-
ßend als Linkfile per E-Mail verschickt.

Die  E-Mail wird  vor dem  eigentlichen  Betreff mit dem Vorsatz  „VORLAGE"  +  ggf.  Frist

gekennzeichnet.

Die  Abteilungsleitung  bzw.   Unterabteilungsleitung  kann  dinekt  auf  den  Originalentwurf
zugreifen und Änderungen im Text Über den Änderungsmodus eingeben.  Die Zeichnung
oder  Bemerkungen  werden  in  der  Bearbeitungsleiste  eingetragen.   In  DOMEA®  kann
über die  Historie nachvolkogen werden, welche Stellen  sich  bereits mit dem  Dokument
beschäftigt haben.

14 Die  Abteilungs-  oder  Unterabteilungslekung  hat  keinen  automatischen  Zugriff  auf  die
Dokumente in den BMF-Arbeitsgruppen. Dieser mus§ separat eneilt werden.
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Nach  Erledigung  beispielsweise  durch  die  Unterabteilungsleitung  erfolgt  von  dort  die

Weiterleitung  der  ursprünglichen  E-Mail  mit  dem  Linkfile  an  die  Abteilungsleitung  oder

zurück an die OE.

Sind  mehrere  Unterabteilungs-/Abteilungsleitungen  zu  beteiligen,  muss  das  Dokument
der E-Mail beigefügt werden, da der Zugrffi auf den Linkfile nur für die eigene Unterabtei-
lungs- bzw. Abteilungsleitung möglich ist.

5.6      Vorlagen an die Leitung

Der  Leitungsbereich  arbeitet  unverändeh  mit  der  papierft]hrenden  Akte.  Daher  ist  fol-

gende Arbeitsweise zu beachten:

•     Vorgänge  an  die  Staatssekretäre  bzw.  den  Minister werden  bereits  in  der  OE

ausgedruckt, au{ dem Papier durch die Leitung der OE schlussgezeichnet und in
einer Laufmappe an die zuständige Unterabteilung weitergeleitet (Auszeichnung

der Laufmappe, z.  8.:  UAL -AL/in -[ggf.  KR] -LCB). Auf dem  Papierdokument
bringt  die  Unterabteilungsleitung   ihren   Sichtvermerk  und  ggf.   handschriftliche
Änderungen oder Hinweise an.  Danach  leitet sie das  Papierdokument wefter an
die  Abteilungsleitung.  Die  Abteilungsleitung  bringt  ebenfalls  ihren  Sichtvemerk
und  ggf.  handschriftliche  Änderungen  an  und  leitet  die  Laufmappe  wie  ausge-
zeich net wefter.

•     Nach  Beendigung der Bearbeitung  der Vorlage  im Leitungsbereich wird diese

in  Papieriom  an  die  zuständige  OE  zurückgeschickt.  Diese  prüft  abschlie-
ßend,  ob  die  Vorlage  nachbearbeitet  werden  muss  bzw.  erledigt  ist  oder  ob
Änderungen durch den Leitungsbereich vorgenommen wurden.

•      Der  Rücklauf wird  mittels  Scanauf(rag  „in  Farbe"  in  DOMEA®  in  den  Vorgang

gescannt  und  mit  der  Ursprungsvoriage  referenziert.  Das  Papierschriftstück
verbleibt für die Dauer der Aufbewahrung in der Scanstelle.

5.7      Postausgangsbehandlung

Beim Versand von  aktenrelevanten  E-Mails  innerhalb des Hauses kann  im Cc-Feld der
MA  SGE/SGV eingetragen  werden,  um  gleichzeitig  die  Veraktung  der  E-Mail  anzusto-
ßen.  Dabei sollte  dem  MA SGE/SGV im Textfeld  das entsprechende Aktenzeichen ge-
nannt werden.
lst eine E-Mail oder eine Reinschrift durch den MA SGE/SGV über die Poststelle zu ver-
senden, wird dies per Verfügung an den  MA SGE/SGV in der Bearbeitungsleiste („Rein-
schrift und Absendung") oder in einer E-Mail angewiesen.

Beim Versand  von  aktenrelevanten  E-Mails  an  Empfänger außerhalb des  BMF werden
weder (hausinterne) Verfügungen in der Mail angebracht noch der MA SGE/SGV im Cc-
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Feld angegeben. Üblicherweise werden diese Postausgänge nach Fertigung einer Rein-
schrift durch den MA SGE/SGV vei.sandt und können von dort aus in  DOMEA® mit dem
Datum der Reinschrift („Tag der Reinschrift") und der Erledigung des Versands versehen
werden.

Beim Versand von E-Mails (innerhalb oder außerhalb des BMF) sollte stets als Absender

(Von-Feld) die Adresse des Funktionspostfachs der OE eingestellt werden. Dies hat den
Vorteil, dass E-Mail-Antwor(en ebenfalls im OE-Postfach - nicht direkt beim Bearbeiter -
eingehen.  Somit  ist auch  bei  unerwarleter Abwesenheit des  Bearbeiters eine  Reaktion
durch die zuständige OE jedeizeit möglich.

Abblldung 10: Auswähl®n des Abs®nd®rs (,Von"Feld)

Postausgang per Papier

Der  MA  SGE/SGV  erhält  per  E-Mail  die  Verft]gung  zur  Reinschrifterstellung  im  BMF-
Entwurf.  Er erstellt die Reinschrift gemäß Verfügung und druckt diese aus.  ln den Meta-
daten der Verfügung ist der „Tag der Reinschrifr einzutragen.

Der MA SGE/SGV versendet die Papierreinschrift - ohne eine gezeichnete Papierverfü-

gung - in einer Laufmappe an die Poststelle und bestätigt dies in der Bearbeftungsleiste
des zugehörigen elekti.onisclien Dokuments. Eine Bestätigung der Absendung durch die
Poststelle auf Papierveriügungen  gibt es  künftig  nicht mehr.  Nachftagen zum tatsächli-
chen  Versand  der  Reinschriften  können  durch  die  Poststelle  in  der  Postausgangsliste
recherchiert werden. Reinschrifien, die als Papierstücl( versendet werden sollen, können
nicht als Datei in die Poststelle geschickt werden.
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5.8      Wiedervorlagen

Das  Eintragen  und  Überwachen von  Wiedervorlagen  obliegt dem  MA SGE/SGV.  Elekt-
ronische    Wiedervorlagen    werden     in    DOMEA®    im    Register    „SV/WV    (Stellver-

kehr/Wiedervorlage)  am  Dokument  eingetiagen.  Eine  Wiedervorlage  für den  Vorgang
einzurichten,  ist entbehrlich,  da  sich  das  Dokument im  Vorgang  befindet  und  über das
Dokument der Vorgang eingesehen werden kann.

•      Der  Bearbeiter verfügt  die  Wiedervoriage  eines  Dokuments  (im  BMF-Entwurf  in

der Bearbeitungsleiste, in der E-Mail als Verfügungstext) an den MA SGE/SGV.
•      Der MA SGE/SGV trägt diese Verfügung  in  DOMEA® in  der Registerkarte „Stell-

verkehr/Wiedervorlage"  am  Dokument ein.  Der  Überwachungs-  und  Mitteilungs-
zeitraum  der Wiedervorlagen  durch  den  MA  SGE/SGV  (z. 8.  tages-  oder  wo-
chenweise) ist mit dem zuständigen Referat abzustimmen.

Ausgabe der Wiedervorlage

Am Fämgkeitstag werden über die Dokumentensuche + Wiedervoriagensuche die aktu-
ellen  Wiedervorlagen  aufgerufen.  Das  Suchergebnis wird  in  eine  Excelliste  exportiert,
nach Muster (siehe Abb.11) bearbeitet.

Ausgabe der lnformation über die Wied®rvorlag®

Die  Liste kann  per E-Mail als Datei oder als  Linkfile an die  betreffenden  Bearbeiter ge-
schickt werden.
lst die  Wiedervorlage  erledigt,  markiert der Bearbeiter dies  in  der Liste.  Vermerkt wird
ebenfalls die  eventuelle  Notwendigkeit einer emeuten  Wiedervorlage.  Je  nachdem,  ob
die Liste als Linkfile oder als Datei versandt wird,  ist auch die Rückmeldung an den  MA
SGE/SGV vorzunehmen.
Eine  Schlussverfügung  wie Zvg  oder ZdA muss  im  Originaldokument angebracht wer-
den

Bei einer umfangreichen Wedervoriagenliste mit verschiedenen Bearbeitern können die
Zeilen für die jeweiligen Bearbeiter unterschiedlich fablich markieft werden.
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Abbildung 11: Wiod®ivorlag®liste

5.9      Schlussverfügungen -Verwendung und wirkungsweisen

Auch bei führender E-Akte sind die Dokumente mit den  bekannten Schlussverfügungen
der Registratur-Richtlinie  (RegR) zu  versehen.  Diese  können  in  der  Bearbeitungsleiste
eingetragen,  aber  auch  als  E-Mail-Verfügung  erteilt  werden.  Für  die  hiesige  E-Akten-
Bearbeitung gelten dabei folgende Besonderheiten:

Wgl = Weglegen

Schriftgut, das nicht zu den Akten genommen wird. aber noch kurzfristig aufzubewahren

ist, Wrd mit .Weglegen" veriügt. Solche Dokumente kön'nen im Vorgang verbleiben oder

in  die  Weglege-Ablage  verschoben  werden.  Sie  werden  erst  nach  Ablauf des  auf die

Verftlgung folgenden Jahres gelöscht.

Zvg = Zum Vorgang

Das  Dokument ist mit dem entsprechenden Vorgang  in der Akte zu vereinigen.  Berefts

getroffene Schlussverfüg ungen bleiben bestehen.

Zsa = Zur Sachakte - nur gültig für Sondeisachakten

Dokumente  werden  in  der Sondersachakten  veraktet.  Bereits  getroffene  Schlussveriü-

gungen bleiben bestehen.

ZdA = Zu den Akten

Durch die Verfügung ZdA wird der Vorgang geschlossen.  Bestehende Wv-Verfügungen

werden aufgehoben.

Das Schließen des Vorgangs erfordert die nachfolgenden Schritte:

•     MA SGE/SGV prüft alle Dokumente des vorgangs:

o     Sind alle Metadaten vollständig?
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o    Gibt es Dokumente. die offensichtlich nicht aktenrelevant sind -z. 8.  Do-

kumentenzwischenstände,  Doppelablagen,  nicht mehr benötigte  Mitzeich-

nungsvermerke  sowie  Raumbestellungen,  Teminvereinbarungen  etc.?  ln

Absprache mit der OE sind diese „Weglegen" zu verfügen.

•     MA SGE/SGv füllt die erforderiichen Metadaten des vorgangs aus (Laufzeit von,

Laufzeit bis, Abgabe an + Archiv).

•     MA        SGE/SGV        friert        alle         Dokumente        des        Vorgangs         ein.

Es können alle Dokumente des Vorgangs gleichzei(ig eingefroren werden.  Dazu

den  Vorgang  in  den  Arbeitskorb  übemehmen  und  im  Kontextmenü  Alle  Doku-

mente  einfrieren"  auswählen.  Um  die  Dokumente  einzeln  einzufrieren,  werden

diese im Vorgang markiert. lm Kontextmenü wird „Datei einfrieren" gewählt.

Sollte der Vorgang später noch um weitere Dokuhente ergänzt werden. wird das

Datum - „Laufzeit bis" - und Abgabe ang L> Archiv - entfemt. Somit ist der Vor-

gang  wieder aktiv.  Mit der  nächsten  ZdA-Verfügung wird  der Vorgang  dann  er-
neut geschlossen.

•     Durch das ordnungsgemäße „Schließen" des vorgangs ist dieser bereits abgabe-

fähig für das Archiv aufbereitet. Zur besseren  Übersicht kann im Feld „lnhalt des

Vorgangs"    die    Kennzeichnung    Archiv"    oder   „ZdA"    vorangestellt   werden.

Hinweis: Auch wenn eine Abgabe elektronischer Akten an das Archiv im  aktuel-

len DMS noch nicht realisiert ist, soltten Vorgänge und ggt. auch Akten durch die

`     o. a. Schrifte für die Archivierung vorbereftet werden.

•     Das  Schließen  einer g®samten Akt® ist durch ausdrücklichen weiteren  Hinweis

zu verFügen.

Durch   das „Einfrieren" -werden    die   -Dokumente    uF7äFäR55F6äTiFT65FFä€Ftl---)
Natürlich  ist es weiterhin  möglich,  die  Dokumente zu  lesen oder den  lnhalt ei-
nes eingefrorenen  Dokuments  in  DOMEA® als Textvorlage  zu  nutzen.  Hierfür
kann die Kopierfunktion genutzt werden.

Projekt E-Akte - Handbuch E-Akte - Stand 05/19 Seite 27 von 54



SBunde"inm`Ümdei Fln.nzm

Anlage 1 : Referenzen zwischen E- und P-Akten

Über  Referenzen  werden  Verknüpfungen  zwischen  Akten  oder Vorgängen  hergestellt.
Logisch  zusammengehörige  Aktenworgänge  können  miteinander verknüpft  und  damit
schnell und einfach als Aktenbündel" bearbeitet werden.  Beim Erstellen einer Referenz
Wrd  eine wechselseitige  Verknüpfung  erzeugt.  Dieser Arbeitsschritt war  insbesondere
erforderlich,  als  beispielsweise  die  P-Akten  zum  Jahr®send®  geschloss®n  und  ®[ne
Ref®r®nz zur neuen  E-Akt® erst®llt werden  sollte.  Findet sich daher im aktuellen Vor-

gang  nicht das Gewünschte,  kann  ggf.  unter der Referenzakte wefter recherchiert wer-
den.

Anl®gen ein®r Refer®nz:

•     Wählen  Sie  F`®f®renzen  im  Eigenschaf(enfenster des Vorgängs,  Klicken  Sie auf
die Schaltfläche „Hinzufl]gen" rechts unten im Fenster. Dialogbox „Neue Referenz
hinzuftgen" zur Auswahl des Referenztyps.

•     Wählen sie den Refer®nztyp „siehe auch`.

Abblldung 12: Anleoen eln®r Ft®ferenz

•     Geben Sie das Geschäftszeichen der/des zu referenzierenden Akte~organgs im

Feld Name ein und betätigen Sie anschließend den Button

•     Mit dem Button „Übemehmen" erzeugen Sie die Referenz und halten den  Dialog
für die Eingabe wefterer Referenzen geöffiiet. " dem Button Anlegen` eizeugen
Sie ebenfalls eine Referenz, schließen jedoch den Dialog.

Bei  Doppelklick  auf eine  der  gesetzten  Referenzen  im  rechten  Arueigebereich  Öfhet
sich  die/der  referenziehe Akteworgang  im  Eigenschaftenfenster.  Von  dort  ist  ein  Zu-
rückspringen" auf die/den Ursprungsakte/Ursprungsvorgang möglich.
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Eine   Referenz   kann   jederzeit   wieder   gelöscht   werden.   Die/der   referenzier[e   Ak-
te~organg  bleibt erhalten.  Gelöscht wird  ausschließlich  der  Bezug  zwischen  den  refe-
renzie rten Akten~o rgängen.
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Anlage 2: Linkfiles in DOMEA®

Eine  Arbeitserleichterung  bei  der elektronischen  Arbeit kann  über die  „Linkfiles"  in  DO-
MEA® erreicht werden.  Ein  erzeugter Linkfil® wird  auf dem  D®sktop  d®s  B®nutzers

gespeichert  und  kann  per E-Mail  vers®nd®t worden.  Allerdings  muss die  DOMEA®-
Anwendung gestartet werden. Der Linkfile Wrd mit dem folgenden Symbol hinteriegt:

fii
20l,_1117"Jcd

VoTteil® von Linkfil®s

•     Ein  Linkfile  bietet die  Mögl[chkeft, das  Origina.ldokument zu  b®arb®it®n.  Hier-

bei  greift  der  Benutzer direkt  auf die  Datei  in  DOMEA® zu,  sofem  er für dieso
auch berechtigt ist.

•     V®rzicht   auf   dlo   speicherlnt®nslve   V®rs®ndung

E-Mails, da die Anlage nur eine Verknüpfung darstelft.
Datenvolumen beim E-Mailverkehr an.

•     Ein  nachträgliches  lmportieren  nach  DOMEA®  ist  nicht

rungen direkt im  Originaldokument angebracht werden.

ne neue Version des Dokuments in  DOMEA® erzeugt.
falls in der Historie angezeigt.

•     Der  aktu®llo  Arbeitsstand   ist  zentral   gespeichert
Angehörigen  sichtbar,  was  zu  einer  Übersichtlichkeft
schen Vorgangs ft]hrt.

von   Datgl-Anlagen   in
Somit fällt ein geringeres

notwendig,  da die Ände-
Durch Änderung wird ei-

Die Änderung wird eben-

und   sofort   für   alle   OE-
innerhalb  des  elekftoni-

Dlo Zugrifßb®r®chtigungsstruktur in DOMEA® bl®lbt gewahrt, dah®r können   Link-
flles  nur lnnerhalb der eigenen  OE  und  der darüber ljegenden  Eben® (UAL,  AL)
v®ri/endet bzw. an  di®so v®rs®nd®t w®rd®n.  Bei  Beteiligung von Beschäf(lgten  aus
and®r®n OE ist die Datei per E-Mail zu versenden.

Erstellen ®ines DOMEA® Linkfi[es

Ein Linkfile kann in DOMEA® für ein Dokum®nt erzeugt werden:
•     Hierfflr wird das Dokument in der Dokumentenliste markiert und mit Rechtsklick

Über das Kontextmenü die Funktion „Linkfile erzeugen" ausgewählt.
•     Mit Auswahl dieser Funktion rird standardmäßig eine Veriinkung auf dem Desk-

top  des  Benutzers  erstem.  Sollte  ein  anderer Ablageort gewünscht werden,  ist
dieser manuell auszuwählen.
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Ein Linkfile kann auch auf einen Vorgang oder eine Akte erstellt werden:
•     Vorgang oder Akte in den eigenen Arbeitskorb übernehmen. lm Kontextmenü die

Funktion  „Linkfile erzeugen"  auswählen.  Vorgang  bzw.  Akte  wieder jm  DMS  ab-
legen.

•     In  der Ergebnisliste  einer Suchabfrage das Objekt markieren.  über das  Kontext-

menü die Funktion „Linkfile erzeugen" ausführen oder
•     den  Vorgang  oder die Akte  zur „Bearbeitung  öfmen"  und  über den  Button  [Ak-

teworgang] die Funktion „Linkfile erzeugen" ausführen.

Beim  Speichern  kann  der  Linkfile  selbstverständlich  auch  umbenannt  werden;  stan-
dardmäßig ist der Dateiname als Name hinterlegt.

Versenden von Linkfi]es

•     Linkfile auf dem Desktop mit Rechtsklick das Kontextmenü aiimifen und über

„Senden an" die Option .E-Mail Empfänger" auswäh[en.
•     Es wird eine E-Mail generiert, die den betreffenden Linkfile als Anhang enthält.

•     Einen flr den Empfänger.aussagekräftigen" Betreff ergänzen und versenden.

! Tj=j•{ s- . -
CtL'

(B<L

salt;;.-
Abblldung 13: DOIWEA®-Link -V®rs®hdung p®r E-Mall

Empfang und Bearbeitung von Linkfil®s

•     Zugriffsberechtigte Empfänger können das Dokument durch Doppelklick auf den
Linkfile  Öffnen  und  entsprechende  Änderungen,  Ergäruungen  und  Kommentie-
rungen direkt im Originaldokument vomehmen.

•     Mit dem Speichem werden diese automatisch als neue  Dokumentenversion (sie-

he Register „Versionen`) mit der Benutzerkennung abgelegt.
•     Wird der Dokumenteninhalt lediglich zur Kenntnis genommen und nicht geändeit.

wird keine neue Version erzeugt (.speichem + nein|.
•     Das  Öffnen  der  Dokumentendatei  lässt  sich  über  das  Register  „Historie.  des

markierien Dokuments nachvollziehen.
•     Sollte der Ersteller des Dokuments die vorgenommenen Änderungen nicht über-

nehmen wollen,  besteht in  DOMEA® die  Möglichkeit,  die vorherige  Dokumenten-
version wieder herstellen zu lassen.
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B®nutzoreinst®Ilung®n

Um einen Linkfile entsprechend des Tätigkeitsschwerpunktes optimal nutzen zu können,
sollte die DOMEA®Benutzereinstellungen wie folgt vorgenommen werden:

•      Durch  Doppelklick auf einen  Linkfile soll automatisch die gewünschte Aktion aus-

geführt  werden,  i. d. R.  die  direkt®  Bearb®itung  d®s  Dokuments  (Da(el  öff-
nen).
Menü  DOMEA®  +  Benutzereinstellungen  >  Aktion  bei  Doppelklick  auf  DO-
MEA®Link.  +,über das  Pull-Down-Feld  .Datei  öffnen"  auswählen.  Die  Bearbei-
tung§maske  mft  dem  Bufton  „Übemehmen"  schließen.  Dam werden  die  emp-
fangenen Linkfiles als Datei (bearbeitbar) geöfhet.

Abblldung 14: Ebnutz®r®lmt®lluitg.n DONEA® LJnkflh

Abb]ldung 15: Elnstellung Aktlon b®[ Dopp®Ikllck auf DOMEAaLLink
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Eine ausführliche Anleitung für Linkfiles ist dem Merkblatt „DOMEA® Link" im  lntranet

zu entnehmen.
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Anlage 3: Scanprozess -Positivliste und Negativliste

ln  diesem  Abschnitt  wird  dargestellt,  welche  Dokumente  im  Rahmen  des  zentralen

Scanprozesses rie zu  behandeln  sind.  Die  Positivliste stellt die  Eingänge  dar,  die  ge-

scannt        werden.        Ausnahmen        sind        in        der        Negativliste        aufgeführt.

POSTEINGANG -Vorgeschalteter Prozess in der Postst®lle

•     Alle Posteingänge werden vor dem Sortieren und Öffnen in der Poströntgenstel-

le des BMF aus Sicherheftsgründen durchleuchtet.

•     Vor dem scanprozess erfolgt die sortierung und öfhung der papierpost gemäß

der  „Dienstanweisung  Poststelle`.  Diese  Arbeitsabläufe  sind  unabhängig  von

der Scanstelle.  Für die  Poststelle  und  die Scanstelle ist das  Referat Z C 5  zu-

ständig.

•     Eingehende sendungen, die nicht ftir das BMF bestimmt sind (lrriäufer), werden

unveizüglich an die zuständige Stelle weitergeleftet.

•     Alle anderen sendungen werden -sofern nicht im Einzelfall anders veTfügt-in

der Poststelle geöffnet. Ausnahmen sind in der Negativliste aufgeft]hr[.

•     Aus dem  lnhalt des  Einganges  ist festzustellen, welche OE  (zumeist ein  Refe-

rat) nach  de`m  Geschäftsverteilungsplan federiahrend zuständig  ist.  Sind  meh-

rere OE oder Personen angeschrieben,  so wird die federführende OE  ausge-

wählt. Diese ist fi]r die Einbindung weiterer OE oder Personen verantwortlich.

•     Die     Behandlung     der     E-Mail-Eingänge     über     die     zentrale     Poststelle

(poststelle@bmf.bund.de  sowie  poststelle@bmf.de-mail,de)  sowie  der  Telefa-

xeingänge bleiben unberührt.

Besonderheiten  der einzelnen  OE,  die  nicht  von  nachfolgender  Liste  umfasst
sind. können dem Projekt E-Akte (E-Akte@bmf.bund.de) mitgeteilt werden.
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SCAN-POSITIVLISTE

Die folg®nd®n Eingänge w®rd®n in der Scanstelle g®scannt.

Die Originale werden nach dem Scan in der Scanstelle für sechs Monate verschlossen

aufbewahrt und anschließend datenschutzgerecht entsorgt.

•     Scanbare Eingänge sind papiereingänge, die das BMF über die poststelle im

üblichen Standard-Briefformat erreichen und gescannt werden können.

•     VS-NfD-Dokumente können gescannt werden, sofern nicht anders bestimmt

•     Sendungen an die Beschäftigten des Hauses werden als Dienstpost behandelt

und dem zugehörigen Referat zugestellt. lm Falle eines Scans wird die Post an

das OE-Postfach gesendet.

•     Sendungen mit dem zusatz „zu Händen <Name>" oder lediglich mit Namensan-

gabe werden ebenfalls als Dienstpost behandelt und dem Referat per E-Mail

zugestellt.

•     Der scan ist standardmäßig in schwarz-weiß. Bei Bedarf kann ein Nachscanauf-

trag für einen farbigen Scan gestellt werden.

•     Der scan enthält den Namen des Bearbeiters aus der scanstelle sowie einen

Barcode zur ldentifizierung und einen Eingangsstempel aus der Poststelle.

Die   Scanstelle   scannt  mit  einer  so  genannten   OCR-Erkennung   (Optical   Character

Recognition), durch die anschließend das eingescannte Dokument nicht als Grafik,  son-

dern als Textobjekt zur Verfügung steht und auf einzelne Textbausteine durchsucht wer-

den kann.

Projekt E-Akte - Handbuch E-Akte - Stand 05/19 Seite 35 von 54



SBundesmin-md®i  Fin®nzen

SCAN-NEGATIVLISTE    .

Die folgenden Eingänge werden in der Postst®lle nicht geöffnet und nicht ge-

scannt. Diese werden in Papierform ungeöffnet dem Empfänger zugestellt.

•     „Persönllch" an eine person adressi®rte post,

o    fälls der Name der Person an eister Stelle bei der Empfängeranschrffi

aufgeführ( ist (oberhalb dem BMF)

Ö    falls die Zusätze .oersönlich". .vertraulich.. .eiaenhändiae Überaabe"

o. Ä. vor oder nach dem Namen innerhalb der Anschrift angegeben sind

•     an elnen „Beauftragten" adressierte post: Sendungen für die schwerbehin-

denenvenretungen , d ie Gleichstel lungsbeauftragte, den Datenschutzbeauftrag-

ten und die Personalräte

•     Eingänge an den Minister bzw. den Leitungsbereich (unveränderier prozess)

•     Dokumente mit vs.Elnstufung höher als vs-NfD (diese werden weiterhin über

die YS-Registratur in Papierform gefüm)

•     Personalvorgänge, Personaldokumente, Bewerbungsunterlagen, sofem auf

dem Briefumschlag erkennbar

•     weitere sensible Dokumente mit personaldaten wie z. B.:

Krank- und Gesundmeldungen, Krankenscheine, Rezepte und Abrechnungen,

Urlaubsmeldungen, Beförderungen, sofem auf dem Briefumschlag erkennbar

•     Einschreiben und sendungen mit zustellungsurkunde

Die folgenden Eingänge werden zwar geöfhet, aber nicht gescannt

und dem Empfänger ebenfalls in Papierform zugestellt:

•     Rechnungen

•     Ausschreibungsunterlagen

•     Papierstücke, Pläne oder Karten größer als DIN-A3

•     Dokumente größeren umfangs, z. B. mit mehr als 250 Seiten (diese können bei
Bedarf mft einem Scanauftrag nachträglich erfasst werden)
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•     Vervielfältigungen oder bestellte Ausdrucke

•     Verträge aller Art, Abkommen, gesiegelte unterlagen

•     Urkunden, z. B. Gerichtsurteile mft prägestempel

•     sonstige urkunden, wenn die einzelnen seften nicht in einen scanner gelegt

werden k'Önnen oder durch den Scanvorgang beschädigt werden könnten

•     Ausweise, Kontoauszüge, BZR-Anrigen, Endlospapierausdrucke

•     CAD-Pläne, Baupläne

•     Zeitungen, Broschüren, gebundene prospekte, Werbung, Bücher, Bilder

•     andere Medien wie cD, DVD, Magnetband/Videokassetten, USB-Sticks

•     Folien und andere Materialien oder Geschenke/Pakete, z. B. Geld, Spiele

•     komplette Aktenordner/-hefter.
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Anlage 4: Scanprozess -Scanaufträge

Eingänge für  E-Akten-Referate,  die  in  Papierform  in  der zentralen  Poststelle  eingehen.
werden dori sofort gescannt und elektronisch an die zuständige Stelle weftergeleitet.

Geht jedoch ein aktenrelevantes und scanbares  Papierschriftstück direkt Bearbeiter ein,
ist das  nachträgliche  Scannen  des  Papierschriftstücks  mittels  Scanauftrag  zu  beauftra-

gen.  Damit wird  das  Dokument direkt  in  den  Vorgang  oder jn  die  Ablage  gescannt,  in
dem bzw. in der der Scanauftrag erstellt wurde;

Erstellen eines Scanauftrages

Die  Erstellung  eines  Scanauftrages  kann  an  den  MA  SGE/SGV  delegiert  werden.   ln
DOMEA. ist folgendemaßen voizugehen:

•     ln dem zielvorgang/der zielablage ist über das Kontextmenü (rechte Maustaste)

pDokument anlegen" + .Erstel[en" auszuwählen. Dann Öfhet sich nachfolgendes

Fenster:

B Ausgmg Te®t ookimm                            AusgbM.ti
B Ausgang wio                                              AusgäigeM.ti}BE-

3-EB Erm
B BNF_Entw_L®hrigs`d.ge                          Entwif
H l"F_EntwJf                                               E ntwif

• Abbildung 16: Scanauftrag -AiJfriif

•     Der  SchriftstüclQ/p  „Scanauftrag  PDF4  ist  auszuwählen  und  zu  bestätigen.  Das

Metadatenfenster des  neuen  Dokuments  Öfhet sich.  Die  Metadaten  sind  zu  er-

fassen und zu speichem. Das Dokument erscheint nun ohne lnhalt im Vorgangfin

der Ablage.

•     Mit Klick auf das neu angelegte  Dokument Öfhet sich das  Kontextmenü.  Hier ist

jetzt „Scanauftrag erstellen` auszuwählen.
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AI)l)lldung 17: Scanauftiag -Erst®ll®n

•     lm  neuen  Fenster ist das  Dropdown-Menü zu  Öfhen  (siehe  nachfolgende Abbil-

dung und Erläuterung).

•     Der gewünschte ScanaLiftrag wird ausgewählt, mft dem  Button boK" bestätigt,  es

öffnet sich  ein  Fenster,  auf dem  der gewählte Scanauftrag  enthalten  ist.  Dieser

muss  ausgedruckt  und  zusammen  mit  dem  Originaldokument  per  Laufmappe

Über den Botendienst an die Scanstelle gesandt werden.

Ad dos ScanmLhap'

r ot" dodedich
r- Wdmm f" E"aa-E-

Abblldung 18: Scanauf(iag - Bestimmen der Ait

Art des Scanauftrages:

Von der gelisteten Auswahl ist eine der beiden Adtemativen zu veiwenden:

•     Ersteifassung  -  dieser  Scanauftrag  ist  grundsätzlich  auszL[wählen.  Das  Doku-
ment wird schwarz-weiß gescannt.

•     Farbe - ein  Farbscan  ist nur im  Einzelfall zu  beauftragen,  da farbige Scans eine

erheblich größere Datenmenge beanspruchen.
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Zusätzlich  bestehen  in  den  Kä§tchen  im  unteren  Bereich  des  Fensters  folgende  Aus-
wahlmöglichkeiten:

•     Original eTfordorllch

Bei  Auswahl  des  Feldes  sendet  die  Scanstelle  das  Original  an  die  OE  zurück.
Dieses  Feld  ist nur dann  auszuwählen,  wenn das Original aus i.echtlichen Grün-
den in der Papierrestakte der OE aufbewahrt werden  muss. Andemfalls Wrd das
Originaldokument   nach   Ablauf  der  Aufbewahrungsfrist   (sechs   Monate   in   der
Scanstelle) von der Scanstelle vemichtet.

•     lnformatlon p®rE-Mail

Durch  Auswahl  dieses  Feldes  wird  nach  Erstellung  des  Scanauftrages  automa-
tisch   eine   E-Mail-Benachrichtigung   von   der   Scanstelle   an   den   Ersteller   des
Scanauftrages verschickt.  Nur auf diese  Weise  erfäm  der  Ersteller direkt,  dass
der Scanvorgang  ausgeführt und das elektronische  Dokument im Vorgangrm der
Ablage abgelegt worden ist.

Der erzeugte auszudruckende Scanauftrag darf nachträglich nicht verändert
werden, Ggf. notwendige Hinweise können auf einem beiliegenden Notizzettel
angebrachtwerden.

Nachscannen

Sofem der Bedarf besteht, das eingescannte Original-Schriftstück nachzuscannen (z. 8.
Scan  in  Farbe  erforderlich,  Datenqualität  unzureichend),  sollte  dies  zeitnah  in  Auftrag

gegeben werden. Schriftstücke verbleiben nach dem Einscannen lediglich sechs Monate
in  der Scanstelle,  b6vor sie vemichtet werden.  Das emeute Scannen  solrte durch  den
MA  SGE/SGV  in  Absprache  mit  dem  Bearbeiter  vorgenommen  werden.  Gleichwohl
kann die beschriebene Vorgehensweise von allen Beschäftigten ausgeführt werden.

Auch    bei    elektronischer   Aktenführung    ist   es    mitunter   erforderlich,    die    Original-
Papierdokumente (z. 8. Urkunden) zusätzlich aufzubewahren oder weiter zu bearbeiten.
Hierzu ist eine sog. Papierrestakte anzulegen.

ldentifiziorung d®s Dokum®nts

Das  über  E-Mail  von  der  Scanstelle  zugeleitete  Dokument  enthält  einen  Barcode  und
eine  zugehörige  Nummer - eine  Kombination  aus  dem  Buchstaben  A"  und  einer sie-
benstelligen   Zahl.    Diese   Barcode-Nummer   dient   der   ldentifizierung   des   Original-
Dokuments in der Scanstelle und kann dem Dokument oder den Metadaten entnommen
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werden (Barcode-Nummer ist in dem Feld Bemerkungen der Metadaten des Dokuments
zu erfassen).

lllmllmm
A0013700

Abblldung 19: Scanauftrag -Barcode

Der Dateiname des gescannten Dokuments wird  bei  Eistellung des Scan-PDF von  DO-
MEA® aus der Dokumentennummer gebildet und  bleibt beim  lmportieren in den Vongang
bestehen. Aus diesem Dateinamen kann die ursprüngliche Dokumentennummer abgelei-
tet werden (2014_0000021.pdf i> 2014/0000021 ).

Abblldung 20: Scanauftrag -Dokumentenname

Die Original-Papierdokumente werden in der Scanstelle nach  Eingang§datum bzw.  Bar-
code-Nummer bis zur endgültigen Vemichtung aufbewahd.

EErstellungdesl\lachscanaLiftrags

ln der Regel wird ein Nachscannen durch den MA SGE/SGV auf Veranlassung des Be-
aibeiters -  mit  E-Mail  an  die  Scanstelle  rscannpcBeriin@bmf.bund.del  unter Angabe
des  Barcodes  und  des  Dateinamens  angefördert.  AUßer dem  Nachscannen  in  Farbe,
kkann auch eirie Verbesserung der Qualität durch ein Nachscannen ereicht werden. Die
E-Mail ist dann entspTechend zu verfassen.

=4--
£`

r=-

•dq,   kp .--.--
Sh".D.mmothen.ä-"",_

( m'n-=:-,a-
FbünF"
16..d..3., SG`l a ^ 1

Abblldung 21: Scanauftrag  -Anfon)erungen

'1  oder     =   -   ü+
`

*--   l'li-l l-m-
ilt. ,m. - `m] 1-
kh tbe -e=i+lEri= hk l.c.b lunm a.td-r-.

b- adm n-hilB-
Ali.fl"mhmGd*b

Fbi`m FAü]
Lm.dK" i6v Q ^ 1

Projekt E-Akte -Handbuch E-Akte -Stand 05/19 Seite 41 von 54



SBund"btif"iumtb,mm

Rücksendung aus der Scanstelle und lmportieren ln den Vorgang

Das nachgescannte  Dokument wird  mit E-Mail  an den  Empfänger zurückgesandt.  Das
Dokument  muss  als  neue  Version  in  den  entsprechenden  Vorgang  importiert werden.
Das nachgescannte  PDF behäft den Dateinamen des Ursprungsdokuments.  Die  E-Mail
muss nicht importiert werden.

Beim  lmport ist darauf zu achten, dass kein neues Dokument, sondem eine neue Ver-
sion importier( wird.

Erzeug®n ®iner nouen Verslon

Das Dokument, für welches eine neue Version erzeugt werden soll,  kann vorher in  der
Dokumentenliste  des  Vorgangs  markiert  werden.  Dann  muss  es  beim  lmportvorgang
nicht erst ausgewähft werden.

Abb lldung 22: Scanaumg -Nachbearbeftung

® ked\- ,ut dd
m.itler.e Dokiment

®mauf~;zid
bdm.Tt-i - Othirnenr

Daraufl`in Öfhel sich ein  Fenster und das Dokument,  ftlr welches die neue Version er-
zeugt werden  soll, wird  angezeigt®.  m dem  Befehl Ziel übemehmen" wird die  Doku-
mentenauswahl  bestätigt und  man  gelangt wieder zum  lmportfenster,  bei  dem  der  lm-

port gestahet werden kann©.

Abblldung 23: Scanaufhg - lmpoil
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Falls das Dokument nicht zuvor markiert wurde,  wird anstelle  der Dokumentennummer
der Hinweis „Ke/.n Z/.o/dokumenf vomandena angezeigt.  ln der darunter angezeigten Do-
kumentenliste muss dann das Dokument markied werden.

Original anfbrdem

Bei rochtlichem Eriordernjs (Schriffiom®rfordemis) der Aufbewahrung des OÜ
nals

Besteht  das  Eribrdemis,  zusätzlich  zu  dem  gescannten  Papiereingang  das  Original-
Papierdokument in der OE aufzubewahren, kann dieses Schriftstück aus der Scanstelle

(Poststelle) angefordert werden. Das Voriiegen des Papier-Originals in der OE ist in den
Metadaten  nachgewiesen.  Die Anförderung  wind  über das  Häkchen  „OrioÄr}a/ eribnder-
Aflch.    erzeugt.     Daraus     erfolgt     eine     automatisier(e     E-Mail     an     die     Scanstelle

(ScannpcBeriin®bmf.bund.de`.   Das   Origiml-Papierdokument  wird   über  den   Boten-
dienst an den Empfänger gesendet.

Abblldung 24: Scanau"9 -Or[glnal anford®m/
Ach\ung

Bei  d®r Anforderung  ist  z`A/ingend  die  Barcode.Numm®r  anzugoben.  Die  E-Mall
muss um dlesen Satz ®rgänzt werderi.
Bei der Angabe der Dokumentennummer ist darauf zu achten,  dass die Dokumenten-
nummer angegeben wird,  mft welcher die  Datei  aus  der  Scanstelle  per E-Mail an  die
OE versandt wurde (der Dateiname wuTde aus der urspTqngllchen Dokumentennummer

gebi'det).
Dokumenten"r.:                                B   14jDßOß022

00einame :                                          D 1..0000021.pdf
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Abbllduno 25: Scana`img -Adr®sslerung

Bel Not`Ai®ndigkelt `^/oiterer Vörwondung des Orjglnals

lst  für  den  Vorgang  das  gescannte  Dokument  ausreichend,  Wrd  jedoch  das  Papier-
Original für die weitene Bearbeitung an anderer Stelle benötigt. ist die Angabe „On©/ha/
oHbfl]atihah` in  den  Metadaten  nicht zutreffend.  In  diesem  Fall  ist eine formlose  E-Mail
an die Scanstelle (ScannpcBerlin®bmf.bund.de) zu senden, damit das Original zurück-

gegeben  wird.  Zur  ldentffizierung  muss  die  Barcode-Nummer  angegeben  werden.  Die
Anförderung  von  Original-Papierdokumenten  ist in jedem  FaM  schriftlich  per E-Mail  vor-

zunehmen,  da diese E  Mails als ,Platzhaker in der Papieraufbewahrung benötigt wer-
cdem
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Anlage 5: PDF-Kommentarfunktion

Über die Kommentarfunktion können  PDF-Dokumente mit Anmerkungen  und  Markierun-

gen versehen werden.  Diese Anlage  beschreibt eine hilfreiche Funktion  im Adobe Acro-
bat Reader, die der Arbeitserleichterung beim Umgang mit PDF-Dokum®nten dient.

Die Kommentarfunktion ist nicht für Schlussverfügungen zu nutzen. Diese sind als Text
in der E-Mail an den Empfänger zu richten.

Die Kommentare werden wie auf einer „Folie` auf dem PDF angebracht.  Bei Bedarf kön-
nen die Kommentare zurückgesetzt und das Original-PDF wiederhe[gestellt werden. Zum
Einblenden  der  Kommentarfunktion  klicken  Sie  in  der  PDF-Maske  auf das Wort  „Kom-
mentar rechts oben (oder über das  Menü Anzeige. i>  Kommentar i>  Anmerkungen").
Voraussetzung ist, dass im PDF das Kommentieren aktivierl ist. ln einzelnen geschützten
PDF-Dateien ist diese deaktiviert.

GTE"cbimeripd - ^lobE F`edff l,-.lJE3    '

B®td Bez.ibdm   ailztig.    Ftnsb.   E]iqE                                                        .~                    -

Ea §E3|   `=\    ':   E/1|l±|EE5       {Koiiimerm-

T-L-lln-lD,-
.

Abblldung 26: PDF-Kommentar - aufrufen

Innerhalb  der  Kommentaifunktion  (rechter  Fensterblock)  wird  unterschieden  zwischen
den so genannten Anmerkungen,  Grafikmarkierungen und der Kommentarliste.  Die An-
merkungen"  sind  im  PDF  oft  nicht gut oder direkt erkennbar.  da  der Textbaustein  erst
beim Anklicken des Symbols §ichtbar wird. Zugunsten der Übersichtlichkeit wird die Ver-
wendung  der  Grafikmarkierungen  „Textfeld  h[nzufügen"  oder  „T®xtlegende  hinzufü-
gen" empfohlen.

Projekt EAkte - Handbuch E-Akte - Stand 05/19 Seite 45 von 54



Biinde"nmum
b' Fi"anm

; ttf..oh.-.n....."hr.|.-.n~-..-..-...                                                                        ' --    Z)6=__iji=___J= f--_______                                                       ,
8. a P,!  ,   . .E...1 m 0163 ¢  :=`  + `i¥HlEl`..._     _  -

1

.
®   P    T    dl   ,   &.

1. T^   *   JE   1   t)   ü
Tldl]LLlhL--ntmd.PßPl.mol.m •Ci,,"mdF.x-ffin `,`    `        -    c€,    u    EJ

Word  1 lil!t.  L]i`d  4`i`lt iLijiigc.ti L   €..    ,    C
1,,,

lflfe Durchsuthm wo,d "if.                 T._ld-_ _ b-= t--        h-
'%%,.,:?..   ,

^b-,-W®d         t"*" --
Abbf ldung 27: PDF-Kommontar - B®l.pl®l® tqr T.xtbld®r

Alle eingefügten Kommentare und Markierungen sind auch rechts in der Kommentariiste
ersichtlich.  Die  Kommentare,  Markierungen  und  die  Kommentarliste können  beim Aus-
druck des  Dokuments  " gedruckt werden.  Dazu  die  nachfolgend  markiede  Druckein-
stellung nutzen:

l-T=i±--
B,-.d.-l=:±±J                  bo

rh~+Oh.~,Ah
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'  r Q_-=„--

i--1
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hb-~u '   -_     -
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Abbildung 28: PDF-Kommentar - B®[.pl.I® flr T.xÜ®ldor
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Anlage 6: Hinweise zur Metadatenpflege E-Akte

Die  nachfolgende  Liste enthält eine alphabetisch sortierte Übersicht der Metadaten,  die
bei elektronischen Akten~orgängen/Dokumenten manuell einzugeben sind. Die Ejngabe
der lnfomation im betreffenden Metadatenfeld eriedigen die Beschäftigten bei Erstellung
oder beim lmport nach DOMEA®, sofem nicht etwas anderes in der Liste angegeben ist.
Die  Beschäftlgten  sind für die  Datenqualität verantwortllch,  sobald  sie den  lmport
selbst vomehmen und dies nicht durch den MA SGE/SGV geschieht.

Bez®lchnung B®schrelbung Pf'lch(- Z®ftpunkt
W[etadatenfe[d fBld Eingabe

Abgabe an (Ak-t®~Oroang) Bei Abgabe an andere Dienststelle/Behörde/Archiv Ja Angabe beiZdA

Ad r®sse (Dok) Adresse des Einsenders Ja. ErstellungDokument

Anlagen (Dok) Anzahl der Anlagen, die dem Schriftstück beigefügt sind Ja. ErstellungDokument

Aufbewahungs-frist(Ak-two,gano)
Auswahlfeld;  10 Jahre ist voreingestellt. Frist wrd endgüHig Ja

Vorberei-tungAk-tenabgabe

vor Abgabe an Zrischenarchiv durch OE festgelegt.

Bearbeiter (Dok) Name des federfthrenden Bearbeiters Ja ErstellungDokument

EbmeTkurig®n(Dok)

Zusatzinfomationen (insbesondere durch MA SGE/SGV)elrmtmgen.

Nein ErsteHungDokument
Achtunal B®lm lmport von ursprüngl]ch®n Papierein-
gängen der Scanstell® ist hier der Barcode des ge-
scannten Dokum®nts oinzug®b®n. Di®s®r b®findet sich
l.d.R. r®chb oben. Bsp. Schr®lb`A/®iso „A0012346" (oh-
n® L®iz®fchen)

B®tpeff (Dok)

Betreff des Vorgangs wird in das Dok übemommen. Bei

Ja Erstellung
Erstellung eines BMF-Entwurfs wird der lnhalt dcs Feldes
übemommen.
Hiri`Ai®]s:  Der Betreff des Dokuments ist nicht zii verän- Dokument
dem. Für eine Konkretisierung des Sachverhaltes ist das
Feld .Hier zu verwenden.

B®zug (Dok)

Au§zufüllen, wenn ein Bezug in dem Schriftstück I»nannt

Ja* Eßte'lung
rird.
Hlnw®[s zur Schrelb`A/®]s®: _Gz: Schreiben des Referats
Q A 5 vom 30. Dezember 2014" Dokument

-Q A 5 -0 1000/14/09998 (2014/9999999) -

Fromdeg Gz Geschäftszeichen des Einsonders. Bei BM F-Einsender Ja. Erstellung
(Dok) Übemahme des Gz in bekannter Schreibweise (mit Leer- Dokument

zeiclien), bei extemem Einsender ohne Leerzeichen ein-
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B®zeichnung
B®8chr®ibung

Pflicht. Zeitpunkt
M®tadatenfeld feld Elngabe

geben.

2. Fr®mdes Gz Zweites Gz des Einsenders;  bel BMF-Entwt)m=n mft Dop- Ja. Erstellung
(Dok) pelakterLzeichen ist das zwefte Gz anzugeben bkument

H'el' (Dok)

Nahere Erläuterung zum Betreff oder spezieller lnhalt des

Ja ErstellungDokuments. Bei Erstellung einö BMF-Entwuris wird der
lnhalt des Feldes übemommen. Dokument
Hlnw®ls: Schreibweise des Datums 24. Dezember 2014

lnhalt (Akte/Vorgang)

Sammelsachakte = Aktenplan betrefF Einzelsachakte =

Ja
Erste«ungSachthema zum Aktenplanbetreff. Vorgang = eng umrisse-

ner und zeftlich begrenzter Sachverhalt zum Thema der Akte bzw.
Sachakte -Bezeichnung der Akte zum Betreff des Akten- Vorgang
plans; Fomat Datumsangabe: 24. DezembeT 2014

Kabln®tt.N,. bei Kabinettvorlagen (bku menten) Ja. ErstellungDokument

Laufzelt von Auswahl des ältesten Datums des Sclireibens, das sich in Ja
ErstellungAktebzw.Vorgang

(Akt®~oroang) der Akte befindet

Laufz®ft bl® (Ak-two,gang) Letztes verfügtes ZdA-Datum bzw. Datum d® letz(en
Ja ZdA-Vemgl,ngSchreibens (falls ZdA-Datum nicht voriianden); muss mit

jedem neuen Dokument geprüft und aktiialisieh werden

L®ltungsvorlage(Dok) Haken mus§ gesetzt werden Ja. ErstellungDokument

Orlglnal ®rford®r-
Dokumente in E-Akte, die zusätz]ich in Papierfom vorge-

Ebdingt Erstellungha[ten w®rden müssen. Bei Auswahl dioses Feldes rird
Ilch (Dok) automatisch ein E-Mail Fenster goöffnet (siehe Anlage Dokument

Scanauftrag - Original anfordem)

Stlchwört®r(Dok)

Dient der verbesserten Wiederauffindbarkeit von Dokumen-ten.EinzugebensindOrdnungsbegriffezubestimmten

Neln ErstellungDokumentSachverhalten.
Keine Wiederholung der Begriffe aus den Feldem .Betrefr,
.hier und .Bezug. sorie ,Bemerkungen.

Bem®rikungen(Dok) Kann besondere Hinweise zu dem Dokument enthalten.
Nein ErstellungDokumentKeine Wederholung der Begriffe aus den Feldem .Betreffi,

.hier und .Bezug. sowie .Stichwörter

Tag d®r R®ln-schrift(Dok) Einzutragen ist das Datum der Rejnschrift; bei Mail-
Ja Reinschrif-terstellungVersand durch den Versender der Rei"5chrif(. bei Papier-

versand nachzutragen ggf. durch den MA SGE/SGV

Tag des Schrel-bens(Dok) Datum des Schriftstücks des Elnsenders; wenn nk3ht vor-handendannEingangsdatumderPoststelle Ja ErstellungDokumen`

VS-NfD (Dok) Bei Verschlusssachen nur for den Dienstgebraiich WS FallsZu-treffend
Erstellung

NfD) auszuwahlen Dokument
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Bezeiclmung Ebschreibung Pflicl't- Zeitpunkt
Metadatenfeld föld Eingabe

WgI. (Dok)
Auswahl des Datums, an dem Bürbeiter Wgl. veTfügt hat; Falls Erstellung
bei fehlender Datumsangabe kann Datum des Schrifßtücks Zu- Dokument
verwendet werden treffend (lmport)

Ja *: falls die Angabe vorhanden ist
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Anlage 7: Beispielentwuif mit Bearbeitungsleiste

Q A 2 -H 1200/11/10094 :008

MusterffMa / 2016/1002377 / MusterfiMa
. Dezember 2016

1234

FaLx:  881234

Testvorgang - Umstellug eAkte Abteilug Z;
Einffihnmg der Bearbeit`mgsleiste

1.

Vemerk:
ri:r=TumstellungaufdieelektronischeAktea3-Akte)sollauchdieVorgangsbeaibeitungwei-
test möglich elektronisch äbgebildet werden. Zu Unterstützung der elektronischen Vorgangsbe-
arbeitung wird die Bearbeitungsleiste eingefilhrt, Mit beigeffig(em Schreiben soll die Einfilhrung
der Bearbeitungsleiste im gesamten Haus bekannt gegeben werden.

2.
Einstellung im lntrmet

Testvorgang - E-Akte Abteilung Z;
Einführug der Bearbeitungsleiste

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

die Abteilug Z wird auf die elektronische Aktenführung mit DohffiA® und die elektronische
Vorgangsbearbeit`mg mit Outlook duch E-Mail umgestellt. Zu Unterstützung der elektronischen
Vorgangsbearbeitung wird eine Beari)eitungsleiste zur Verwendung in BMF-Enturilffen und ande-
ren Dokumenten eingefilhrt. Bei Mitzeichnungen, die Sie aus den Refemten dcr Abteilung Z erhal-
ten, wird diese zukünftig im Entwurfsdokument enthalten sein+ Es steht lhnen fiei, diese Bearbei-
tungsleiste auch filr lhre Bhff-Entwürfe zu verwenden. Nachfolgend erhalten Sie einige Hinweise
z- Umgm8,

-     Im BMF-EntwuTfkann die Bearbeit`mgsleiste über den Autotextbefehl „evfg" + „F3"

eingeffigt werden.
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-     Die Bearbeitungsleiste enthält alle verftigungspunkte und Anweisungen nach den Adres-

saten in einem BMF-Entwurf, Sie ersetzt das Mitzeichnungskreuz.
-     Der Bearbeitende legt die verftigungen/Anweisungen aufder linken seite der Tabelle an.
-     In den spalten „Verfügung/Anweisung" und „Erledigungsvemerk" steht eine vorbelegte

Auswahl zur Verfügung. Altemativ können die Felder der Spalte mit einem Text be-
schrieben werden.

-     Irie versendung des BMF-Entwurfs zur Bean.beitung innerhalb des Referats wird über ei-

nen D0hfflA®-Linkfile als Anlage einer E"ail durchgefilhrt (siehe Hamdbuch E-Akte).
Das Gleiche gilt fllr Leitungsvorlagen an die zuständige Unterabteilungsleitung und die
Abteilungsleitung.

-    Die Dokumentation der Erledigung von verfügungen/Anweisungen innerhalb des Refe-

rats kann über den Linkfile im Original-Entwrurf auf der rechten Seite der Tabelle vorge-
nommcn werdcn, da dieser Personenkreis Zugang zu den Akten des jeweiligen Referats
hat.

-     Mitzeichnungen sind in der Bearbeitungsleiste als eigener verffigungspunkt aufizuffihren.

Für Mitzeichnungen ist weiterhin eine Kopie des Dokument§ zu versenden (Versand als
aktemrelevante E-Mail aus DOMEA®, siehe Hmdbuch DOMEA® Kapitel 7.20). Die Erle-
digung der Mitzeichnung ist duch den federführenden Bearbeiter in dem Originälentwurf
nachzudokumentieren, da das beteiligte Referat keinen Zugriff zu dem Aktenbestand des
federfiihrenden Referats hat.

Projekt E-Akte -Handbuch E-Akte -Stand 05/19 Seite 51  von 54



ÖBundeministBriumd®i Fimnzen

!=:i:o=:E=s:i:e::e:r::d:;:i:_¥:?i=:ii==:]::V=m=:P=a:n=e==i§:=-n=m=ri=z:u]ffiLlen

Vfg
Verfiigung /

Bemerkung OE,Name'
Erledigungs-

Bemerkung
OE'    Na-me,

(einschl.   Empfiin-
Pkt

Anwei§ung vemerk
ger) Datum Datum

3 P"fi',`g
Referent Q A 2;mdBiimPrüfi)ngdesEnmrurfs

Be,
zugestimmt

mit   Änderu- Ref,
03/12 8en 04/12

4
Schlusszeich-

EL Q A 2 mdBumSchlusszeich-nun8
Be' schlussge- keine      Ände- RL'

nung 03/12 zeichnet rur'g 04/12

5

ReinschriftundAbsen-dug
mSGE Be'03/12

Reinschriftgefmigtundab8c-dt
E-Mail vom04/12

Fr, 04/12

6 ZV8
MA SGV; Q A 2 -01000/12/10011:002

Be,03/12
erledig' Er, 09/12
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Anlage 8: Erstellen von Schnellbausteinen (Autotext) in
E.Mails

Beispiel Schnellbaustein (gilt auch für Autotext)

®ln einer geöffneten  E-Mail  Nachricht den Verft]gungstext,  der als Schnellbaustein ver-
ft)gbar sein soll, aufnehmen. Diesen Text markieren.

®ln der Menüleiste der E-Mail das Menü „E/.nrügen. und doit das Register „Schne//bau-
sfe/.ne°wählen.

4unTd

®Befehl ia ^,t"bsdmhm-"m~        gL^ Öffnen.

©Im Fenster „Neuen Bausfe/.n eßfe//en" ft]r den markierten Text einen Namen vergeben
und mit ,OK" speichem.

m:      öiii+iE

_  F-=:--=_=T
LHd-, 1

1__     ______                __`__`_     _   -_--    -`  _
5peBiemp:   ,Nom~m
J-!    ;=_ri_dri_______

1   d+ln-ri
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Schnellbaustein aufufen (gilt auch für Autotext)

Der  Schnellbaustein  steht  nun  zur  Verfügung  und
kann aufgerufen werden.
Dazu  den  Cursor  in  das  Textfeld  der geöffleten  E-
Mail positionieren.
ÜbeT  das  Me"  „Einfügena   }  „Sohnollbausteine"
durch  Klick auf die  Bezeichnung  in  der Auswahl  der
Schnellbausteine auswählen.

Die

-  fl_J__
= i -, i --- 1 ---\-- 'i=l

+=-L-L'-
r'ä

!

_tuJpl

in  den  BMF-Entwüifen zu  veiwendende  Bearbeitungsleiste  kann  auch  als
Schnellbaustein/Autotext   für   E-Mails   genutzt   werden.   Allerdings   sind   beim
erstmaligen  Weiterleiten  die  Auswahlfelder  nicht  mehr  aufruft}ar.   Die  Felder
sind aber weiterhin beschreibbar.
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