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Vorginge digital bearbeiten nach dem DOMEA-Standard

Akten elektronisch bearbeiten

Dass sich das so genannte DO-
MEA-Konzept als Quasi-Standard
fiir die elektronische Vorgangsbe-
arbeitung im behirdlichen Um-
feld etabliert hat, liegt auch seiner
stindigen Weitercntwicklung, Im
November 1999 wurde das Orza-
nisationskonzept zum ersten Mal
veréiffentlicht, Ende 2005 folgte
der letzte grofe Sprung. Durch die
damit verbundene weitere Uber-
fithrung von hbehirdlichen Ge-
schaftsprozessen, Vorgangsbear-
beitung und Archivierung in kon-
forme IT-Prozesse kommt LDO-
MEA seinem Ziel — der komplet-
ten Einflihrung elektronischer Ak-
ten — somit Stiick fir Stiick niher

Als jingster Hersteller hatte sich
im Oktober 2009 die d.velop AG
mit ihrem Enterprise Content Ma-
nagement (ECM) System d.3 nach
Version 2.0 gzertifizieren lassen.
ECM: Darunter versteht man simt-
liche Technologien zum Erfassen,
Verwalten, Verarbeiten, Bereitsel-
len und Archivieren von Informa-
tionen einer Organisation.

Daos nicdersfichsische System.
haus Codia ist mit d.3 Lisungen
und deren Integrationen in Fach-
verfahren seit mehreren Jahren im
kommunalen Seltor titip Dass
das ECM dem Anforderungskata-
log 2.0 entspricht, betrifft urter
anderem die Integration von virtu-
ellen Postsiellen sowie die Berei-
che Schriftgutverwaltung/Akten-
plan und Aussonderung.

Grundsatzlich orentiert sich
DOMEA 2.0 strikt am Prozess ei-
nes Mustergeschiiftspanges. Syste-

me, die nach dem alten Konzept
zertifiziert wurden, erfiillen laut

Codia nicht mehr automatisch die
Anforderungen des sktuoellen Ka-
taloges

Mittelfristig werden elektroni-
sche Eingange den groliten Anteil
am gesamten Posteingangsaul-
kommen einer Behdrde darstel-
len. Dabei gelten fiir elekironizche
Finginge grundsiitzlich die glei-
chen Bearbeitungsregein wie fiir
konventionelle, papiergebundens

Eingiinge. DOMEA 2.0 erfordert,

daher von einem Vorgangshear-
beitungssystem die Ubernahme
elektronischer Eingiinge aus ver-

schiedenen Systemen (E-Mail,
Fax, elektronische Formulare,
und anderes).

Die virtuelle Poststelle

Ein Vorgangshearbeitungssys-
tem mit virtueller Poststelle kann
demzufolge alle Postein- und -aus-
ginge in der Kommunalverwal-
tung verarbeiten: E-Mails mit und
ovhne Signatur, verschldsselt und
unverschliisselt, O8CI MNachrch-
ten und gescannte Dokumente.
Gerade bei der Verarbeitung von
Eingangsrechnungen sind solche
Svsteme mit sich anschlieffendem
Freigabe-Workflow heute schon
in vielen Verwaltungen realisiert.

Im Anordnungswesen der Stadt
Ahaus zum Beispiel, wo die codia
ihre  Lisung ,Automatisierte
Rechnungshearbeitung mit Frei-
zeichnungsworkflow" implemen-
tiert hat, die cine tagesalituelle au-
tomatisierte Bearbeitung von Ein-
gangsrechnungen ermoglicht. Ein-
gangsrechnungen werden dabei
frith erfasst, das heilit, vor Bear-
beitung zentral gescannt, Die
d.3-Boftware extrahiert die bu-
chungsrelevanten Informaticnen
und validiert sie gegen Daten aus

WVERLAGSVEROFFENTLICHUNG

Immer mehr Kommunen setzen auf Dokumentenmanagemaentsysteme.

dem Finanzverfahren AB-DATA.
[he Rechnungen gelangen dann in
ein digitales Rechnungseingangs-
buch und werden von dort in den
elektronischen  Freigabe-Work-
flow aullerhalb des Finanzverfah-
rens geleitet, freigezeichnet und
anschlieBend automatisch revisi-
onssicher archiviert.

Das Konzept der virtuellen
Poststelle realisient Codia derzeit
beim Landkreis Harburg, wo ein
Fallmanagementsystem auf Basis
ven d.3 fir die kiinftigen Einheit-
lichen Angsprechpartner eingerich-
tet wird. Das erméglicht den EAP
das Verwalten ihrer Kontakte und
der damit verbundenen Falle so-
wie einen abteilungs- und behiir-
demibergreifenden Zugriif auf Da-

ten und Dokumente. Viruelle
Poststelle heilft hicr: Der EAP
kann mit dem System Dokumente
gleltronisch  entgegennehmen,
verteilen und behbrdenweit da-
nach recherchieren.

Was Aussonderungen und Ar-
chivierung angeht, so muss die
Aussonderungsschnittstelle in ei-
nem DMS eine regelmilige, fris-
tengesteuerte Aussonderung von
Vorgiangen emmiglichen. Um dies
zu pewdhrleisten, lassen sich mit
dem d.3 System bereits beim Anle-
gen der elektronischen Akte Me-
tadaten setzén, die Steverungsin-
formatignen zum spiteren Ver-
bleib der Objekte geben. Nach
Ablauf der Aufbewahrungsfrist
werden die elektronischen Vor-

pinge bzw, Aktenschnitte dem zu-
stindigen Archiv angeboten, ein-
schlieBlich der Unterlagen, die
dem Datenschutz oder sonstigen
Schutzbestimmungen unterliegen.

Dier Aktenplan fungiert auch bei
der Arbeit mit elelkironischen Ak-
ten als Ordnungs- und Registrier-
rahmen fiir das Erfassen von Ak-
ten. DOMEA 2.0 schreibt wvor,
dass zertifizierte Systeme den Ak-
tenplan als zentrales Ordnungsin-
strument in elekironischer Form
verfiighar machen.

Das bietet auch die d.velop Li-
sung: Zu jedem Eintrag wercen das
Aktenplankennzeichen und eine
textliche Beschreibung angegeben.
Es konnen parallele Teilakdenpli-
ne verwaltet werden und eine Zu-
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ordnung von Teilaktenplanen zu
Organisationseinheiten  ist miig-
lich. Im Aktenplanwird cine Suche
nach Aktenplaneintragen und der
textlichen Beschreibung iibergrei-
fend in allen Hierarchie-Ebenen
ermoglicht. Hierzu steht ein ent-
sprechendes Suchfeld zur Verfi-
gung. Der Benutzer trigt hier den
Suchbegniff ein und 16st die Suche
aus, Es wird dbergreifend in allen
Hierarchieebenen gesucht.

Solche DOMEA-Prinzipien, die
urspriinglich nur fiir Landes- und
Bundeshehérden gedacht waren,
machen sich seit enmgen Jahren
auch immer mehr Kommunen zu-
pigen und bilden ihre Verwal-
tungsvorgange danach ab
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