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Staatsarchiv Archives
des Kantons Bern de I'Etat de Berne

Digitale Aktenfihrung und Archivierung

Merkblatt 1c:
Vorgehen Organisationsvorschriften erarbeiten

Ziel und Zweck

Dieser Prozess beschreibt, wie Organisationsvorschriften fur die Aktenfihrung erarbeitet
werden sollen und wer diese prufen muss.

Er ist Teil des Gesamtprozesses Vorgehen bei GEVER-Projekten.

Geltungsbereich
Dieser Prozess ist eine Vorgabe fir alle Organisationseinheiten der kantonalen
Verwaltung Bern, die GEVER einfihrt.

Kennzahlen
Anzahl verabschiedeter Organisationsvorschriften pro Jahr.
Anzahl geschulte Mitarbeiter pro Jahr.
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Vgl. Detailprozess Registraturplan erarbeiten, Merkblatt 1b

Die bestehenden Prozesse und Verantwortlichkeiten
im Bereich Aktenflihrung werden analysiert und die
Ablagen und Fachanwendungen identifiziert.

Die wichtigsten Grundsatze zur zuklnftigen Aktenfihrung
werden definiert (Medium, System, Organisation etc.)

Die Grundséatze der Organisationsvorschriften
werden gepriift und freigegeben.

Die Organisationsvorschriften werden in der erforderlichen
Tiefe mit den verschiedenen Fachbereichen ausgearbeitet?
(Bsp. Masterdossier, Scanning, Posteingang etc.)

Die Organisationsvorschriften werden geprift und
verabschiedet.

Die Organisationsvorschriften werden hinsichtlich Erflillung
der Vorgaben und Vollstandigkeit gepriift.

Die Organisationsvorschriften werden an alle Mitarbeitende
kommuniziert. Die verschiedenen Aufgaben werden geméss
den Verantwortlichkeiten geschult.

Die Vorgaben werden regelmassig auf ihre Einhaltung
und Aktualitét Gberpriift und angepasst. Anderungen
werden dem Staatsarchiv gemeldet.

Vgl. Detailprozess GEVER-System einflihren, Merkblatt 1d
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