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1
4 Internationale Tatigkeiten Activités internationales
i .
41 Multilateral weltweit (1) Multilatéral mondial (1}
4100-00 Allgemeines Ghndra)
411 g Internationale Fernmeldeunion (ITU) Unian international des t&lé lcatl {um
4110-00 i Allgemaines Génbral
4110-10 [ TelacomeMensen Expositions Wlécoms
4111 i Rat ‘ Consel]
4111-00 ; | Allgemaines Gandral
4114%-10 [} :Atheitsgruppe des Rates ‘CGroupe de ravail di Conse?
4111-20 5 ITU-Reform {Réforme UIT
B
i
411 H Honferenz der Reglerungsbavalimichtgten {PP) Gonférence 4 Plinlpotentialras [PF}
4112-00 Allgemelnas Général
41142~ { Arbeltsgruppe PP Groupa de travail PP
i
4113 E TU-R UIT-R
4113-00 E Algemainas Général . -
411310 RAG RAG |
4113-20 Funkygrsammiung Radio assembly
4113-.30 'WRC WRC
4113-40 B RRC RRC
4113-50 % * |Study Groups ‘Commissicns d'étudas.
H
4113-B0D E Bdro for das Funkwesen (BR) Bursay des radigeom (BR)
i
4114 p .t ' T
4114-00 i‘ Aligemainas Ghnéral
4114-10 ; TSAG - TSAG
4114-20 [ WISA wrsa
4114-310 ': Study Groups détudas *
4114.490 [k B0ro r Standardisierung {TSB) Bureau de la nermalisation (TSB)
i
41158 i Tu-n uIT.D -
4115-00 [f Aligemelnes canéral
4115-10 [f TDAG TDAG
4115-.20 E WTDG WTDC
4115-30 Study Groups i Commissiang déudes
4115-410 E Bore for Entwicklung (B0} Bureru du développement (BD)
412 g uNo ONU
4120-00 é |Alligemeines Gindral
4120-10 g \Arbeitsgruppen Groupes de travail
4120-20 § Generalversammiung Assemblée géndralc
4120-30 ; WIS und Umsetzung SMSI el sLivi du SMSI
41z0-40 [ iEcosoc Ecosoc
4120-50 i {Tampere Konvanion Convention de Tampars
| .
413 H UNESCO UNESGO :
4130-00 “ Aligemeines Géndral
a13p-10 [ " Socidt de i .
‘4130-20 g Kalurikulturells Vieftalt , ' Cudture/Diversit culturafe
4130-30 g Allgomaina Konlsranzan Conféiances génbralos
4139-410 E Exekutivrat Cansell'exhcutit
414 B WTO OMC
4140.00 Aligamainas Géndral
4140-10 GATS Audiovisueller Dlenst - GATS Service Autiovisuel
4140-20 GATS Telekemmunlkatiunsdienst GATS Servica Thlkcom
414p0-30 E TRIPS Uberelnkommen geistiges Eigentum 1 TRIPS Accord Propriéth inteliectualls
4140-40 g GATT-TET Technical barriers to trade GATT-TBT Technical bariers ta trade
3
: ]
415 ! WIPO, i OMPI
'4150-900 B Aligameines Géndral
4150-10 é L Schi hin Droits d'awtours f diaits volsing
416 i NATO B OTAN
4160.00 [ | isngsmeices 5 [ |gersmi
£ i H H
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4170-00 Aligemeines 1 Générat
- 1
418 Prisanz Schweiz Présence sulsse
4180-00 {Allgemeines Géndral
4180-141 Audiovisuelles Audiavisuet
.
419 Frankephonls Francophonle
41%0-00 Allgemnines Générat -
4180-10 Konferenz Staatschofs und Minister Canféranca Chefs d'Etat at Minsltras
4599-20 le Q lion der F ie OIF Organi i delaF OIF
42 Multilateral weltweit (2) Multilatérat mondial (2) '
421 ICC {International Regulators Ferum Chalr) ICC {International Regulaters Forum Chalr)
421D0-00 Allgemeines Géntral
422 I i Arbei {tAA) Bureau International du travall {BIT)
4220-00 lAngemeines Général .
423 Unldroit Unidroit
4230-00 Allgemeines Géndral
424 Weltpostverein {WPV) Unlon postale unlverselie (UPU)
4240-00 Allgameines. Général )
425 VG TVE
42560-00 Allgemeines Gén&ral
4250-10 Ministerkonferenzen Conférances minisidrisiias
4250-20 Sitzungen hochrangiger Eealmler Séances Hauts fanctonnaires )
4260-340 TVS Monds TVS Monde
-
4250-40 TVS USA . TVS USA
425050 ITVS Canada TVS Canada
428 INTELSAT . INTELSAT '
4260-00 Allgemeines Général
42890-10 ‘Versammbung der\.'ennpsplmien Assemblée des Partias
4260-20 Beratender Ausschuss Comitd sonsuftatif
427 International Mcbile Satellite Organlsation {IMS0} Internatlonal Moblle Satellite Organisation (IMSO)
4270-00 |Aligemeines Céndral
'
428 Internet Corporation tor Assigned Names and Numbers {ICANN} Intemet Corporation for Assigned Names and Numbers {ICANN}
4280-00 |Aligemeines Géntral '
4260-10 der Regit (GAC) Comité consultatil das gouvernaments (GAC)
429 Internet Soclety {(ISOC) internet Soclety (ISOC)-
42%0-.00 Allgemaines | |cénéral .
i .
! -
43 Multilateral weltweit {3) Multilatérat mondial {3)
431 GEMUMTS Mol GIMIUMTS Mall
4410-90 | Allgemeines. GEndral
432 GMPLE Mol GMPC3 Mol
4420-00 Allgemeinas GénAral
433 18 O E 180 JIEC _
4430-00 imlgumelnes Ghnéral .
’ i
4234 Andere Crganisationen Autres organisations
4440.00 Algemeines Céndral
44 Multilateral regional {1) Multilatéral réglonal (1)
£400-00 Allgemaines Géndral
£41 Eurapiische Frelhandelsassoziation (EFTA) Accord européen de libre échange (AELE)}
4410-00 Allgemeines Général
4410-10 F mit D Aceord do libre dchange avec Etats tiars .
441¢0-20 Ministerkonlerenz Conférence ministérielle
442 Abkommen Europiischer Wirtschaftsraum (EWR) Accord Espace économique européen {EEE)
4420-00 |Allgemeines Génémal
4420-70 ppen Inkor Groupes da fravail Socisté da Iinformation
4420-20 {Arbeitsgruppa Awdiovisualies Graupe de bavai Audiovisuel
4420-30 iinstiuionnatie Fragen Questions instiluionnelles
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g-24a
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4490-10

iBezishung EWR - EU
Europiische Unlon (EU)
Aligamaines
Eurcpiische Integrationspolitik der Schwelz
Bitatarla Abkommen CH - EU
Instituticnnello Fragon

EU und Dri

Pallik audlavisueller Henst
Algameines
Richilinie Fernsahen ohne Grenzen

A im Bersich

Programm ‘MEDIA
Anderer Rechtsrahmen

Palltk Telakommunikaticnsoivnst
Allgemeines

Gemeinschafilicher Rechtuahmen
CaCom

IRG/ERG

CST [Fraguenzen)

Palltik Inl'nrmil]nmnn_lllnhll'!
|Aligemeines

Gameinschatticher Rechtsahmen

Polltik Fernmeldsausristungen
gallgemelnes‘
{Bemeinschatticher Rechistahmen
TEAM
fEMC-WP
IADCO ReTTE
tADCO EMC
ICSMS;
ru'quoE nzpolltk
Allgemeines
‘Gemneinschafiicho: Rochtsrahman
RSC
RSPG

Europarat
Allgemeings

o .

Andera Rachisrahmen

Ministe rkomites
Paramentarische Versammiung
Ministorkonferenz Audiovisuelles
L for

(COMM)
|Andare Ausschisse oder Gruppen

Organisation fir Wirtschaftliche Zusammenarbelt und Entwicklung (OEC

Allpempines

C dttew for

Computer and C: Policy (CCP)
1GC P-Arbeitsgruppen
Ministarkonlerenzen

Revie

Tbareinkommen Urhebenecht und verwandte Schutzrechie im Satellite nrundfunk!
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Relation EEE aves UE

Union européenne (UE)

Géndral

Politique suisse dintdgration sumpéenne

L Ascords. bllatdraux CH - UE

Quastions instartionnelas -
Relations enta UE st les p:ysb'e;t :

Politiqus service audiovisust

Général

Diractive TVSF

Accond bilubdral dans ta domalne audiovisuel
Programme MEDIA

|Autre cadre réglementaire

Palitique sarvice
Géndral
Cadra réglementairs communautaire
CoCom

IRG ERG

CST (Féguences)

que sociith da
Génerat

Cadre réglemenialre communautalre

N

Palltig da

Géndmal

Cadre réglamentaire communautsire
TCAM

EMC-WP

ADCO RATTE

[ADCO EMC

ICSMS]

Palltiqus das friquances

Génaral .
Cadra réglamentalre conumunautaire
RSC

RSPG

Ceonsel| de 'Europe
GEnérat

C.

Convention concetmant fe drvit d'autaur et des dralts valsing par satellte
lAutres cadres réglementaires

Camité des représantants des minlstres

c 4

Comité directaur sur Jas moyens de communication de masss [COMM)

Aulres comitds ou grotpes

(o] [sation de pération et de développ t & Tque (Q
Géndrat .
Camite da fa pofitique de linf Ecn, de I st des tElé

Groupes de travail ICCP
Conférences ministdriclies

Revie

Europilsche Konferenz der Verwaltungen fir Post und F
Allgamaines

CEPT-Versammlung

|Worsitx

ITU-Arbetispruppe

ECC

ERO/ETO/ECD

o Isatien flir Si hett und \arbelt In Europa {O5Z
iAligameines

i

i

EBWE {COS5T)
[Allgemeines

13
i

European Telecommunications Standards Institute (ETS!)
Fqumlnes

‘Ganemlsvemmmlmn

e e T e e

Gonférence suarpéenne des administrations postales et des téléc
Général

| Assemblée CEPT

Présidence

Graupe da travel UIT

ECC
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o e atl,

pour la etla pération en Evrope (GSCE)

Géndral

BERD (COST)
Géndral

European Tel leat| Standards Institute (ETSI}
Géndral
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Groupas de Travall

ultilatéral régional {2)

Eurup:nn Broadeasting Unlen (EBU)
lAfigemsines.

Aobeitsgruppen

VWiener Abkommen

Europiische A
Aligemelnes -
Exalutivrat
Prasidium ’

EPRA
Allgameines
| Jahrliche Tagungen

Eurimages
Aligsmeines

Euteleat .
Allgemaines

Yersammlung dar Verragspatisien
Boralendar Ausschuss

Europiilscha Weltraumorganisation (EWO)
\Allgemeings

Versammiung der Vertragsparteien

Baratender Ausschirss

Interdepartmental Committes for Space Affalrs (IKAR)
Galilea

CENJCENELEC
Allgemeings
\Arbeitsgruppen

Multilateral regional (3)
Ande;'e Abkomman
Allgemeines
Blnnenschifffahrt

Andere Organisationen
Aligamaines

Bilateral
|Allgemainas

Firstentum Llechtensteln (FL)

}quemeines -
H

Abliwrnmu'n CH-FL

jAllgemainas.

Peatokall | {Nummmerierung)

Pratokotl 1l (F;equenxvzmlmng)

Protzkoll it {(Funkkonzesslonen}

Pratokafl (V {Tefekammunilatonsanlagen)

Frotokoll V (Markiaufsicht)

Internatonals Koordinatian Kir FL

Allgemeinas

Bilaterale Abkommen {ausserhalb EU)
 Algemelnas

Schweiz - Kanada

Sehwaiz - USA ,

Allgsmsines
Deutschland
Frankreich
ltalian
Osisrraich

R

Bitaterale Sitzung im Berelch Telekommunlkation und Audiovisueiles {Eu

EPRA

Eurlmages

Eutelsat

Multilateral regional {2) :M
P b
Europ Tell leations Netwark Op 5 A {ETNO) |European Tel lcath Network Operators® Association (E
]A.Ilqzmeines i |Général
i

Union Eurepéenne de Radio-Télévision {UER)

Géndral
Groupes di taval
Accord de Vienns

Observatolre européen de I'audlovisuel

Général
Comitd axdeatil

Buraguw

Générat

Réunions annuelles

Géndral

Géndral
Assembiés das Parties
Comité consutiatil

European Space Agency {(ESA)

Général

|Assemblée des Parties

Comité consutatil .

Comité intzrdéparternantal questions spatialas (IKAR)
Galléo|

CEN /CENELEC

[Général
Groupes da travail

Multitatéral régional (3)

'
i
Autres atcords

Général
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BAKOM OFCOM UFCOM " Weisung

WEISUNG BETREFFEND DIE GRUNDSATZE DER GE-
SCHAFTS- UND DOKUMENTVERWALTUNG

Zweck der Geschéafts- und Dokumentverwaltung des BAKOM {GVB) ist es, Informationen in
rationeller Weise allen beteiligten Bearbeiter/Innen zum richtigen Zeitpunkt zur Verfiigung zu
stellen. Sle unterstiitzt das Ersteilen, Empfangen, Registrieren, Ablegen und Wiederauffinden
der gesamten Akten im Amt. :

Die folgenden Grundsatze gelten flir die Anwendung der GVB,

Seite(n)
. Alle geschiftsrelevanten Unterlagen werden in der GVB gefiihrt ............2

. Elektronische DossierfUhrung..c.cccosviisnrcnisonesesssermsmsmsmssnnnsmsansnsnsanasinesennane 2

1
2
3. Leserecht fiir alle AKEen ....c.cccccricsmmsmanmmnrnamnssassnsensnsansnssnssscunssnsnsnnnannnnsnn 2
4. VerantwWortUNg ccvcvesicrcnmammsscarrssasinsasssasssssssrassssasassssssssrennssesnnnnsssnnnssnnn
5

SO 0 Y L= 1 i = 0= . |
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BAKOM OFCOM UFCOM Y Weisung

Alle geschaftsrelevanten Unterlagen werden registriert und im Registraturplan in-
nerhalb eines Dossiers abgelegt.

Dies betrifft alle Unterlagen, die Informationen‘enthalten, die fiir das Verstehen, Durchfihren
und Nachvollziehen eines Geschéftvorfalies (Aktivitat, Transaktion) von Bedeutung sind.

Nicht geschéftsrelevanten Unterlagen werden durch gezielte Ausscheidung nicht registriert.
Solche Dokumenttypen werden in Negativlisten spezifiziert. Diese Liste ist vom Bundesarchlv
abgenommen

Geschifte (Dossiers) werden im gesamten BAKOM elektronisch gebildet. Das elekt- Q
ronische Dassier ist fiihrend.

Das elektronische Dossier muss liickenlos und mit grosser Sorgfalt gepflegt werden.

Durch Festlegung der Abl&ufe und Verfahren wird sichergestellt, dass alle relevanten Informati-
onen sicher gespeichert werden. Die sichere Ablage umfasst insbesondere die Integritat der
gespeicherten Informationen, die zum Nachweis von Geschéften erforderlich sind.

Die elektronische Speicherung der Akten wird sichergestellt mittels der Einhaltung der Grund-
sdtze der ordnungsgemassen Datenverarbeltung Einzelheiten sind im Organisationshandbuch
GVB festgehalten. N

Schriftliche oder ausgedruckte Originalbelege, eingegangene oder versandte Korrespondenz
werden ordnungsgemass ins elektronische Dossier iiberfiihrt. Es liegt im Ermessen der Verant-
wortlichen flir diese Geschéfte, Unterlagen physisch separat im Original verwalten zu lassen.

Die eingehenden physischen Dokumente werden gescannt. Die physischen Dokumente werden
anschliessend nach Datum zentral abgelegt und periodisch vernichtet.

Unteriagen, die nicht gescannt werden kénnen, sind im elektronischen Dossier zu referenzieren
und zentral nach Geschéft physisch abzulegen.

Innerhalb des BAKOM gilt grundsdtzlich auf der gesamten elektronischen Ablage ein
Leserecht fiir alle.

Dabei sind die Anforderungen des Daten- und Persénlichkeitsschutzes zu beriicksichtigen.

Ausnahmen von diesem Grundsatz sind im Registraturplan definiert und missen in begriinde-
ten Fallen von der Linie genehmigt werden.

Durch organisatorische und technische Massnahmen ist die Administration der Rechte fiir den
Zugang und die Bearbeitung von schiitzenswerten Dossiers wahrend des ganzen Aktenfiih-
rungsprozesses sichergestellt, Somit werden Personaldossiers oder sensible Dokumente dem
Zugriff von Unbefugten entzogen.
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Weisung

Die Verantwortung fiir die Vollstiandigkeit, Richtigkeit und Nachvollziehbarkeit der
Geschaéfte (Dossiers), liegt bei der Linie.

Der Direktor des BAKOM Ist verantwortlich fiir die Durchsetzung einer rechtskonformen Akten-
fihrung im Amt und |dsst die Einhaltung der einschlagigen Bestimmungen regelmdssig Uber-
pritfen (internes Kontrollsystem). Er erldsst bei Bedarf weitere Ausflihrungshestimmungen.
Die Leiter/Leiterinnen der Geschéaftsbereiche und Dienste sind verantwortlich fiir die korrekte
Umsetzung der Aktenflhrung in ihrem Zust&ndigkeitsbereich.

Die ordnungsgemésse Bewirtschaftung der Ablage der Verwaltungseinheit sowie das Anbieten
und die Abgabe der Unterlagen an das Bundesarchiv wird durch die Fachstelle CC GVB organi-
siert. :

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des BAKOM sind verantwortlich flr die korrekte Aktenfiih-
rung. Dabei haben sie auch daflr zu sorgen, dass ausschliesslich geschéftsrelevante Unterla-
gen verwaltet werden

Diese Weisung tritt am 23. Januar 2006 in Kraft.

Bundesamt fiir Kommunikation -
Der Direktor
~ ./-

: £ o:

——lTT

Dr. Mart_in Dumermuth

Diese Grundsitze werden in den folgenden Dokumenten konkretisiert:
» Die Geschafts- und Dokumentverwaltung im BAKOM (Benutzerhandbuch GVB)
. Oi'ganisationsvorschriﬁen GVB
s Aktenflihrungsprozess GVB
« Organisationshandbuch GVB
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Referenzi/Akienzeichen: GVB Benutzerhandbuch

impressum

Herausgeber BAKOM CC GVB Serge Kottelat und Martin Kilchsperger

Auflage Januar 2007

Hilfe und Anlaufstelle for Fragen und weitere Informationen:

Support
) [—> gvbsupport@bakom.admin.ch
_Inhalt:
Begriffe in der Geschéfts- und Dokumentverwaltung BAKOM (GVB)......cooveveeeeeee e
Ubersicht GVB..........ccccovvevnnn... S S U TR
ROMEIN ..ttt e sttt et e e et et ameeaeens
Uberblick Uber den AKEeNfORIUNGSDIOZESS ....ceiviieieceeeieee et e e eeeeeeeeeeeeee e s eseeee st este e eeseos
Neuerungen iN el GVB .....c..cc.oci ottt e e e eesres e et eas s anens e eeeeseee et e et seaseeee e

Sie finden das Handbuch im Intranet unter: Informatik und Organisation >
Geschaftsverwaltung BAKOM > Bedienungshiifen

In der elektronischen Version haben Sie die Méglichkeit mit Hyperlinks zu den relevanten
weiterfiihrenden Informationen und Anleitungen zu gelangen.
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Begriffe in der Geschifts- und
Dokumentverwaltung BAKOM (GVB)

Unterlage

Unterlagen sind alle geschéftsrelevanten Informationen, unabhangig vom Informationstrager,
welche bei der Erfiillung von Aufgaben erstellt, empfangen oder verwendet werden. Dazu
gehoren auch alle Hilfsmittel und ergéanzende Daten (z.B. Metainformationen,
Historisierungsdaten), die fir das Verstandnis dieser Informationen und deren Nutzung
notwendig sind.

Ordnungssystem (Registraturplan)

Das Ordnungssystem (z.B. Registraturplan, Aktenplan, Strukturplan) bildet-alle Aufgaben
einer Verwaltungseinheit ab und verschafft damit einen Uberblick iber deren
Aufgabenbereiche. Es stellt die Grundlage dar fur die Registrierung der Unterlagen bzw. die
Dossierbildung.

Geschift

Die Bearbeitung der Amtsaufgaben erfolgt in Geschéften. Das einzeine Geschaft umfasst
den Geschaftsprozess (z.B. Steuerung, Bearbeitung) und die dazugehdrigen Unterlagen,
sowie deren Eingliederung in das dafiir geschaffene Ordnungssystem. Die Gesamtheit der
wahrend der Laufzeit eines Geschafts registrierten Unterlagen und die Prozessinformationen
erlauben es, die Geschaftstatigkeit zuverlassig nachzuweisen.

Dossier

Als Dossier gilt die Gesamtheit (Kollektiv) der Unterlagen zu einem Geschaft. Grundséatzlich
entspricht ein Dossier einem Geschéft. Durch Zusammenfassen artverwandter Geschéfte;
bzw. durch die Aufteilung von Dossiers in Unterdossiers kann die Grundstruktur den )
jeweiligen Bedirfnissen angepasst werden. Dle Dossierbildung erfolgt auf der Grundlage des
Ordnungssystems.
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Referenz/Aktenzeichen: GVB Benutzerhandbuch

Ubersicht GVB
Aktenfiihrungsprozess GVBl

Die Hauptarbeit der Mitarbeitenden des BAKOM liegt in der Geschiftserarbeitung. Der
Aktenfiihrungsprozess GVB ist ein Unterstiitzungsprozess, der eine ordentliche Ablage vor -,
wiéhrend - und nach der Geschéftserarbeitung bewerkstelligt. So hilft die GVB
beispielsweise, Briefe automatisch zu adressieren u.a.m. Die Mitarbeitenden miissen sich
nicht um die vor — und nachgelagerten Prozessschritte kiimmern.

Unterlagen- Geschéfts Geschéfts-
>e|ngang >> steuerung>> Geschaftserarbeltung >> abschluss >

L abschllessen

Unterlagen.'_i_f‘,;_‘ esc S

Aktivititen je Phase im Aktenfﬁh_run'gsproz..ess

Der Aktenfiihrungsprozess unterstiitzt den Sachbearbeiter in seiner Arbeit gleichermassen

« fiir das Massengeschift (aktive Steuerung durch VBS tber die dungen)
» fiir die allgemeine Verwaltungstatigkeit (passi\)e AdHoQ Steuerung gemass GVB)
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Referenz/Akienzeichen: GVB Benutzerhandbuch

Rollen

Sachbearbeiter-/in

Der / die Sachbearbeiter-/in erarbeitet Unterlagen fiir das Kerngeschéaft des BAKOM. Er/ Sie
achtet darauf, dass alle relevanten Unterlagen in der GVB abgelegt sind.

Sekretariat

- Das Sekretariat bearbeitet den Posteingang, scannt die eingehenden Unterlagen und

registriert sie. Danach leitet das Sekretariat die Unterlagen an den Geschéaftsmanager weiter.

Unterschriebene Unterlagen werden vom Sekretariat vor dem Versand erneut gescannt.

Geschaftsmanager-/in

Der / die Gesché&ftsmanager-/in plant, koordiniert und steuert die operative
Geschéftserarbeitung. Dies beinhaltet die Initialisierung des Géschéfts und die Planung. Im
Weiteren schliesst der / die Geschéftsmanager-fin das Geschéaft ab.

Leitung OE

Der / die Linienvorgesetzte ist verantwortlich fir die Umsetzung der Vorgaben der GVB in
ihrem Zustandigkeitsbereich und legt abteilungs- und bereichsspezifische Grundsétze fest.
Er/ sie legt die grundsatzlichen Prioritdten in der Planung fest und genehmigt explizit
wichtige Geschifte gemass Weisung betreffend die Unterschriftenkompetenzen.
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Uberblick iiber den Aktenfuhrungsprozess

Unterlagenemgang Hauptrollen -

Die an das Bakom gesendeten Unterlagen werden geoffnet Sekretariat
gesichtet und triagiert. Danach werden die Unterlagen gescannt und
registriert, so dass sie elektronisch bereit sind zur

Weiterverarbeitung.

Geschiftssteuerung .  Hauptrollen

Die Bearbeitung der Amtsaufgaben erfo[gt in Geschaften Daher Leitung OE
werden die Unterlagen einem Geschaft zugeordnet, so dass die Geschaftsmanager

Geschaftstatigkeit zuver‘léssig nachzuweisen ist.

Geschiftserarbeitung : Hauptrollen
Im Rahmen der Akfivitaten des- Kernprozesses werden Unterlagen Leitung OE

erstellt/bearbeitet. ‘ , : Sachbearbeiter-fin

Anwendungsfille GVB
Die Anwendungsfille beschreiben dle wesentlichen Arbeiten der Geschaftserarbeitung aus
Sicht des Sachbearbeiters.

- [oveome)

:'erfolgt durch die Schntte

- Geschéft offnen oder auswahlen i
bzw suchen L

‘ Kl%de ' -

‘, X . "-° Ablagestandort anwahlen B

Unterlagentyp aUSWahIen

arbeitet werden .

" Die Bearbeitung einer Unterlage ~
- erfolgt= durch die Schritte: o

Fachanwendung :
Word

ol o'“:iGeschaft suchen und Unterlage -

nterlage in der entsprechenden
£ 'nwendung bearbe[ten
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Referenz/Aktenzeichen: GVB Benutzerhandbuch -

X

Sachbearbeiter 1~ * " Sachbearbeiter2 * |

__A_.Unterlage dem Kunden per"Mall  ;

g zuste[len

) S_achbgér‘b_é_ite_r_ ’

Geschiftsabschluss Hauptrollen
Im Gesché&ftsabschlussprozess werden die Pendenzen Geschaftsmanager
- bereinigt, so dass das Geschéit def" nitiv abgeschlossen Sekretariat

werden kann.
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Neuerungen in der GVB

Im Folgenden sind die Neuerungen im Ablauf, welche fiir den taglichen Einsatz der GVB
relevant sind, kurz skizziert. Detaillierte Informationen uber alle Neuerungen sind beim CC

GVB zu ﬁnden._

Unterlageneingang
» Die physischen Unterlagen werden chronologisch,
abteilungszentral in Tagesablagen abgelegt.

e Nicht scanbare physische Unterlagen sind abteilungszentral
abgelegt. Wahrend der Geschaftsbearbeitung kénnen diese
ausgeliehen werden. In GVB findet sich die Fundstelle.

¢ Die relevanten Originalunterlagen werden gesondert und
_nicht in der Tagesablage gefihrt.

SRosteingangy

Rolle
Sekretariat

Sekretariat

Sekretariat

" relevante
Original-
unterlagen

Geschaftssteuerung
+ Die Dossiererdffnung erfordert die Genehmigung ([mpIIZ|tl
explizit) durch die Leitung.

» Die Erdffnung wird ausscﬁliesslich durch den
Geschéftsmanager durchgefihrt.

Geschiftserarbeitung

« Die Unterlagen, welche unterschrieben versendet werden,
sind erneut zu scannen.

- Geschiftsabschluss
» Der Dossierabschluss erfolgt durch den Geschéiﬂsrr_lanager

!

Rolle
Leitung OE

Geschéaftsmanager

Sekretariat

Geschéaftsmanager
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