
Verfahren zur Dokumentenverwaltung
Gemeinde [Name der Gemeinde]
Verfahren zur Dokumentenverwaltung Nr. [Nummer]

Name: [Name des Verfahrens]

1. Einleitung
Dieses Dokument hält die Arbeitsweise der Mitarbeiter/innen fest, die für [Name des Geschäftsvorgangs] zuständig sind.
2. Geschäftsvorgang
	Nr. der Phase
	Beschreibung

	
	

	
	


3. Aufteilung der Rollen und Verantwortlichkeiten der Mitarbeiter/innen, die für [Name des Geschäftsvorgangs] verantwortlich sind.
	Funktion und/oder Name des/der Mitarbeiters/in
	Rollenbeschreibung

	
	

	
	


4. Ablagestruktur
	Klassifikationsnummer
	Dossiertitel
	Beschreibung

	
	
	

	
	
	


5. Dossiereröffnung
[Funktion und/oder Name des/der Mitarbeiters/-in] ist berechtigt, die notwendigen Dossiers zu eröffnen, falls dies notwendig ist.
6. Erstellung und Erfassung der Dokumente
	Dossier/Prozessschritt
	Dokumentenvorlagen
	Erfassung und Klassifikation

	[Dossiername oder Prozessschritt]
	[Liste der zu verwendenden Vorlagen]
	[Angeben, ob der Eintrag auf Papier oder in elektronischer Form ist. Im zweiten Fall  Dateiformat und Benennungsregeln angeben].
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