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Projektziele

➢ Schaffung organisatorischer und rechtlicher Rahmenbedingungen zur 
Digitalisierung der papiergebundenen Eingangspost 

➢ Schaffung technischer Voraussetzungen

➢ Digitalisierung der  Eingangspost für ein Pilotamt (Rechtsamt)

Zentrale Poststelle der Stadtverwaltung als
Zentrales Dienstleistungszentrum

 für die Fachämter in Bezug auf das
 Posteingangsmanagement

(papiergebundene Eingangspost / Digitalisierung der  Eingangspost)
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Projektgruppe
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Projektmeilensteine

➢organisatorische und rechtliche Abstimmungen mit Pilot „Rechtsamt“

Hintergrund: 
parallel dazu wurde im Rechtsamt mit dem Projekt „Reorganisation
und Strukturveränderungen“ begonnen mit dem Ergebnis der
Einführung einer elektronischen Akte im Amt

➢technische Abstimmungen 

➢Testphase 09 - 12/2012

➢Pilotphase im Jahr 2013

➢Produktivsetzung ab dem Jahr 2014

➢Interessenbekundung weiterer Fachämter zur Digitalisierung des Posteinganges 
� Stufenplan
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Technologie
 

➢Errichtung eines Capture-Scan-Arbeitsplatzes in der Zentralen Poststelle

➢Beschaffung eines Hochleistungsscanner und Ersatzscanner

➢Barcodesteuerung der digitalisierten Posteingangsdokumente, d.h. Trennung 
der Eingangsdokumente durch tagesaktuellen Barcode 

➢zentrale Dokumentenablage 

➢Lizenzen für den Captur-Scan-Arbeitsplatz als auch für die Barcodeerzeugung

➢Softwareanpassungen

Anforderung

Capture-Scan-Arbeitsplatz soll im Rahmen der Schnittstellendefinition weitere
Dokumentenmanagement- /Vorgangsbearbeitungssysteme bedienen können
(z.B. VISkompakt, DocuWare)
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Prozessdarstellung: Posteingangsmanagement - hybrid -

 

Unsortierte 
Postkisten

Vorsortierung Papier-
post nach Fachämtern

Scan - Vorbereitung
Negativliste

Scan - Prozess
Validierung

Digitale Ablage Digitaler Zugriff

Unsortierte 
Postkisten

Vorsortierung Papier-
post nach Fachämtern

Papierablage Analoge Verteilung
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Projektkosten

KOSTEN des Fördermittelprojektes: 

Gesamtkosten lt. Antrag: 129.046,00 €

davon zuwendungsfähig lt. Bescheid:   96.781,00 €

Ausgezahlte Zuwendung 
lt. Prüfvermerk zum Verwendungsnachweis:   73.774,30 €

laufende Kosten:     8.842,20 €
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Projektergebnisse
 

➢Capture-Scan-Arbeitsplatzes in der Zentralen Poststelle

➢Organisationskonzept digitale Verwaltungsarbeit; Modul: ePostscan „zentraler 
Posteingangsscan in der Zentralen Poststelle“ einschl. Stufenplan
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Projektergebnisse
 

➢Handlungsleitfaden als Arbeitsgrundlage zum ePE „Positiv – Negativ - Liste“
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Projektergebnisse
 

➢Positiv- /Negativ-Liste für den Scan-Prozess besteht aus ZWEI Teilen:

1. Allgemeingültiger Teil

    �für die Verwaltung
    �in Zusammenarbeit 
        Poststelle/Rechtsamt
        (zentral) erstellen 

2. Fachspezifischer Teil
    �für das jeweilige Amt
    �vom Amt erstellen
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Projektergebnisse

➢fachspezifische Anforderungen vom Amt erstellen lassen und gemeinsam  
prüfen, fachspezifische Handlung so gering wie möglich halten
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Unsortierte 
Postkisten

Prozessdarstellung: Digitalisierung des PE für das Rechtsamt 
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Prozessschritt: Scan-Vorbereitung

Aktuelles Datum eintragen
Nummer eingeben

➢Erstellung des tagesaktuellen Barcodes
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Prozessschritt: Scan-Vorbereitung

➢Verwendung des tagesaktuellen Barcodes

1 2 3 4
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Projekterfahrungen

➢Scannen in der Zentralen Poststelle ist der kürzeste Weg nach Eingang in der 
Stadtverwaltung (zentraler PE)

➢Organisation mit dem Fachamt zur Übergabe des analogen PE klären 
(dezentraler PE)

➢Sicherung/Gewährung der tagfertigen Digitalisierung  klären (nur bei zentralem 
PE möglich)

➢Nachscanarbeitsplatz im Fachamt vorhalten
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Schritte im Anschluss an das Förderprojekt
 

➢Sukzessive Ausweitung der Digitalisierung der Posteingangsdokumente
➢ Amt für Statistik und Wahlen

Digitalisierung der Antwortbögen von Bürgerumfragen (ab 2013)

➢ Amt für Bauordnung und Denkmalpflege (Amt 63) 

Digitalisierung der Posteingangsdokumente (ab Ende 2014)
– Testphase ab 02/2015
– Produktivsetzung ab 01.05.2015 

➢ Referat „Unterbringung von Flüchtlingen“ (ab 11/2015)
– ohne Vorbereitung, da Anlehnung an Amt 63

➢Erweiterung des Sachgebietes um das Arbeitsgebiet zentrale Scanstelle der SV

➢Fortschreibung des Organisationskonzept digitale Verwaltungsarbeit; Modul: 
ePostscan „zentraler Posteingangsscan in der Zentralen Poststelle“

➢Fortschreibung des Handlungsleitfadens für das Rechtsamt

➢Erstellung des Handlungsleitfadens für das Amt für Bauordnung und 
Denkmalpflege
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Derzeitige Anknüpfungspunkte 

➢Projekt „Digitale Vorgangsbearbeitung -  eAkte“ 

➢Projekt „zentraler Rechnungseingang“
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Vielen Dank für 
Ihre Aufmerksamkeit!




