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DMS - Agenda

• Hintergründe und Zielsetzungen 

• Stand des Projektes

• Archivierung: Struktur der elektronischen Ablage

• Wie kommt die Post ins DMS?

• Schnittstellen:
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• Schnittstellen:

– NOLIS CMS und Mitarbeiterportal

– Infoma HKR

• Vorgangsbearbeitung – Mitzeichnung / Workflow

• Erste Erkenntnisse

• Vorgehensmodell
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www.neu-wulmstorf.de:
Suchwort: DMS Kommune21-Forum



DMS: Hintergründe

• Keine Softwarelösung 
vorhanden

• Speichern im Windows 
Explorer

– Persönliches Laufwerk

• Aufwendige Suche

• Mehrfachablagen

Stand 2009 (sukzessiver Auslauf bis 31.12.2011):
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– Persönliches Laufwerk

– Gruppenlaufwerk

• Archivstruktur in Outlook

• DER Aktenordner

• Papiergebundene 
Mitzeichnung „klassischer 
Aktenvermerk“
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DMS: Zielsetzungen

• Reorganisation Aktenablage

• Arbeiten in Teams

• Gemeinsamer belastbarer 
Datenzugriff

• Reorganisation von 
Abläufen / Geschäftsprozess

• Ausschöpfung von Effizienz-
potentialen (Zeit, 

Implementierung: Flächendeckendes, modernes Steuerungs-, 
Informations-, Dokumentations- und Arbeitsinstrument
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Datenzugriff

• Unterstützung der 
Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter

– modernes Arbeitsumfeld

• Unterstützung der Doppik-
Einführung

potentialen (Zeit, 
Ressourcen, Mitteleinsatz)

• Vermeidung von 
Redundanzen

• Beschleunigte, erfolgreiche 
Recherche
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DMS: Stand des Projektes

• 1.1.2012 Aufnahme 
Regelbetrieb 
Kernverwaltung 

• Dezentrale Pilotierungen
von April bis November 
2011
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2011

• Schulungskonzept

• Qualifizierung DMS-
Koordinatoren Januar –
März 2011

• Strategische 
Vorbereitungen 2. 
Jahreshälfte  2010
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DMS: Stand des Projektes
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DMS: Archivierung – Struktur der elektronischen Ablage

• Strategieentscheidung:

– DMS-Gliederung nach 
Verwaltungsstruktur 

– Aufbau Aktenstruktur nach 
Produkthaushalt
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DMS: Archivierung – Struktur der elektronischen Ablage

• Strategieentscheidung:

– DMS-Gliederung nach 
Verwaltungsstruktur 

– Aufbau Aktenstruktur nach 
Produkthaushalt

– Aufbau thematisch
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– Aufbau thematisch

– Zugriff auf Ordner mit Rechte-
konzept

• Aufgabe bestehender 
Aktenzeichenregelung

• Vorteil: „Gang auf die grüne 
Wiese“
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DMS: Wie kommt die Post ins DMS?

• Analyse Posteingang 

• Fragestellung 
„Vorgangsrelevanz“

• Zentraler Posteingang + 
zentrale Scanstelle 
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zentrale Scanstelle 

• dezentrale Scanangebote 
für DMS-Import

• Schrittfolge: Post öffnen, 
sortieren, scannen, DMS-
Index, DMS-Posteingang 
verteilen
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DMS: Schnittstellen – NOLIS CMS & Mitarbeiterportal

• Integration von 
Dienstfunktion-
alitäten

• CMS: Erstellen 
von Beiträgen 
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von Beiträgen 
mit Doku-
mentenanlagen

– Auswahl aus 
DMS
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DMS: Schnittstellen – NOLIS CMS & Mitarbeiterportal

• Mitarbeiter-
portal: 
Erstellen von 
Beiträgen mit 
Dokumenten-
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Dokumenten-
anlagen

– Auswahl aus 
DMS

07.02.2012



DMS: Schnittstellen – NOLIS CMS & Mitarbeiterportal

• Mitarbeiter-
portal: 
Erstellen von 
Beiträgen mit 
Dokumenten-

© Gemeinde Neu Wulmstorf Partho Banerjea

Dokumenten-
anlagen

– Auswahl aus 
DMS

07.02.2012



DMS: Schnittstellen – NOLIS CMS & Mitarbeiterportal

• Mitarbeiter-
portal: 
Erstellen von 
Beiträgen mit 
Dokumenten-

© Gemeinde Neu Wulmstorf Partho Banerjea

Dokumenten-
anlagen

– Auswahl aus 
DMS

07.02.2012



DMS: Schnittstellen – NOLIS CMS & Mitarbeiterportal

• Mitarbeiter-
portal: 
Erstellen von 
Beiträgen mit 
Dokumenten-

© Gemeinde Neu Wulmstorf Partho Banerjea

Dokumenten-
anlagen

– Auswahl aus 
DMS
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DMS: Schnittstellen – INFOMA newsystem kommunal (HKR)

• Anbindung HKR an DMS

• Ziele 

– Übernahme Steuerakten aus 
HKR bei Erstellung der 
Bescheide
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• Aktenführung im DMS

– z.B. Schriftwechsel beim 
Steuerpflichtigen

– Projekt 2012
belegloses Anordnungs-
verfahren
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DMS: Schnittstellen – INFOMA newsystem kommunal (HKR)
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DMS: Vorgangsbearbeitung – Mitzeichnung / Workflow

• Aktennotizen in 
elektronischer Form 

– Vermerk inhaltlich in 
Word

– Verfügung über die 
Notizen
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Notizen

• Ergebnis: 
revisionssichere Doku-
mentation

• Kulturwandel in den 
Köpfen
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DMS: Erste Erkenntnisse

• Hoher Akzeptanzgrad

• Skeptiker werden zu aktiven 
Nutzern

• Intuitive Benutzerführung, 
aber:

• Hürden der elektronischen 
Akte durch papierbasierte 
Gerichtsakte „im Original“

• Mittelverwendungs-
nachweis in Papierform bei 
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aber:

• Intensive Vorbereitung bei 
der thematischen Konzeption 
der Aktenstruktur

• Vorteilhaft: DMS-
Koordinatoren in den 
Fachbereichen

nachweis in Papierform bei 
Fördermaßnahmen

• Spannungsfeld 
elektronische 
Datenübermittlung von nds. 
Landesverwaltung, hier 
Finanzamt wg. 
Grundsteuerbescheide

07.02.2012



DMS: Vorgehensmodell

• Analyse der Aktenablage
5-7/2009

• Mitwirkung Projekt NSGB 
Digitales Schriftgutmanage-
ment

• Ausschreibung 1. Halbjahr 
2010

• Auftragserteilung

• Umsetzungsworkshops
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ment

• Workshop „Was kann ein 
DMS sein und leisten?“ 
Verwaltungsleitung + 
Personalrat

• Anforderungsprofil Herbst 
2009

• Umsetzungsworkshops

• Projektplan
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DMS-Projekt Gemeinde Neu Wulmstorf

Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!
Kontaktdaten:
Gemeinde Neu Wulmstorf
Partho Banerjea

Leiter Fachdienst Strategische
Steuerung und Entwicklung
Tel. 040-700 78 130
p.banerjea@rh-neu-wulmstorf.de
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