
DoRIS® Strukturierte Ablage

Mit dem Baustein DoRIS Strukturierte Ablage wird die Verwaltung des Aktenplans unterstützt. Auch 
Vertragsstrukturen, Dokumentenpläne oder andere Strukturierungserfordernisse können umgesetzt wer-
den. Landeseinheitliche Aktenpläne oder über Jahre gewachsene behördenspezifische Aktenpläne können 
selbstverständlich maschinell übernommen und dann in DoRIS weiterentwickelt und ergänzt werden. So 
sind Sie in der Lage, im laufenden Betrieb organisatorische Verfeinerungen umzusetzen.
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Was versteht man unter Ordnen und  
Registrieren? 
Zweck des Ordnens und Registrierens  
ist es,  
n den Eingang und Verbleib von Schriftgut  
   nachzuweisen,  
n die Bereitstellung von Schriftgut zu 

erleichtern,  
n den Bearbeitungszusammenhang zu  

fördern,  
n den schnellen sachbezogenen Zugriff  

 zu ermöglichen sowie  
n die Vollständigkeit der Bearbeitung zu 
   kontrollieren.  
 
Dies geschieht durch die Erfassung der 
Merkmale (Metainformationen wie z.B. 
Datum, Einsendename, Geschäftszeichen) 
des Schriftguts, Zuordnung zu bestehen-
dem oder nach Aktenplan neu anzulegen-
dem Aktenbestand sowie Führen von 
Verzeichnissen (z.B. Aktenverzeichnis, 
Wie dervorlageverzeichnis, 
Terminüberwachung, 
Aussonderungsverzeichnis etc.) 
 
Was leistet DoRIS? 
DoRIS unterstützt durch den Aktenplan 
und andere Funktionalitäten alle Belange 
des Ordnens und des Registrierens. Durch 
Wahl der Suchergebnisse und Sortierungen 
sind die unterschiedlichsten Zu sammen-
stellungen aus dem Aktenbestand druck  bar. 
DoRIS ist ein Registraturhilfsmittel und lie-
fert Aktenbestandsverzeichnisse, 
Einsender-listen, Aktenausleihübersichten 
ebenso wie Mitzeich nungslisten oder frei 
gestaltete Übersichten.

Aktenpläne sind einfach 
erweiterbar


