Der Aktenplan: Zentrales Element der Schriftgutverwaltung

Als strukturierendes Ordnungskriterium nutzt DoRIS auch bei elektronischen Dokumenten den gewohn-
ten Aktenplan. Mit ,,DoRIS Strukturierte Ablage“ wird der hinterlegte Dokumenten- oder Aktenplan ver-
waltet. Dabei kann ein landeseinheitlicher Aktenplan importiert und dann individuell um spezifische
Belange erginzt werden oder ein historisch gewachsener Aktenplan wird in DoRIS iibernommen

und dort fortentwickelt. Spezialitit von DoRIS ist, dass beliebige Aktenstrukturen abgebildet werden kon-
nen, ohne die physikalische Aktenablage zu beeinflussen. Das macht ein eventuell erforderliches Umlagern

von Akten einfach.

DoRIS ldsst es auch zu, auf jeder Stufe der hierarchischen Struktur Akten mit Schriftstiicken und
Vorgingen anzulegen.

In Firmen sind Akten hiufig im Rahmen von Vertrags- oder Projektstrukturen abzulegen, bei einigen
Behorden wird DoRIS so eingerichtet, dass nur auf der untersten Betreffseinheit Akten angelegt werden
konnen (vgl. Vorgabe des Bundesverwaltungsamts ,,Schriftgutverwaltung in Bundesbehorden®).

Unter DoRIS konnen alle Arten von Akten verwaltet werden. Dazu gehoren Sammelsachakten,

Einzelsachakten, Fallakten, Sondersachakten (z.B. Reiseakten).
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