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“ Der Transport von Akten wird  
auf ein Mini  mum reduziert, der Aufwand verringert,  

denn DoRIS ist schneller als jedes Flugzeug.” 
 

 

 

 

                                                                                                                        

Wolfgang Tiefensee   
2005 bis 2009 Bundesminister für Verkehr, Bau und Stadtentwicklung



Das Softwareprodukt DoRIS (Dokument Retrieval und Information System) ist 
eine vollständige Lösung für die Verwaltung von Schriftgut, elektronische 
Aktenführung und Zusammenarbeit. 

 
Mit DoRIS funktioniert Ihre elektronische Akte ortsungebunden und verlässlich. 

Zugriff, Ablage und Vorgangsbearbeitung können im Büro, auf der Reise oder im 
Home Office erfüllt werden. 

 
Mittels Browser-Technik (für den Anwender nutzbar wie das Intranet) kann 

Rechnerleistung zusammengeschlossen oder über einen Service Partner in 
Anspruch genommen werden. So wurde DoRIS bereits mehrfach in firmeneigenen 
Clouds installiert. 

 
Die Stärke von DoRIS basiert einerseits auf der Erfahrung, die wir in über  

30 erfolgreichen Geschäftsjahren gesammelt haben, und anderseits auf der 
Tatsache, dass wir neue Funktionalitäten stets zusammen mit Anwendern aus 
Behörde und Industrie erarbeiten und fortentwickeln. 

 
DoRIS erfüllt die fachlichen Anforderungen der Registraturricht linie RegR, des 

ursprünglichen DOMEA-Konzepts und des internationalen Archivstandards 
ISAD(G). Nicht ohne Grund wurde DoRIS für seine Effizienz und Benutzer-
freundlichkeit mit dem Best Practice Award für die beste Lösung im Kompetenz-
feld eGovernment ausgezeichnet. Laufende Weiterentwicklungen orientieren sich 
am Organisationskonzept „elektronische Verwaltungsarbeit“ des BMI. 

 
DoRIS wird häufig als technische Grundlage für individuelle Spezialregistraturen 

und Fachverfahren genutzt und hat sich mit seiner Funktionalität einen Namen 
gemacht. Wenn Sie eine derartige Aufgabe lösen müssen, laden wir Sie zum Dialog 
mit uns ein. Wir freuen uns darauf. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dipl.-Informatiker Joachim Haessler Dipl.-Informatiker Michael Drechsel 
Geschäftsführer Teamleiter Entwicklung
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Als strukturierendes Ord nungs   - 
kriterium nutzt DoRIS auch bei  
elektronischen Do ku menten den  
ge wohnten Akten plan. Dieser 
kann an individuelle Gegeben- 
heiten angepasst werden. Es kön-
nen fachspezifische oder  
landeseinheitliche Aktenpläne 
importiert oder vom Anwender 
aufgebaut werden. So nutzt die 
Privatindustrie statt eines 
Aktenplans häufig einen sehr  
individuell aufgebauten 
Dokumentenplan.

Das Produkt DoRIS®
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DoRIS ist ein umfassendes Softwarewerkzeug,  
das auf die elektronische Aktenführung fokussiert.  
 
Neben den vielfältigen Anforderungen unter- 
schiedlichster Organisationen erfüllt DoRIS  
behördliche Vorgaben von der Registratur über die 
Sachbearbeitung bis zum Leitungsbereich. Die  
integrierte „Ad-hoc-Workflow“-Funktion entspricht 
den organisatorischen Anforderungen: Mitzeichnen, 
Kenntnisnahme, Stellungnahme...  

 
Trotzdem ist die DoRIS Ad-hoc-Workflow- 
Kompo nente an spezifische Anforderungen anpass-
bar. Zum Beispiel an die des Leitungsbereichs:  
Übernahme mit Feed back, Übernahme ohne 
Feedback, Antwortbeitrag...  

 
DoRIS hat die Fähigkeit, elektronisch ins Haus  
kommende Dokumente (eMails) mit Papier-
Dokumenten (Briefe) in einem einheitlichen 
Posteingang zusammenzufassen. So präsentieren  
sich dem Nutzer die zu bearbeitenden Vorgänge  
einheitlich und übersichtlich. Effiziente Bearbeitung 
ist die Folge. 

elektronische 
Kommunikation (eMail)

einheitlicher 
Posteingang

papiergebundene 
Kommunikation (Brief)
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Der Anwender steht immer  
im Vordergrund 
Die modular aufgebaute Stan dardsoftware bietet 
durch Nutzung des vorhandenen eMail-Systems  
eine besonders einfache Möglichkeit der Vor gangs- 
be arbeitung. Das hilft jedem Anwender. 

 
Know-how aus dem Schriftgut  
kann besser genutzt werden 
Die tägliche Arbeit am Schreibtisch wird durch den 
praxisbezogenen Ad-hoc-Workflow erleichtert und 
dem Anwender bietet sich die Möglichkeit, schneller 
mehr  Informationen aus seinem Schriftgut  
herauszuholen.  

 
Verwaltungsprozesse  
werden unterstützt 
DoRIS wurde auf Verwaltungsprozesse abgestimmt 
und ermöglicht deshalb in Behörden ein effizienteres 
Arbeiten bei deutlich reduziertem Kostenaufwand. 
Im Unternehmen eingesetzt, kann DoRIS flexibel  
an dort vorhandene Verwaltungsprozesse angepasst 
werden.  

 
Die Ablagequalität  
wird erhöht 
DoRIS macht Akten, Vorgänge und Schrift stücke  
auf Knopfdruck verfügbar – an jedem Ort und zu 
jeder Zeit. Dabei passt sich DoRIS flexibel an die 
jeweiligen Abläufe an, sorgt für maximale Qualität in 
der Ablage und verbessert Suchergebnisse bei  
der Bearbeitung von Vorgängen. Das motiviert  
Ihre Mitarbeiter und spart Zeit und Geld. 

 
 
 

Ihr System kann später  
ergänzt werden 
DoRIS ist auch Grundlage für den schrittweisen  
Ein stieg in die elektronische Akte und die digitale 
Vorgangsbe arbeitung. Je nach Erfor dernis können 
Funktionen zunächst ausgeblendet und später hinzu-
gefügt werden. Auch nach Jahren kann so die 
Software an sich verändernde Ansprüche angepasst 
werden. 

 
Drei Datenbank-Linien  
können verwendet werden 
Je nach Datenbank-Strategie können eine Oracle-, 
Microsoft- oder eine Open-Source-Variante 
(PostgreSQL) von DoRIS zum Einsatz kommen.  

 
Die Zusammenarbeit mit anderen  
Systemen wird unterstützt 
DoRIS verfügt über xdomea-Schnittstellen, XML- 
und pdf-Datenaustauschformate. Das unterstützt die 
Zusammenarbeit mit anderen Systemen. 

 
Telearbeit und die Arbeit an wechselnden 
Standorten ist realisierbar  
Leiten Sie Akten, Dokumente oder Vorgänge mit 
dem DoRIS Ad-hoc-Workflow auf Knopfdruck an die 
zuständige Person weiter, zeichnen Sie elektronisch 
mit, fordern Sie einen Fachbeitrag dazu an. Und das 
bei entsprechendem Schutzkonzept auch plattform-
übergreifend, also sogar vom externen Arbeitsplatz, 
via Intranet oder global über das Internet.

www.dor i s -dms .de
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Das Produkt DoRIS ist je nach Anforderung in verschiedenen Paketen verfügbar. Bei Bedarf können 
Sie später auf ein anderes Paket wechseln oder ergänzende Bausteine nutzen.
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DoRIS® StartUp 
StartUp ist die kostenfreie Ausgangsbasis, mit der Sie nicht nur  
organisatorischen Erfolg realisieren werden. Ideal zum Einstieg.  
Sofort startklar - fertig zum Download. 
 
n  Als Datenbank wird für diese Version PostgreSQL verwendet.  
n   Kompetenter Support wird über Support Tickets oder  
     Aufwandsabrechnung angeboten. 

 
DoRIS StartUp eignet sich gleichermaßen für Behörden als auch für mittel- 
ständische Betriebe oder Zentralabteilungen der Industrie. 

 
 

DoRIS® Professional 
Professional ist die konfigurierte Ge samt lösung mit allen Bausteinen,  
die Sie für Ihre spezifische Aufgabenstellung benötigen.  
 
n  Als Datenbank kann PostgreSQL, MS SQL-Server oder Oracle     

 gewählt werden.  
n   Das Professional Paket enthält die Bausteine DoRIS ConvEx-Agent  
     und DoRIS OCR-Agent.  
n   Je nach Anforderung können weitere Bausteine ergänzt werden. 

 
 

DoRIS® Individual 
Individual ist für die Lösung von Spezialaufgaben zugeschnitten. Das schließt  
frei wählbare Bausteine ein wie z.B. Scanner Arbeitsplatz, ConvEx-Agent,  
OCR-Agent, Mikrofilmanbindung, SAP-Integration oder OCR Formular- 
erkennung. Bei der Zu sammen stellung eines Leistungsverzeichnisses für das  
für Sie passende DoRIS Individual Paket hilft Ihnen unser Team gerne. 

Die Pakete des Produkts DoRIS®
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Auch fachspezifische Pakete stehen zur Verfügung. Zum Beispiel: 
 

DoRIS® Vorgangsverfolgung 
Die Anwendung „Vorgangsverfolgung“ unterstützt Leitungsbüros beim Erteilen und Nachverfolgen 
von Arbeitsaufträgen. Dazu gehören auf die jeweilige Organisation angepasste Postbücher, das 
Zusammenspiel mit MS Outlook sowie eine übersichtliche Dokumentation des Laufweges. Die 
Nutzer können schneller Fragen beantworten und wissen stets, wo sich Arbeitsaufträge befinden. 
 
DoRIS® Legal 
DoRIS Legal ist ein auf den Ablagebedarf von Juristen ausgerichtetes Paket, welches ergänzende 
Unterstützungsfunktionen für diese Anwendergruppe beinhaltet. Ein kompetentes Werkzeug für 
Anwaltskanzleien aller Größenordnungen und für Rechtsabteilungen der Privatwirtschaft. 
 
 

www.dor i s -dms .de



Suchen Sie immer noch nach Akten, Dokumen ten 
oder Vorgängen? „Googeln” Sie doch einfach mit 
dem DoRIS Webclient nach dem gesuchten Vorgang. 
Dabei ist DoRIS wesentlich mehr als ein Archiv. Es 
unterstützt, organisiert und protokolliert Ihre 
Abläufe. 
 

Leiten Sie Akten, Do ku mente oder Vorgänge mit 
dem DoRIS Ad-hoc-Workflow auf Knopfdruck an die 
zuständige Person weiter, zeichnen Sie elektronisch 
mit, fordern Sie ebenfalls elektronisch einen  
Fachbeitrag an.  

 

Herzstück: Der DoRIS® Webclient
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Der DoRIS Webclient ist eine vollständig 
Browser-basierte (J2EE-) Lösung, die ein Arbeiten 
mit Ihren elek tronischen Akten, Dokumenten und 
Vorgän gen vereinfacht. 

  
Telearbeit, Zugriff von Außendienstmitarbeitern, 

Arbeit an wechselnden Stand orten... all das ist jetzt 
möglich.   

 
Der Zugriff kann je nach Ihrem Schutzkonzept 

auch mit mobilen Endgeräten wie dem iPhone oder 
dem iPad von Apple erfolgen. Dies versetzt Sie in die 
Lage, in den unterschiedlichsten Aufgabenbereichen 
und Situationen elektronisch und bei Bedarf mobil 
Geschäftsabläufe zu bearbeiten.



Die Benachrichtigung für einen zu bearbeitenden  
Vorgang erfolgt bei DoRIS über Ihr eMail. 

 
Der Vorteil liegt darin, dass sich die gesamte  

Kommunikation dem Bearbeiter in einem einzigen 
Postfach präsentiert. Per eMail erhält er beispielsweise 
die Nachricht, einen Vorgang mitzuzeichnen. Durch 
Klicken auf den Link gelangt er über die Zugangs-
kontrolle zum entsprechenden Vorgang. 

11
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Was ist eine Akte? 
Die Akte ist eine Zusammenfassung von 
Schrift stücken zu einer Sache oder Einzel-
maßnahme, die aus der Bearbeitung ent-
steht sowie der zukünftigen Bearbeitung 
dient. Diese Sachzusam menfassung hat sich 
infolge der sachbezogenen Bearbeitung der 
Geschäftsvorfälle als Auswir kung der sach-
bezogenen Aufgabenvertei lung (Ge schäfts -
verteilung) in der Verwaltung durchgesetzt. 
Die in der öffentlichen Verwaltung typische 
Bildung von Akten steht in enger Beziehung 
zu der For derung nach Aktenmäßigkeit des 
Verwaltungs han delns, da der Stand einer 
Sache jederzeit aus den Akten vollständig 
ersichtlich sein muss. Akten können ent-
sprechend ihrer Bildung in Sach- und 
Fallakten unterschieden werden. Die 
Sachakte ist eine Zusammenfassung zusam -
mengehörender Schriftstücke nach sach-
lichen (inhaltlichen) Merkmalen. Diese sind 
in der Regel nach einem mehrstufig geglie-
derten Aktenplan geordnet und werden als 
Sammel-, Einzel- oder Sondersachakten 
geführt. Eine Fallakte ist Teil einer Reihe 
verfahrensgleicher Akten, die in großem 
Umfang auftreten und sich durch ein for-
males Ordnungsmerkmal (z.B. Name einer 
Person) unterscheiden. Bei teil- und 
unstrukturierten Vorgängen erfolgt eine 
sachaktenbezogene Verwaltung des Schrift -
guts. Bei strukturierten Vorgängen werden 
aufgrund des gleichartigen, definierbaren 
Verfahrens der Bear beitung meistens 
Fallakten gebildet. 
 
Was leistet DoRIS? 
Auch bei Nutzung elektronischer Akten  
verliert die Bildung von Akten nicht an 
Bedeutung, da sie die für die Vorgangs- 
bearbeitung und Verwaltung des Schriftguts 
geeignete Vorgehensweise ist. Der 
Bearbeiter sieht seine Unterlagen in  
übersichtlicher Form an einem elektroni-
schen Gerät und damit schneller.



Der DoRIS® Ad-hoc-Workflow 

Leiten Sie Akten, Do ku mente oder Vorgänge mit 
dem DoRIS Ad-hoc-Workflow auf Knopfdruck an die 
zuständige Person weiter, zeichnen Sie elektronisch 
mit, fordern Sie einen Fachbeitrag per Mausklick an.  

Sie können sich dabei elektronisch jederzeit von 
Kollegen vertreten lassen. Sie müssen in DoRIS 
lediglich eintragen, wann Sie durch wen vertreten 
werden sollen.

12
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Die unterschiedlichen Vorgänge 
Vorgänge sind strukturiert, unstrukturiert oder 
teilstrukturiert. Bei unstrukturierten Ad-hoc-
Vorgängen werden nach Eintreffen des den 
Vorgang auslösenden Ereignisses oft keine weite-
ren Aussagen zum Vorgangsablauf getroffen. 
Unstrukturierte Vorgänge treten vor allem bei 
Einzelmaßnahmen, die sich in hohem Maße durch 
ihre Neuartigkeit (Erstmaligkeit oder Einmaligkeit) 
auszeichnen, auf. Die Bearbeitung von Vorgängen 
erfolgt in der öffentlichen Verwaltung nach  
umfangreichen Regelwerken und wird regelmäßig 
von übergeordneten Hierarchieebenen ausgelöst. 
Erei gnisse, die die weitere Bearbeitung des 
Vorgangs steuern, sind im Vorfeld nur einge-
schränkt definier- und vorhersehbar.  Vorgänge in 
der öffentlichen Verwaltung sind somit, im 
Gegensatz etwa zu struk  turierten Vorgängen in 
Banken und Versiche rungen, prinzipiell teil- 
strukturiert. Sie sind durch folgende Merkmale 
gekennzeichnet:  
 
n    Der Ablauf der Bearbeitung eines Vorgangs 

wird von nicht vorhersehbaren Ereignissen 
beeinflusst. 

 
n    Die Reihenfolge der Bearbeitungsschritte ist 

nicht abschließend definierbar. Zusätzliche 
Bearbeitungsschritte können eingefügt oder 
wiederholt ausgeführt werden.  

So hat beispielsweise das für die Bearbeitung 
eines bestimmten Vorgangs zuständige feder-
führende Referat alle nach sachlichen Gesichts -
punkten in Betracht kommenden Stellen im 
Rahmen des Mitzeichnungsverfahrens zu be -
teiligen (GGO I, § 21.). Diese sind insbesonde-
re bei nicht antragsbearbeitenden Behörden 
meistens für jeden einzelnen Vorgang verschie-
den und können sich im Verlauf der 
Bearbeitung ändern. Geschäftsgangsvermerke 
vorgesetzter Stellen haben aufgrund ihres 
Weisungscharak ters Auswirkungen auf den 
Prozess der Bear bei tung eines Vorgangs. 

 
n    Ein Wechsel des zuständigen Bearbeiters oder 

Entscheidungsträgers ist während der Bearbei -
tung des Vorgangs möglich. Vorgesetzte kön-
nen die Bearbeitung eines Vorgangs an sich 
ziehen oder anderen Bearbeitern übertragen. 

 
n    Aufgrund des Kassationsrechts kann das Er geb -

nis eines Bearbeitungsschrittes oder des 
gesamten Vorgangs aufgehoben werden.  

 
n    Innerhalb komplexer Vorgänge können wäh-

rend der Bearbeitung Teilvorgänge gebildet 
werden, die im späteren Verlauf wieder mit 
dem Hauptvorgang zusammenzuführen sind.
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Der DoRIS Ad-hoc-Workflow wird über Ihr Standard 
eMail-System genutzt. Der jeweils nächste Be arbeiter 
im Workflow erhält eine eMail mit einer Information 
zum Vor gang. Gleichzeitig erfolgt ein Hinweis auf 
die erwartete Aktion. Beispielsweise die Aufforder-
ung, den Sachverhalt mitzuzeichnen.  
 
Je nach eMail-Produkt präsentiert sich der Hinweis 
für den Anwender in seiner gewohnten Umgebung.

Papierform, elektronische Form und 

hybride Form von Vorgängen 

Die einzelnen zu einem Vorgang 

zusammengefassten Schriftstücke können in 

elektronischer Form oder in Papierform 

vorliegen. In Abhängigkeit von den Medien 

der Schriftstücke, die einem Vorgang zuge-

ordnet sind, lassen sich drei Vorgangsarten 

unterscheiden. Einem Papiervorgang sind 

ausschließlich Schriftstücke in Papierform 

zugeordnet. Im Gegensatz dazu sind bei 

einem elektronischen Vorgang alle Schrift-

stücke in elektronischer Form vorhanden. 

In der Mischform (Hybridvorgang) liegen 

die zum Vorgang gehörenden Schriftstücke 

sowohl in Papierform als auch in elektroni-

scher Form vor. 

 
Was leistet DoRIS? 

Die Zusammenführung von elektronischem 

Vorgang mit Papiervorgängen erfolgt über  

wechselseitige Vermer ke in den Metadaten 

von DoRIS.  Auf dem Papier vor gang wird 

vermerkt, dass ein elektronischer Vor gang 

existiert, im elektronischen Vorgang ist ein 

Hinweis auf die Papierakte erfasst.

Wo sind Einzelsachakten und wo 
Fallakten anzutreffen? 
Je stärker in einer Behörde Verwal tungsauf-
gaben im Sinne der Überwachung, Geneh-
migung oder Antragsbearbeitung wahrgenom-
men werden, in desto größerem Umfang  
treten Geschäftsvorfälle auf, die sachlich 
gleich-artig und ähnlich struk turiert sind. Diese 
werden häufig auf gleichartige Weise bearbei-
tet und entsprechend ihrem Strukturierungs -
grad den strukturierten Vorgängen zugerech-
net.  
 
In der Ministerialver waltung ist aufgrund der 
sachlich verschiedenen Geschäftsvor fälle und 
der damit verbundenen unterschiedlichen 
Bearbei tung eines jeden Vorgangs die Sachakte 
vorherrschend. Fall akten haben dort oft eine 
untergeordnete Bedeutung. Demgegen über 
sind Einzelsach akten in den nachgeordneten 
Behörden nur in geringem Umfang vorzufin-
den, Fallakten hingegen nehmen aufgrund des 
hohen Anteils von antragsbearbeitenden und 
genehmigenden, sachlich gleichartigen 
Aufgaben nach ihrem Aufkommen meistens 
eine dominierende Stellung ein.  
 
Teil struk turierte und unstrukturierte 
Vorgänge gibt es vorwiegend in der 
Ministerialver waltung. Der strukturierte 
Vorgang ist eher in nachgeordneten, fallbear-
beitenden Behörden des Verwaltungsvoll zugs 
anzutreffen. 
 
Was leistet DoRIS? 
Technisch gibt es keine Notwendigkeit, 
Fallakten von Einzelsachakten zu trennen. 
Gleichwohl bietet DoRIS entsprechende 
Unterscheidungsmöglich keiten an.
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Aufbewahren 

Aus der Sicht der Schriftgutverwaltung ist 

das Schriftgut auch nach Abschluss der 

Bearbeitung des Vorgangs aufzubewahren, 

wenn dies nach rechtlichen Regelungen 

(gesetzliche Aufbe wahrungsfristen)  

erforderlich ist oder es nach der 

Bearbeitung Bedeutung für die 

Verwaltungstätigkeit besitzt. 

 
Was leistet DoRIS? 

DoRIS verfügt über Mechanismen zur 

Ausson derung und zur Auslagerung von 

Schriftgut ebenso wie solche zur 

Übernahme von Altdaten. 

 
Aussondern 

Akten, welche nicht mehr laufend benötigt 

werden, sind an die zur Verwaltung des 

Altschriftguts zuständige Stelle (bei 

Ministerialbehörden Zwi schenarchiv) zu 

übergeben und dort bis zum Ablauf der 

gesetzlichen bzw. vom Bear beiter oder von 

der Registratur vergebenen Aufbewah -

rungsfristen zu verwalten. Nach Ablauf der 

Aufbe wahrungsfrist ist das Schriftgut auszu-

sondern. Dazu wird anhand des 

Fristenkatalogs ein Aus sonderungs -

verzeichnis erstellt. Ausgesonderte Akten, 

die aus rechtlichen oder historischen 

Gründen besonderen Wert besitzen, sind 

als archivwürdiges Schrift gut mit einem 

gesonderten Abgabeverzeichnis an das 

Archiv zu übergeben.  

 
Was leistet DoRIS? 

DoRIS verfügt über einen vollständigen 

Aussonde rungsbaustein, der in 

Zusammenarbeit mit dem Bundesarchiv 

sowie weiteren Archiven entwickelt wurde.

Formen des Schriftguts 
Das Schriftgut umfasst Unterlagen, die in 
einer Verwaltungsbehörde eingehen und zu 
bearbeiten sind sowie die Unterlagen, die 
in der Behörde „von Amts wegen“ selbst 
entstehen. Werden diese für die 
Bearbeitung der Geschäftsvorfälle benötigt 
oder während der Bearbeitung erstellt, 
sind sie als amtliche Unterlagen Schriftgut. 
In Akten wird das Schriftgut der Vorgänge 
geordnet zusammengefasst. Sie bilden die 
tragende Einheit in der Ordnung des 
Schrift guts. Das nicht in Akten zusammen-
gefasste als sonstiges Schriftgut bezeichnete 
Schriftgut umfasst 
n    aufzubewahrendes Schriftgut 

(Urkunden, Verträge, Karteien, Pläne, 
Bildmaterial etc.), 

n    als Weglegsachen bezeichnetes Schrift-
gut, das für die Beurteilung von 
Rechts-geschäften, für Entscheidungen,  
Aktenbeweise und ähnliches keine 
Bedeutung hat und daher nur kurz auf-
bewahrt und anschließend ausge-
sondert wird und 

n    nicht aufzubewahrendes Schriftgut, bei 
dem bereits beim Eingang bzw. beim 
Entstehen feststeht, dass es für die 
weitere Geschäfts tätigkeit nicht benö-
tigt wird. 

 
Was leistet DoRIS? 
Durch Ergänzung kann DoRIS auch bei spe-
ziell strukturiertem sonstigem Schriftgut 
Lösungen anbieten. Damit haben Sie die 
Möglichkeit, auch spezielle 
Schriftgutbestände wie z.B. Vertrags -
management, Petitionsbearbeitung oder 
Personal informationen in Ihre 
Vorgangsbearbeitung einzubeziehen.

www.dor i s -dms .de



Recherchieren mit DoRIS®

DoRIS beinhaltet ein integriertes Volltext recher che system. Daraus resultiert für den Anwender die 
Fähig keit, sämtliche Metadaten in seine Suchanfrage einbeziehen zu können. Dabei ist eine beliebige 
Verknüpfung (z.B. ein Datumsbereich in Verbin dung mit einem bestimmten Begriff) möglich. Auch 
der Volltext des Dokuments kann in die Suche einbezogen und dabei mit Metadaten verknüpft oder 
eingeschränkt werden.

16

 
Filter bringen gute 
Suchergebnisse; auch bei 
unterschiedlichen Such-
anforderungen



Mit DoRIS finden Sie... 
 
Die DoRIS Verknüpfungsoperatoren umfassen:  

n  Logisches UND 
n  Logisches ODER 
n  Logisches UND NICHT 
n  Annäherungszeichen 
n  Ähnliche Ausdrücke 
n  thematischer Bezug  

 
Natürlich bietet DoRIS auch 
Vergleichsoperatoren: 

n  kleiner als 
n  grösser als  

n  von bis  
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Abhängigkeit der Bearbeitung von 
Registratur und Assistenzdiensten 
Registratur und Assistenzdienste stehen oft 
nur in relativ be grenztem Umfang zur 
Verfügung. Mitarbeiter der Registratur 
werden in starkem Maße für Such-, 
Recherche- und Auskunftstätigkeiten in 
Anspruch genommen, da die in der 
Registratur erfassten Informationen nicht 
dezentral beim Bearbeiter verfügbar sind. 
Häufig lassen sich die gewünschten 
Informationen bzw.  
Akten oder Dokumente nicht aus den 
Registraturhilfsmitteln, wie Karteien, Lis ten 
oder Verbleibnachweise ermitteln, sondern 
sind Ergebnis des „guten Gedächtnisses“ 
des Regi strators. Das kann bei Abwesen -
heit des Registrators zum Problem werden. 
 
Was leistet DoRIS? 
Über die elektronischen Recherchemög-
lichkeiten kann der Sachbearbeiter auf das 
elektronische Schriftgut direkt und völlig 
unbegrenzt zugreifen und findet so die 
gesuchten Dokumente innerhalb kurzer 
Zeit. Auch bei Abwesenheit des zuständi-
gen Registrators sind verwertbare 
Recherche ergebnisse die Folge. 
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Die „Ad-hoc-Workflow“-Komponente von DoRIS  
entspricht den behördlichen Ansprüchen (Mitzeichnen, 
Kenntnisnahme, Stellungnahme). Sie kann aber jeder-
zeit für weniger strukturierte Abläufe beispielsweise im 
Leitungsbereich oder in der Firmenzentrale speziell 
eingerichtet werden. Auch Standardabläufe wie z.B. ein 
Genehmigungsverfahren sind so hinterlegbar. 

 
Ein mit DoRIS unterstützter Geschäftsgang ist 

inhaltlich mit dem papierbasierten Geschäftsgang iden-
tisch. Er funktioniert elektronisch jedoch wesentlich 
schneller und ist für den Sachbearbeiter so einfach zu 
bedienen wie das Schreiben einer eMail. 

 
Mit der DoRIS Ad-hoc-Workflow Funktion  

beschleunigen Sie fast jeden Arbeitsprozess. Von  
der Registratur über die Sachbearbeitung bis zum 
Leitungsbereich arbeiten Sie effizienter.  

 
Die Zeiten, in denen ein 2,5 kg schwerer Laptop 

transportiert werden musste, um mobil auf Akten 
Zugriff zu bekommen, sind vorbei. Der technische 
Wandel bietet heute einen deutlichen Geschwindig-
keitszuwachs sowie immer kleinere und leistungs- 
fähigere Geräte.  

 
Dies hilft, in den unterschiedlichsten Aufgaben-

bereichen und Situationen elektronisch auf Akten 
zuzugreifen und Geschäftsabläufe zu bearbeiten. 

 
Inhalte werden dem Anwender so brilliant wie nie 

zuvor elektronisch präsentiert. Aktenschränke sind 
plötzlich in Buchgröße dabei.  

 
Aktenordner können durch Antippen geöffnet und 

durchgeblättert werden. Plötzlich macht es Spaß, 
mobil zu arbeiten oder Hintergrundinformationen zu 
lesen.  

 
Ideal für Führungskräfte, Außendienstmitarbeiter, 

für das Kundengespräch und das Controlling, für die 
effektive Nutzung von Reisezeiten oder zur Deckung 
Ihrer ganz individuellen Informationsbedürfnisse.

Mit vertrauten Regeln arbeiten
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DoRIS® Import-Agent 
Dieser Baustein ermöglicht den automatisierten 
Import von Daten. Er wird in der Regel in indivi-
duellen Projek ten verwendet, um spezifische 
Fachverfahren anzubinden. 
 
DoRIS® eMail-Agent 
Zur plattformunabhängigen Übernahme von belie-
bigen Dokumenten via eMail über ein Postfach. 

 
DoRIS® OCR-Agent 
Die in DoRIS verwendete Agent-Technologie er laubt 
be sonders ef  fi ziente Lösungen. So stellt der Baustein 
DoRIS OCR-Agent den Volltext für alle gescannten 
Dokumente (NCI) zur Verfügung und ermöglicht so 
dem Benutzer, die Suche mittels Metadaten mit einer 
Volltextrecherche über Doku ment inhalte zu verknüp-
fen. Schnelle und treffende Suchergebnisse sind die 
Folge. 

 
DoRIS® ConvEx-Agent 
Ähnlich wie der DoRIS OCR-Agent extrahiert dieser 
Baustein die Volltext-Informationen aus Doku men-
ten der Bürokommunikation (CI), z.B. MS Word 
oder MS Excel. Zusätzlich überführt der DoRIS 
ConvEx-Agent diese Dokumente automatisch in das 
von Ihnen genutzte Langzeitarchivierungsformat  
(TIF oder PDF). So wird sichergestellt, dass diese 
Dokumente unveränderbarer Teil der elektronischen 
Akte werden.  

 

Übersicht über die DoRIS® Bausteine

DoRIS® Webclient 
Der DoRIS Webclient ist eine vollständig web-
basierte J2EE-Lösung, die ein Arbeiten mit elek -
tronischen Akten, Doku menten und Vorgän gen 
mittels Inter net-Techno logie ermöglicht. Telearbeit, 
Zugriff von Außen dienstmitar beitern, Arbeiten an 
wechselnden Stand orten... all das ist möglich. 

 
DoRIS® Benutzerverwaltung 
Mit diesem Baustein werden die Zugriffsrechte sowie 
die Funktionalitäten Ihrer DoRIS Installation para-
metriert. Auch das Erscheinungsbild des DoRIS 
Clients (ausblenden oder sperren von Funk tionen, 
Feldern usw.) kann mit diesem Baustein angepasst 
werden. 

 
DoRIS® Strukturierte Ablage 
Mit der DoRIS Strukturierten Ablage wird die 
Verwaltung des Aktenplans zum Kinderspiel. 

 
DoRIS® PDF Scanner Arbeitsplatz 
Für die Massenerfassung des Posteingangs können 
mittels Stapel scannen die Dokumente automatisch 
den elek tronischen Akten zugeordnet werden. Dies 
ge schieht normalerweise mit Hilfe eines Barcodes. 

 
DoRIS® Office Add-In 
Übernehmen Sie MS Office Dokumente in DoRIS: 
Diese aktenrelevanten Dokumente werden einfach, 
sicher und vollständig in der entsprechenden Akte in 
DoRIS abgelegt und archiviert. 
 
DoRIS® Import/Export 
Dieser Baustein ermöglicht den Import und den 
Export von Daten, Akten, Dokumenten und Vor -
gängen. Er wird für verschiedene Import- und 
Export-Aufgaben ebenso wie für die Altdaten -
übernahme verwendet. 
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DoRIS ist eine wirtschaftliche und vollständige Lösung, die vom In stallations - und Schulungsaufwand bis zur 
Einführungsdauer begeistert. Dazu gehört der DoRIS Ad-hoc-Workflow und DoRIS PDF Sync. 

 
Warum das so ist? Der Kunde kann je nach Bedarf sein System durch Software-Bausteine ergänzen.  
Ausge hend von der Grundfunktionalität der MIRES-Engine (Framework, File Archiv, verschiedene  
Da tenbankschemen, Retrieval etc.) kommen die folgenden DoRIS Bausteine zum Einsatz:



DoRIS® Aussonderung 
Dieser Baustein ermöglicht die Aussonderung an 
Bundes-/ Landesarchive. Dabei werden alle An for -
derungen des Bundesarchivs erfüllt. Als Export -
format kann wahlweise TIF/XML oder PDF er zeugt 
werden. Der Baustein DoRIS Aus sonderung wurde 
zusammen mit dem Bundesarchiv erarbeitet. 

 
DoRIS® Sicherheitsarchivierung 
Dieser Baustein erhöht die Datensicherheit. Zu 
einem beliebigen Zeitpunkt können die kompletten 
Akten mit allen Metadaten und Schriftstücken in 
pdf-Dateien umgewandelt und so systemunabhängig 
archiviert werden. Hierzu gehören auch alle proto-
kollierten Laufwege und Entscheidungen. 
Kein Dokumentenmanagement- und Archivierungs-
produkt kann für sich alleine Revisionssicherheit 
gewährleisten. Es stellt die Softwarelösung dar, die 
als Basis einer revisionssicheren Gesamtlösung dient. 
Mit dem Baustein DoRIS Sicherheitsarchivierung 
kann zusammen mit der spezifisch auf Ihre Lösung 
angepassten Verfahrensdokumentation Revisions-
sicherheit hergestellt werden. 
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Datenbanken 
Mit DoRIS können Sie folgende Oracle, 
Microsoft oder Open Source Datenbanken 
einsetzen: 
n   Oracle ab Version 10 
 
n   Microsoft ab Version  
     SQL Server 2005 
 
n   PostgreSQL ab Version 8.4 
 
Betriebssysteme 
Mit Ausnahme von DoRIS Agents, die wegen 
der Fremdsoftware wie z.B. OCR ein MS-
Windows Betriebssystem benötigen, können 
Sie DoRIS sowohl auf MS-Windows als auch 
mit Linux Serverbetriebssystemen nutzen.  
 
Unsere Supportmitarbeiter geben Ihnen 
gerne nähere Hinweise. Die freundlichen 
Mitarbeiter des DoRIS Supports erreichen 
Sie über die zentrale eMail Adresse:  
support@haessler.com 
 

DoRIS® PDF Sync 
Dieser Baustein ermöglicht die Mitnahme oder den 
Austausch von Akten und Aktenteilen. 
 
DoRIS® ScanLink 
Zum Einscannen am Arbeitsplatz (für verschiedene 
Scannertypen erhältlich).
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DoRIS® Benutzerverwaltung

Mit diesem Baustein werden die Zugriffsrechte und die dem Benutzer erlaubten Funktionalitäten  
eingestellt.  

 
Auch das Erscheinungsbild des DoRIS Clients (ausblenden oder sperren von Funk tionen, Feldern usw.) 
wird über die DoRIS Benutzerverwaltung angepasst. 
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Die Bedeutung von 

Benutzereinstellungen 

Vorgänge sind arbeitsteilige Prozesse, die 

durch ein Ereignis (z.B. Eingang eines 

Schreibens) ausgelöst werden und von 

Sachbearbeitern (=Benutzer) bearbeitet  

werden. Die Vorgänge bestehen aus einzel-

nen Bear beitungsschritten und werden mit 

einem oder mehreren Ergebnissen beendet. 

In den Vorgang sind entsprechend der 

Zuständigkeiten in der Regel mehrere  

(auch alternative) Bearbeiter bzw. Entschei -

dungs  träger involviert, die die einzelnen 

Bearbei tungs schritte ausführen. Bearbeiter 

können personenunabhängig  als Stellen -

inhaber oder Organisations einheit (z.B. 

Referat oder Abteilung) definiert sein. 

Was leistet DoRIS? 
Die DoRIS Benutzerverwaltung ermög-
licht (eventuell auch im Zusammenspiel 
mit bereits vorhandenen Verzeichnissen 
LDAP, Active Directory), die Hinter-
legung von Benutzerrechten entlang der 
je weiligen Organisation. Hierfür sind  
spezifische Sich ten auf die Daten für 
Benutzer oder Benutzer grup pen  
einstellbar.
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DoRIS bietet umfassenden Schreib - 
und Leseschutz 
• Personen 
• Gruppen oder Rollen 
• Feldebene 
• Funktionsebene
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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



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 Doku menten- oder Aktenplan ver-
waltet. Dabei kann ein landeseinheitlicher Aktenplan importiert und dann individuell um spezifische 
Belange ergänzt werden oder ein historisch gewachsener Aktenplan wird in DoRIS übernommen  
und dort fortentwickelt. Spezialität von DoRIS ist, dass beliebige Aktenstrukturen abgebildet werden kön-
nen, ohne die physikalische Aktenablage zu beeinflussen. Das macht ein eventuell erforderliches Umlagern 
von Akten einfach. 
 
DoRIS lässt es auch zu, auf jeder Stufe der hierarchischen Struktur Akten mit Schriftstücken und 
Vorgängen anzulegen.  
 
In Firmen sind Akten häufig im Rahmen von Vertrags- oder Projektstrukturen abzulegen, bei einigen 
Behörden wird DoRIS so eingerichtet, dass nur auf der untersten Betreffseinheit Akten angelegt werden 
können (vgl. Vorgabe des Bundesverwaltungsamts „Schriftgutverwaltung in Bundesbehörden“).  
 
Unter DoRIS können alle Arten von Akten verwaltet werden. Dazu gehören Sammelsachakten, 
Einzelsachakten, Fallakten, Sondersachakten (z.B. Reiseakten). 
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Aktenplan 
Der Aktenplan als zentrales Element der behördlichen Schriftgutverwaltung ist eine 
aus den be hörd lichen Aufgaben entwickel-te, in der Regel hierarchische Gliederung der Akten nach ihrem sachlichen Inhalt. Durch ihn wird das anfallende Schrift  gut in 

Gruppen zusammengefasst. Er stellt den Ordnungsrahmen zur systematischen Glie -
derung der Akten dar und bildet zugleich den Registrierrahmen für den sachbezoge-nen Nach weis vorhandener Akten.  

Was leistet DoRIS? Der jeweilige Aktenplan wird am Bildschirm in einer hierarchischen Baumstruktur  angezeigt. In dieser Struktur kann der Anwender navigieren und sich an jeder Stelle die zugeordneten (Teil-)akten oder Vorgänge mit deren Schriftstücken anzei-gen lassen. Zu einem in einer Trefferliste erscheinenden Schriftstück wird automa-tisch das Geschäftszeichen angezeigt, sodass der Anwender sofort erkennt, in welchem sachlichen Zusammenhang dieses 
Schriftstück zu sehen ist.  
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DoRIS® PDF Scanner Arbeitsplatz

Der DoRIS PDF Scanner Arbeitsplatz dient der 
Massen erfassung des Posteingangs. Mittels Stapel -
scannens werden die Dokumente automatisch den 
elek tro nischen Akten zugeordnet. Dies ge schieht  
üblicherweise mit Hilfe von Barcodes.  
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Der DoRIS PDF Scanner Arbeitsplatz verfügt über 
eine Splitt-Funktion, mit der die einzelnen 
Dokumente automatisch getrennt und den jeweiligen 
Akten zugeordnet werden. Darüber hinaus kann der 
DoRIS PDF Scanner Arbeitsplatz an spezifische 
Erfassungsvorgänge (z.B. die Erfassung und 
Klassifizierung von Eingangsrechnungen) angepasst 
werden. 



Der Druck eines Barcodes ist denkbar einfach. 
Tastendruck genügt. Normalerweise wird für den 
Barcode eine fortlaufende (Schriftstück-) Nummer 
verwendet. Kundenindividuell können aber auch 
spezifische Informationen auf dem Barcode ange-
druckt werden (z.B. das Wort Hauptregistratur oder 
das aus Referat, Aktenplan, laufende Nummer etc. 
zusammengesetzte Geschäftszeichen).
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Wie werden Eingänge in der 
Registratur behandelt? 
In der manuell geführten Registratur wer-
den die Eingänge in ein Tagebuch eingetra-
gen. Dies erfolgt im Allgemeinen mit einer 
laufenden Nummer (Tagebuchnummer) 
und mit Angabe des Einsen ders sowie des 
Betreffs. 
 
Die Schriftstücke sind inhaltlich zu er- 
schließen, anhand des Aktenplans dem 
Aktenbestand zuzuordnen und einem 
bestehenden bzw. neuanzulegenden  
Vorgang zuzufügen.  
 
Bei der Neuanlage eines Vorgangs wird das 
Aktenzeichen bzw. das Geschäftszeichen 
zur eindeutigen Identifizierung des 
Vorgangs gebildet. 
 
Dem Vorgang werden die für die 
Bearbeitung notwendigen Akten beigefügt 
und dem zuständigen federführenden 
Referat zugeleitet. 
 
Der Verbleib der Akten wird durch 
Verbleibsnachweise festgehalten. Der 
Nachweis kann im Aktenverzeichnis, direkt 
im Aktenbestand durch Fehlkarten, die 
anstelle der fehlenden Akte in die 
Aktenablage gelegt werden, oder in 
Aktenaus leihlisten erfolgen. 
 
Was leistet DoRIS? 
In DoRIS geschieht die Registrierung 
elektronisch. Das hat zur Folge,  dass die 
oben beschriebenen Aufgaben einfacher 
und sicherer erfüllt werden können. Durch 
die elektronischen Suchmöglich keiten wer-
den aber zusätzliche Antworten und 
Zuord nungen möglich, die ein manuelles 
Verfahren niemals leisten könnte.

Welchen Scanner können Sie verwenden? 
DoRIS schreibt keinen bestimmten Scanner vor.  
Das Schriftgut kann dezentral am Arbeitsplatz genau-
so gescannt werden wie in der Posteingangsstelle 
oder in der Registratur mit einem zentralen leistungs-
fähigen Gerät. In letzter Zeit werden vermehrt multi-
funktionale Fotokopier- und Scanlösungen verwendet 
und im Netzwerk eingebunden, was eine sehr öko-
nomische Gesamtnutzung ermöglicht. 

 
Ist die Einführung eine Frage der Größe? 
Auch in kleineren Organisationen bewährt sich die 
Einführung einer elektronischen Akte. Die am Markt 
verfügbaren Scan-Lösungen unterstreichen die 
Möglichkeiten.  

 
Scannerempfehlung 
Gerne erhalten Sie Informationen über Scanner-
lösungen, die sich bei Kunden bewährt haben.  
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Barcode-Scanner als Option 
Speziell für den papiergebundenen oder den ge misch-
ten Einsatz ist als Option auch das Barcode-Scanner-
verfahren nutzbar. Der Scanner erfasst in Sekun den-
bruchteilen ein etikettiertes Schriftstück oder eine 
Akte und zeigt die dazugehörigen Meta daten auf 
dem Bildschirm an. So werden die Verfah rens  absläufe 
sofort transparent und die effiziente Weiterbearbei-
tung ist möglich.

Barcode-Verfahren 
Mit dem Barcode-Verfahren ist es möglich, große 
Mengen Eingangspost rationell zu erfassen. Zu die-
sem Zweck werden die Metadaten der Dokumente 
erfasst, Barcodes ausgedruckt und auf die erfassten 
Dokumente appliziert. Die Zuordnung der in die 
elektronische Form umgewandelten Schriftstücke zu 
den Akten erfolgt dann maschinell. Durch diese Vor -
gehensweise ist es möglich, mehrere tausend Schrift-
stücke zu erfassen und in den haus internen Umlauf 
zu bringen. 
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Speziell bei papiergebundenem oder gemischtem 
Dokumentenfluss eine benutzerfreundliche Lösung  
(z.B. beim häufigen Umstellen von Verfügungen)



DoRIS® MS Office Add-In

Über das DoRIS Office Add-In übernehmen Sie MS Office Dokumente in DoRIS, z.B. E-Mails aus  
MS Outlook, MS Word Dokumente, MS Excel Mappen oder Präsentationen aus MS PowerPoint. So  
werden aktenrelevante MS Office Dokumente einfach, sicher und vollständig in der entsprechenden Akte 
in DoRIS abgelegt und archiviert. Zusätzlich können MS Office Dokumente aus der Office Anwendung 
heraus einem DoRIS Vorgang hinzugefügt und danach über den Ad-hoc Workflow weitergeleitet werden. 
 
Das DoRIS Office Add-In kann zusammen mit dem DoRIS Webclient ab Version 7.0.32 Release 1.550 
eingesetzt werden. Es unterstützt Microsoft Office ab Version 2007. 
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DoRIS® PDF Sync: nehmen Sie Ihre Schriftstücke einfach mit 

Es gibt immer wieder Gründe und Situationen, die 
einen Online-Zugriff auf Akten nicht ermöglichen. 
Sei es auf einem Flug, auf einer Baustelle, in einem 
Meeting oder in anderen Umgebungen ohne Daten-
verbindung. 

 
Wenn Sie online nicht zur Akte kommen, dann 

nehmen Sie doch einfach Ihren ganzen Aktenschrank 
auf die Reise mit.  

 
Mit „DoRIS PDF Sync“ machen Sie mit einem 

Mausklick aus allen oder ausgewählten Akten lokale 
pdf Dokumente. So haben Sie Ihre ausgewählten 
Akten in Ihrem persönlichen mobilen Aktenschrank.  

Mit diesem Offline Aktenschrank sind Sie in 
jedem Gespräch aktuell und können Reisezeiten 
sinnvoll nutzen. Beim nächsten Sync-Vorgang 
aktualisiert DoRIS Ihren Offline Aktenschrank  
automatisch. Beispielsweise haben Sie relevante 
Verträge lokal gespeichert - vor dem Meeting wird 
mit Mausklick aktualisiert. So sind Sie aktuell.

30
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Ob Laptop, iPad oder anderes Endgerät. Nie war  
der mobile Zugriff auf Akten, Dokumente oder 
Vorgänge einfacher.
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DoRIS® Import/Export
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Dieser Baustein ermöglicht den Import und den Export von Daten, Akten, Dokumenten und Vor gängen. Er 
wird für verschiedene Import- und Export-Aufgaben ebenso wie für die Altdaten übernahme verwendet.  
Als Export-Format kann z.B. XML oder ein flaches Format mit Trenn zeichen gewählt werden. Über Skript 
können darüber hinaus spezifische Konvertierungsauf gaben integriert werden.

Export im XDomea-Format



DoRIS® eMail-Agent

Zur plattformunabhängigen Übernahme von beliebigen Dokumenten via eMail steht der „DoRIS 
eMail-Agent“ zur Verfügung.  
 
Er greift die hereinkommenden eMails über ein definiertes Postfach ab und ordnet sie automatisch 
den jeweiligen Akten oder Vorgängen zu.  
 
Über diesen Weg können zum Beispiel Altverfahren eingebunden werden. Auch außerhalb der Be -
hörde initiierte Vorgänge (z.B. im Rah men einer eGovernment-Anwendung) können mit diesem 
Baustein unkompliziert und effizient eingebunden werden.
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DoRIS® Import-Agent

Dieser Baustein ermöglicht den automatisierten Import von Daten. Er wird in der Regel in individuellen 
Projek ten verwendet, um Daten aus Fachanwendungen im Hintergrund automatisch zu übernehmen. 
Hierzu können mit Hilfe kundenspezifischer Skripte fachspezifische Anwendungen eingebunden und 
gesteuert werden.
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Eine Besonderheit stellt das Einscannen und Auslesen 
von Formularen wie z.B. Rechnungen dar. Die hier-
für geeignete OCR Engine kann projektspezifisch 
entschieden und dann im Kundenauftrag auf die vor-
liegenden Formulare angepasst. Dies erlaubt dann die 
strukturierte Übernahme von gelesenen Daten direkt 
in die richtigen Metadatenfelder.  

DoRIS® OCR-Agent

Der DoRIS OCR-Agent dient der Volltextsuche über den Inhalt von gescannten Dokumenten (Bilddateien) 
und erhöht so die Auffindbarkeit nicht näher spezifizierter Schriftstücke erheblich. Zu diesem Zweck stellt der 
Baustein „DoRIS OCR-Agent“ den Volltext für alle eingescannten Dokumente (NCI) zur Verfügung und 
ermöglicht so dem Benutzer, seine Suche über Metadaten mit einer Volltextrecherche über die tatsächlichen 
Doku ment inhalte zu verknüpfen. Eine höhere Effizienz bei der Fallbearbeitung ist die Folge.  
 
In DoRIS wird für die optische Zeichenerkennung die OCR Komponente Tesseract (Open Source) verwendet. 
 
 

34

Auswertung der Informationen Beim manuellen Verfahren können die gespeicherten Informationen nur anhand weniger Kriterien erschlossen werden, da die Erfassung in Listen, Karteien und Ähnlichem ausschließlich die Sortierung bzw. Suche nach jeweils einem Schlüssel- kriterium er möglicht. Die Auswertung der Informationen ist daher gegebenenfalls umständlich und zeitaufwendig.  
Was leistet DoRIS? 
Mit DoRIS ist das völlig anders. Die Erschließung kann mittels aller gespeicher-ten Daten erfolgen. Bei der Suche sind beliebige Verknüpfungen möglich. Zusätzlich zu den Metadaten kann der Volltext zur Recher che herangezogen wer-den. Hervorragende und schnell verfügbare Suchergebnisse sind die Folge. 

Zum Beispiel können erkannt 
werden: 
n   Rechnungsnummer 
n   Zuständige Abteilung 
n   Debitor

Sonderfall Formularerkennung



DoRIS® ConvEx-Agent

35

Ähnlich wie der DoRIS OCR-Agent extrahiert dieser 
Baustein die Volltext-Informationen aus Doku menten 
der Bürokommunikation (CI), z.B. MS Word oder 
MS Excel. Damit wird die Suchfähigkiet erhöht.  
 
Zusätzlich überführt der DoRIS ConvEx-Agent  
diese Dokumente automatisch in das Langzeit- 
archivierungsformat (TIF, PDF oder PDF-A).  

So wird sichergestellt, dass Dokumente unveränder-
barer Teil der elektronischen Akte werden.  
 
Dabei werden auch die elektronischen Signaturen 
überprüft und im Langzeitarchivierungsformat abge-
legt; dies gilt für signierte S/MIME-E-Mails, 
Microsoft Word-, Microsoft Excel-, Microsoft 
PowerPoint-, OpenOffice- und PDF Dateien. 
 
Ein weiterer Vorteil: Dokumente wie z.B. Text -
dokumente können ohne Originalanwendung gele-
sen werden. Auch noch nach Jahren. Das unter stützt 
z.B. den Zugriff auf die Akten über mobile Geräte. 

Warum Umwandlung in 

Langzeitformat? 

Vor dem Hintergrund des Prinzips der 

Akten mäßig  keit und des Grundsatzes der 

Schriftlichkeit des Verwaltungshandelns zur 

Sicherung der Konti nuität und 

Überprüfbarkeit von Verwaltungsent -

scheidungen ist der Urkundencharakter 

unerlässlich. Aktuelle organisatorische 

Regelungen zur Behandlung elektronischer 

Dokumente, wie beispielsweise 

„Elektronisch bearbeitete Vorgänge sind 

nach Abschluss der jeweiligen 

Arbeitsschritte in Papierform in die Akten 

zu bringen... “ oder „Aktenrelevante 

elektronische Dokumente sind auszu- 

drucken... und zu den Akten zu geben“  

zeigen unabhängig von juristischen Fragen 

ein gewisses Unwohlsein gegenüber den in 

Form von Datensätzen vorliegenden 

Informationen.  

 
Was leistet DoRIS? 

DoRIS wandelt Daten (Mit zeichnungslisten, 

Protokolle, Textdokumente usw.) in eine 

elektronische Papierform um. 
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DoRIS® Aussonderung

Die Archivgesetze von Bund und Ländern legen fest, 
dass alle Unterlagen, die bei öffentlichen Stellen im 
Zuge der Aufgabenerfüllung erwachsen sind und 
nicht mehr benötigt werden, den jeweils zuständigen 
Archiven anzubieten sind. Dazu zählen auch die in 
digitaler Form vorliegenden Unterlagen. Der Bau-
stein „DoRIS Aussonderung“ erfüllt diese Aufgabe. 

 

An der inhaltlichen Gestaltung des Bausteins waren 
beteiligt: 

 
n  Bundesministerium für Verkehr und digitale 

Infrastruktur  
n  Bundesarchiv  
n  Generaldirektion der staatlichen Archive 

Bayerns  
n   Arbeitsgruppe elektronische Systeme in Justiz 

und Verwaltung der Konferenz der Archiv- 
referenten bzw. der Leiter der Archivverwal- 
tungen des Bundes und der Länder  

36

praxisnahe Dokumentation 
ausgesonderter Teilakten



“ Das DoRIS Aussonderungskonzept und  
das darauf beruhende DoRIS Aussonderungsmodul  

erfüllt die archivischen Ansprüche an  
die Aussonderung von elektronischem Schriftgut.” 

 

 

                                                                                                                        

Prof. Dr. Hartmut Weber  
ehemals Präsident des Bundesarchivs
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Die Vorgabe 

Die Mitarbeiter der Schriftgutverwaltung 

haben den Schriftgut bestand zu sichern. Er 

ist zum einen gegen Beschädigung, Verlust 

und unberechtigte Benutzung zu schützen 

und zum anderen ist er schrittweise und 

kontrolliert zu verringern, damit der 

Überblick gewahrt bleibt. Nur dauerhaft 

aufzubewahrendes Schriftgut ist zu archivie-

ren. 

 
Was leistet DoRIS? 

Hohe Sicherheit mit dem Baustein DoRIS 

Sicher heitsarchivierung. Unterstützung 

DoRIS® Sicherheitsarchivierung

Der Zusatz-Baustein „DoRIS Sicherheitsarchivie-
rung“ erhöht die Datensicherheit drastisch. Zu einem 
beliebigen Zeitpunkt können die kompletten Akten 
mit allen Metadaten und Schriftstücken aus der 
Registratur in pdf-Dateien umgewandelt und so zu-
sätzlich zu üblichen Sicherungsmethoden archiviert 
werden. 
 
Diese pdf-Dateien zeigen den vollständigen Stand der 
Akten zum Stichtag der Archivierung. Hierzu gehö-
ren auch alle protokollierten Laufwege und Entschei-
dungen. Das kann bei späteren Ausein ander setzun-
gen, insbesondere juristischen, beweis erheblich sein. 
 
 

Da diese pdf-Dateien sämtliche Informationen eines 
Vorgangs implizieren, können sie z.B. von einem 
Dienstleister auf Mikrofilm geschrieben werden. 
Daraus entsteht ein vollständiges „Referenzarchiv“, 
das nicht mehr manipuliert werden kann. Darüber 
hinaus erfordert dieses Archiv keine besondere Hard- 
oder Software zur Entschlüsselung. 
 
Dieser Baustein kann über entsprechende Anpas sun-
gen an spezifische Löschvorgaben angepasst werden. 
So ist es z.B. möglich, den Archivierungs pro  zess mit 
einem Löschprozess zu kombinieren, der genau auf 
das jeweilige Schriftgut passt.
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Sicherheit, die weit über eine normale 
Datensicherung hinausgeht
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    PDF-Dateien
MIRES® 7.0 

Langzeit- und 
Sicherheitsarchivierung 

für DoRIS®

n  archivierbar  
n  jederzeit lesbar 

mit pdf Viewer 
 
n  zusätzlich Verfilmung 

z.B. durch 
Dienstleistungs- 
firmen möglich

n  alle Metadaten von Akten, 
Schriftstücken, Vorgängen 

 
n  ergänzende tiff oder pdf 

Dateien 
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Flexibel Auswertungen erstellen

Als kostenfrei mitgeliefertem Designer kann BIRT (Business Intelligence and Reporting Tools) überzeu-
gen. Dieser Open Source Designer basiert auf der weitverbreiteten Eclipse-Technology. Plattformunab-
hängig und mächtig präsentiert sich BIRT mit seinem Design und den schnell zu gestaltenden Reports.  
 
Aufwand und manuelle Programmierung von Kern funktionen wie Reporting und Analyse werden dadurch 
minimiert. Der Report Designer ist in Deutsch, Englisch und weiteren Sprachen verfügbar.
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Wie nützlich sind IT-Komponenten in der Schriftgutverwaltung?
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Zeiten und Technik ändern sich - wechselseitig. 
Aber wie wirkt sich diese gegenseitige Befruchtung 
von Leben und IT ganz konkret auf die Schriftgut -
ver waltung und Aktenführung aus? Welchen Nutzen 
können wir für uns aus diesem dialektischen Prozess 
ziehen?  

 
Nahezu täglich sind IT-Neuerungen in aller 

Munde. Doch letztlich geht es immer nur um eins: 
die Vor teile neuer Technologien zu nutzen und nicht 
um der Technologie willen Technik einzusetzen. Ein 
Schwerpunkt muss daher immer auf den Infor-
mationsfluss im Unter nehmen oder in der Be hörde 
gesetzt werden. Dieser erstreckt sich im Allgemeinen 
über viele Anwen dungen und Anwender.  

 
Addieren Sie doch einfach mal all ihre Computer-

an wendungen, die Sie täglich benötigen. Sie werden 
erstaunt sein. In einem Unternehmen steigt die 
Komplexität und damit einhergehend die Vielzahl der 
Software-Komponenten mit der Zahl der Mitarbeiter. 
Die Folge des in mehrfacher Hinsicht teuren 
Software-Wildwuchses ist: Ein Mitarbeiter muss 
immer wieder dieselben Informationen in den PC 
tippen - natürlich in unterschiedlichen 
Anwendungen, um das Kraut-und-Rüben-
Informationssystem der Firma oder Behörde auf dem 
aktuellen Stand zu halten. Das ist Beschäftigungs- 
therapie pur. Mit intelligentem Informationsmanage -
ment hat das wenig zu tun. Ebenso wenig mit 
Effizienzsteigerung oder Kostenmini mierung. Zeit- 
und Geld-Verluste sind das eine. Weit teurer und  
folgenreicher sind die Informations-Verluste und 
Informations-Modifikationen, die durch die unter-
schiedlichen Dateneingaben generiert werden und 
damit eine firmen- oder behördeninterne 
Informationsbasis schaffen, auf die sich niemand 
wirklich verlassen kann. Genau hier liegt ein sehr gro-
ßes Optimierungs-po tential! Ziel muss es sein, diese 
„Bruchstellen“ zu eliminieren und unterschiedliche 
Anwendungen mit einander so zu verknüpfen, dass 
weder Informa tions- noch Zeit-Verluste auftreten.  

So können z.B. über SOAP (das ist ein herstel-
lerunabhängiges Zu griffsprotokoll) Daten mit 
DoRIS ausgetauscht und ein Work flow aufgebaut 
werden. Dies ermöglicht einen globalen 
Informationsfluss.  

 
Wichtig ist dabei, sich nicht von den verschiede-

nen Program m ver si onen der Fremdanwendungen 
ab hängig zu machen. In der klassischen 
Programmier methode müssen bei jeder Änderung 
einer Fremd anwendung alle damit verbundenen 
Anwendungen aktualisiert werden. Auf dieser Basis 
ist aus Kosten- und Stabili tätsgrün den ein durchge-
hender Infor mationsfluss nicht erreichbar. Wird 
jedoch z.B. SOAP verwendet, entfallen die 
Versionsabhängigkeiten. Somit ist erstmals ein 
durch gängiger Informationsfluss im Unternehmen 
oder in der Behörde möglich. Egal ob die Anwen -
dung auf einem Windows-, Linux- oder Großrech ner 
läuft. Es gehen nun keine Informationen mehr verlo-
ren.  

 
Nur so ist es möglich, einen transparenten, nach-

vollziehbaren und zuverlässigen Informa tions fluss in 
der Behörde zu erreichen. Deshalb setzen wir mit 
DoRIS auf diese Technologie.
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Modernisierungsaufgaben unterstützen

Mit DoRIS werden Modernisierungs aufgaben in der Verwaltung unterstützt. Der Nutzer kann das Ein-
sparpotential beim elektronischen Geschäftsverkehr behutsam und entlang der konventionellen Vorgehens-
weise heben. Die Nutzung von DoRIS verlangt keine Änderung etablierter Geschäftsprozesse. Die Verwal-
tungen können von der schnellen und medienbruchfreien Bearbeitung der Geschäfts vor fälle profitieren. 
DoRIS stellt eine einheitliche Basis sowohl als elektronisches Vorgangsbearbeitungs system wie auch als 
Plattform für die Arbeit mit Dokumenten und Akten zur Verfügung. Ob im Rahmen strukturierter oder 
unstrukturierter Pro zesse: DoRIS integriert und vereinheitlicht beide Ansätze mit seiner Funktionalität  
und lässt sich flexibel den jeweiligen Gegebenheiten anpassen. 

 
Papierarm, papierbegleitend oder voll elektronisch 
Übergeordnetes Prinzip von DoRIS ist die Unterstützung der Ver waltung eines gesamten Schriftgut-
bestandes, also Dokumente und Akten sowohl in elektronischer als auch in papierbasierter Form.

Vorgang 
In der Terminologie der öffentlichen 
Verwaltung wird der Begriff Vorgang in 
zwei unterschiedlichen Bedeutungen ver-
wendet. Aus Prozesssicht beschreibt der 
Begriff die kleinste operationalisierte 
Einheit einer Verwaltungs maß nahme mit 
einem abgeschlossenen Arbeits ergebnis 
also ein konkreter Geschäftsvorfall einer 
Behörde bei der Erfüllung ihrer Aufgaben.   
Aus Sicht der Schriftgutverwaltung ist ein 
Vorgang als Zusammenfassung von 
Schriftstücken zu verstehen. 
 
Was leistet DoRIS? 
DoRIS unterstützt die Prozesssicht ebenso 
wie die Sicht der Schriftgutverwaltung. Im 
Vorgang aus Sicht der Schriftgutverwaltung 
werden Schrift stücke oder Akten mit einer 
„elektronischen Klam mer“ zusam -
mengefasst. Im Vorgang aus Pro zess sicht 
wird in DoRIS ein Laufweg aus einer Liste 
vorgefertigter Prozesse ausgewählt oder 
individuell durch den jeweiligen 
Sachbearbeiter zusam mengestellt. Dabei 
kann der Vorgang von den je weils nachfol-
genden Stellen z.B. verlängert werden. 



43

Vorgangsverfolgung 
Bei häufigen Zugriffen ist die Übersicht 
über den Gesamtbestand des manuell ver-
walteten Schrift guts nur unzureichend. Die 
Vollständigkeit des Schriftgutbestandes und 
die Überwachung von gerade ausgegebenen 
Akten ist schwer zu kontrollieren.  
 
Was leistet DoRIS? 
Die auch bei sehr großen Datenmengen 
funktionierenden Zugriffs- und 
Recherchemöglichkeiten nach verschiede-
nen und erforderlichenfalls verknüpften 
Metadaten gewährleisten eine hohe  
Trans    parenz des Schriftgutbestands. 
Vollständig keitsprüfungen sind eine  
Frage von Sekunden. Die Ergebnisse  
sind sofort verwertbar. 

Auskunftserteilung  
Mit einem konventionellen  
Verfahren kann nur schwer  
festgestellt werden, ob ein Vorgang  
zu einem Sachverhalt existiert und  
gerade ausgegeben wurde oder ob  
dieser überhaupt nicht vorhanden  
ist und demzufolge ein neuer  
Vorgang an gelegt werden muss. Der 
Standort von Vorgängen, die im Zuge der 
Bear beitung verschiedene Stellen durchlau-
fen, ist nur schwer oder überhaupt nicht zu 
ermitteln. Infolge dessen können  
Auskünfte u.U. nicht oder nicht  
innerhalb eines akzeptablen Zeit fensters 
gegeben werden. Die Rücklauf kontrolle  
ausgegebener Akten gestaltet sich  
schwierig und ist oft unzureichend.  
 
Was leistet DoRIS? 
Auskünfte können sofort erteilt  
werden. Existenz- und 
Bearbeitungsstandsprüfungen  
sind eine Frage von Sekunden. 

Problematische Standortwechsel  
Der Standortwechsel eines Vorgangs, bei-
spielsweise während einer Mitzeichnung, 
erschwert oft die Vor gangsverfolgung. 
Aufgrund der umständlichen und zeitauf-
wendigen Vorgehensweise gehen Laufwege 
oft nicht über die Registratur. Notwen dige 
Verbleib-Nachweise können daher nicht 
ak tualisiert werden, so dass das häufige 
Umgehen der Registratur letztlich dazu 
führen kann, dass  Vorgänge nicht mehr 
auffindbar sind. 
 
Was leistet DoRIS? 
Die Vorgangsverfolgung wird entscheidend 
vereinfacht und verbessert.  

Bearbeiten eines Vorgangs 
Beim Hinzufügen der für die Bearbeitung 
eines Vorgangs notwendigen Akten durch 
die Registra tur muss sich der Bearbeiter 
zunächst auf die Auswahl der Registratur 
verlassen. Die Bearbei tung  
verzögert sich, falls nicht alle  
erforderlichen Unterlagen  
beigefügt worden sind.  
Befindet sich eine Akte im  
Umlauf, so kann auf diese  
auch zur Erteilung von  
Informa tionen nur schwer  
zurück gegriffen werden. 
 
Was leistet DoRIS? 
Die Bearbeiter können selbst  
recherchieren und Quer- 
verweisen nachgehen. Die  
Bearbeitung ba siert auf  
optimaler Transparenz und  
wird deutlich beschleunigt. 

Termin- und Fristüberwachung 
Die Termin- und Fristüberwachung von 
Wieder vor  lageterminen und/oder 
Aufbewahrungsfristen erfolgt beim manuell 
geführten System mittels zusätzlicher Auf -
zeichnungen, Listen oder farbiger Signali -
sierung an den Vorgängen. Dies ist aufwen-
dig und fehleranfällig.  
 
Was leistet DoRIS? 
Die Termin- und Fristüberwachung 
geschieht automatisch. Der Bearbeiter wird 
hier durch das System deutlich unterstützt. 
Die fälligen Wiedervorlagen werden über-
sichtlich dargestellt.
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Besonderheit der öffentlichen Verwaltung 
Im Kontrast zu einer personenabhängigen und sub-
jektiven Verwaltung wurde in Deutschland sowie in 
vielen anderen Ländern ein Bürokratiemodell für  
eine personenunabhängige, objektive und an Regeln 
gebundene, demokratische Verwaltung geschaffen.  

 
Grundlage sind Schriftstücke und Akten 
Die hierfür erforderlichen Grundsätze des Verwal -
tungshandelns sind die Basis für die spezifische Auf-
bau- und Ablauforganisation der öffentlichen Verwal-
tung in der organisatorische Prinzipien wie z.B. der 
festen, geordneten behördlichen Kompe tenzen, der 
Amtshierarchie und des Instan zenzugs, der Regel-
gebundenheit und der auf Schrift stücken und Akten 
beruhenden Amtsführung umgesetzt worden sind. 

 
Grundsatz der Arbeitsteilung 
Nach dem Grundsatz der Arbeitsteilung sind die Tä-
tigkeiten in der öffentlichen Verwaltung durch eine 
festgeschriebene, klare Arbeitsteilung gekennzeichnet. 
Die einzelnen Aufgaben der Ver waltung sind nach 
sachlichen Gesichtspunkten abgegrenzt und zu grö-
ßeren Aufgabengebieten zusammengefasst.  
Entsprechend der Gliederung der Aufgaben werden 
die für diese Arbeitsgebiete notwendigen organisa-
torischen Einheiten gebildet, so dass 
Überschneidungen der Arbeitsgebiete verhindert und 
gleichartige oder verwandte Sachgebiete nur von 
einer Stelle bearbeitet werden. Um Doppel- oder 
Nichtbearbei-tung zu vermeiden, gilt der Grundsatz, 
dass jede Aufgabe einem Verant wort  lichen zuzuord-
nen ist. In den Geschäfts ord nungen findet dieses 
Prinzip durch die Forderung, dass jede Aufgabe einer 
federführenden Organisationseinheit (z.B. Referat 
oder Dezer-nat) als tragende Einheit im organisatori-
schen Aufbau zugeordnet werden muss, seinen 
Nieder schlag. Beispielsweise findet  man in der 
„Gemein samen Geschäftsordnung der Bundes -
ministerien“  
(allgemeiner Teil GGO I, § 4): „Jede Arbeit in einem 
Ministerium muss einem Referat zugeordnet sein.“ 

 
Grundsatz der Regelgebundenheit 
Die Regelgebundenheit des Verwaltungshandelns 
kommt in zahlreichen Gesetzen, Erlassen, Dienst -
anweisungen und Verordnungen zum Ausdruck. 

Infolgedessen können standardisiert Verwaltungs pro -
dukte und –leistungen angeboten werden.  
Dies ist die Grundvoraussetzung für die Gleichbe -
handlung der Bürger bei gleicher Sachlage. Ziel ist 
es, auf diese Weise das Verwal tungs handeln an be -
stimmte Formen, Ver fahren oder Ordnungen zu  
binden und somit zu dessen Vereinheitlichung bei-
zutragen.  

 
Vorgangsbearbeitung 
Für die Vorgangsbearbeitung sind insbesondere  
folgende Regeln von Bedeutung: 

 
Allgemeine Geschäftsordnung  
Die allgemeine Geschäftsordnung enthält eine 
grundsätzliche Darstellung der Regelungen des 
Innenverhältnisses der Verwaltung, nach denen die 
einzelnen Geschäftsvorfälle unabhängig von ihrem 
sachlichen Inhalt zu bearbeiten sind. So regelt die 
„Gemeinsame Ge schäftsordnung der Bundesmini-
sterien“ in ihrem „Allgemeinen Teil“ GGO I den 
Aufbau der Orga nisation und den Geschäftsgang der 
Bundes ministerien verbindlich für alle Ministerien.  

 
Registraturanweisung (RegR) 
Als besondere Dienstanweisung ist darüber hinaus 
z.B. die Registraturanweisung ein Bestandteil der 
GGO I, welche Vorschriften für die Verwaltung von 
Schriftgut in der Registratur enthält. 

  
Aktenordnung 
Als besondere Geschäftsanweisung zur Regelung  
einzelner Bereiche des Geschäftsgangs legt die 
Aktenordnung Grundsätze zur Verwaltung des 
Schriftguts fest. 

 
Geschäfts- bzw. Aufgabenverteilungsplan 
Der Geschäftsverteilungsplan ordnet sachzusammen-
gehörige Aufgaben einer bestimmten Verwal tung 
den einzelnen Organisationseinheiten auf die Art 
und Weise zu, dass Überschneidungen von Zustän-
digkeiten vermieden und gleichartige oder verwandte 
Aufgaben nur von einer Stelle bearbeitet werden. 
Aus ihm ist ersichtlich, wer für die Bearbei tung eines 
Vorgangs zuständig bzw. an dessen Be arbeitung zu 
beteiligen ist. 

Vorgangsbearbeitung in der Verwaltung
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Die konventionelle 
Vorgangsbearbeitung 
Der Referatsleiter nimmt durch einen 
Sichtver merk Kenntnis vom Vorgang, legt 
Geschäfts vermerke an und leitet den 
Vorgang an den zu ständigen Bear beiter 
weiter. Zu jedem Ge schäfts  vorfall muss 
eine schriftliche abschließend gezeichnete 
Verfügung er stellt werden, die be stimmt, 
wie der Vorgang weiter zu behandeln ist. 
Diese Verfügung enthält Aktenver merke, 
den Ent wurf eines Antwortschreibens 
sowie den weiteren Verlauf bestimmende 
Einzelver fügungen, wie z.B. „Zur Kenntnis“. 
Mögliche Schlussver fügungen sind:  
n    Wiedervorlage (WV). Geschäfts- 

vorfälle, die beispielsweise aufgrund 
der Einhaltung von Fristen oder des 
Abwartens eines Antwort schreibens 
vorerst nicht weiter bearbeitet werden 
können, sind nach Ablauf der Wieder -
vorlagefrist erneut vorzulegen. 

n    Weglegen (Wgl). Weglegen wird bei 
Schrift stücken von geringer Bedeutung 
verfügt, deren Aufbewahrung in den 
Akten nicht notwendig ist. 

n    Zu den Akten (ZdA). Sachlich erledigte 
Ge schäftsvorfälle sind mit ZdA zu ver-
fügen. Der Vorgang ist zu den Akten 
zu nehmen. 

 
Was leistet DoRIS?  
DoRIS setzt das konventionelle Verfahren 
um. Hinzu kommen aber Vorteile wie z.B. 
n    effektivere Recherchemöglichkeiten 
n    beschleunigter Zugriff auf 

Bearbeitungsstände 
n    einfacher und schneller Zugriff auf 

Akten, Vorgänge, Dokumente 
n    vollständiger Zugriff auf alle 

Informationen der Organisation 
n    100 %ige Transparenz 
n    maximale Verteilungsgeschwindigkeit 

von Informationen und Aufgaben 
n    optimale Arbeitsabläufe 
n    barriere- und kollisionsfreie Arbeit an 

verteilten Standorten und Telearbeit 
n    optimale Archivierung
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Der Entscheidungsprozess 
Aufgrund sich überschneidender Zuständig-
keiten der Referate sowie zur Gewährlei-
stung einer abgewogenen Entscheidung und 
einer einheitlichen Haltung nach außen hat 
der Bearbeiter des federführenden Referats 
alle nach dem Geschäftsvertei lungsplan 
oder der Natur der Sache in Frage kom-
menden Stellen bei der Erstellung des 
Entwurfs in geeigneter Form zu beteiligen. 
Eine Art der Be teiligung ist die Mitzeich-
nung. Die Entscheidungen der federführen-
den Stelle sind zunächst innerhalb der eige-
nen Hierarchie und mit den beteiligten 
Stel len abzustimmen. Der Entwurf wird 
dann den vom Initiator des Mitzeichnungs-
verfahrens in der Mitzeichnungsleiste vor-
gegebenen Stellen se quentiell (Umlaufver -
fahren) oder parallel (Stern ver  fahren) zuge-
leitet. Jede mitzeichnende Stelle hat die 
Möglichkeit, 
n    den Entwurf wegen sachlicher 

Unzuständigkeit ohne Mitzeichnung 
weiterzuleiten, 

n    den Entwurf mitzuzeichnen und ggf. 
Mitzeich nungsvermerke (Vorbehalte 
bzw. Änderungen) hinzuzufügen, 

n    die Mitzeichnung zu verweigern oder 
n    weitere Stellen innerhalb der eigenen 

Hierar chie durch Initiierung eines 
Untermit zeich nungs verfahrens an der 
Mitzeichnung zu beteiligen. Die 
Verweigerung der Mitzeich nung bei 
sequentiellen Verfahren kann zum 
Abbruch und zum erneuten Start des 
Mit zeichnungs verfahrens nach der 
Änderung des Entwurfs führen. 

 
Was leistet DoRIS? 
Der Bearbeitungsweg des Vorgangs wird 
durch die in der Mitzeichnungsinformation 
angegebenen Stel len und durch die Art und 
Weise ihrer Mit zeichnung bestimmt. Das in 
DoRIS realisierte Adhoc Verfahren erlaut 
einersetz hohe Flexibilität und andererseits 
eine klare Struktur. 
 
DoRIS schränkt das Verfahren in keinem 
Punkt ein, sondern unterstützt es durch 
den elektronischen Abstimmungsprozess. 
Zu versendende Schreiben werden, sofern 
sie das Haus in Papierform verlassen sollen, 
wie bisher der Absendestelle zugeleitet und 
versandt.  
 

Die Rolle der Registratur Für den Verbleib des Eingangs nach der Bearbei tung oder während der Bearbeitungsabschnitte ist grundsätzlich die Registratur verantwortlich. (GGO I, § 19). Bereits während der laufenden Be arbeitung hat der Bearbeiter nicht mehr benötigtes Schriftgut wieder an die Registratur zurük-kzugeben (GGO I, § 24). Nach Beendigung der Be arbeitung bzw. eines Bear bei -tungsabschnittes ist der gesamte Vorgang der Registratur zuzuleiten,  ohne Reinschrift gefertigte Entwürfe gehen zur Ausfertigung der Reinschrift der Kanzlei oder dem Schreibdienst zu. In der Registratur erfolgt eine formale Prüfung, ob n    die Büroverfügung bzw. der Entwurf durch den Zeichnungsberechtigten gezeichnet ist, 
n    alle Geschäftsgangvermerke beachtet, n    alle Verfügungen erledigt, n    alle Mitzeichnungen erfolgt und  n    abzusendende Schreiben von der Absende stelle versandt worden sind (Siehe auch GGO I, § 21). 

 
Was leistet DoRIS? 
Elektronisch wird die Registratur bei der Einhal tung der Wiedervorlagefrist und der rechtzeitigen Wie der vorlage unterstützt. Längere Fristen sind dabei kein Problem. Die Zusam menstellung von Vor gängen mit der abschließenden Schlussverfü gung „Weglegen“ kann elektronisch erfolgen. Die elektronische Akte spiegelt immer den aktuellen Stand. Die Diktatgeber können selbst in den Akten blättern oder nach Sachverhalten recherchieren. Die  Mitar beiter der Registratur werden  deutlich entlastet.
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Aktenplan 
Der Aktenplan als zentrales Element der behörd-
lichen Schriftgutverwaltung ist eine aus den behörd-
lichen Aufgaben entwickelte, in der Regel hierarchi-
sche Gliederung der Akten nach ihrem sachlichen 
Inhalt. Durch ihn wird das anfallende Schriftgut in 
Gruppen zusammengefasst. Er stellt den Ordnungs -
rahmen zur systematischen Gliederung der Akten dar 
und bildet zugleich den Registrier rahmen für den 
sachbezogenen Nachweis vorhandener Akten. 

 
Grundsatz der Aktenmäßigkeit 
Es gilt der Grundsatz der Schriftlichkeit jeglichen 
Verwaltungshandelns, um zu jedem Zeitpunkt den 
Stand einer Sache und den Hergang der Bearbei tung 
eines Vorgangs vollständig und bearbeiterunabhän-
gig aus den Akten ableiten zu können. Dieser 
Grundsatz gilt nicht nur für die externe Kommuni -
kation mit anderen Behörden, Unter nehmen und 
Bürgern, sondern auch für die innerbehördliche 
Arbeit, beispielsweise zur Vorbereitung von Ent -
scheidungen. Schriftlichkeit gilt darüber hinaus auch 
für mündliche Besprechungen, erteilte Auskünfte 
und/oder Telefongespräche, soweit diese für die 
Bearbeitung von Bedeutung sind. Um die 
Schriftlichkeit des Verwaltungshandelns zu gewähr-
leisten, sind diese „Vorfälle“ dann in Form von 
Aktenvermerken aktenkundig zu machen  
(z.B. GGO I, § 32).  

Grundsatz der Amtshierarchie 
Einen zentralen Grundsatz der Verwaltungstätigkeit 
stellt das Prinzip der Amtshierarchie dar. Die Amts -
hierarchie legt in einem vertikal abgestuften System 
der Über- und Unterordnung die Rechte und 
Pflichten der Mitarbeiter als Beteiligte am Verwal -
tungshandeln fest. Der monokratische Aufbau der 
inneren Verwaltungsorganisation der Behörden ist 
Ergebnis der strikten Einhaltung des Hierarchie -
prinzips. So werden z.B. in der monokratischen 
Organisation der Bundesministerien Aufgaben ent-
weder vom Bundesminister selbst oder in seinem 
Namen wahrgenommen. Neben der behördeninter-
nen Bedeutung dieses Prinzips findet es auch im 
zwischenbehördlichen Verhältnis Anwendung, bei-
spielsweise in dem zwischen höheren Verwaltungs -
behörden und nachgeordneten Mittel- und Unter -
behörden bestehenden Überordnungsverhältnis.
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Der individuelle Nachweis des Posteingangs

Zur Posteingangsbehandlung gehört es in vielen 
Fällen, dass aktenrelevantes Schriftgut mit Eingangs-
datum und weiteren Daten in einem Posteingangs-
buch erfasst wird. Ggf. ist sogar eine Empfangsbestä-
tigung für den Nachweis der Fristwahrung zu erstel-
len.  

 
Um für diesen organisatorischen Weg die Erfassung 
des Posteingangs in einem Posteingangsbuch  
zu ge währleisten, wurde in DoRIS ein Postein gangs -
buch implementiert, aus dem der Nachweis und/ 
oder die Verfolgung des Papier-Eingangs wie beim 
manuellen Verfahren ermöglicht wird.  

Da dieses Verfahren in der Regel individuelle Aus-
 prä  gungen hat, wird es an eine konkrete Vor gehens -
weise angepasst. Zentral eingehende aktenrelevante 
eMails oder Telefaxe können bei Nutzung dieser 
Option ebenso verlässlich wie dezentral eingehende 
eMails über die Registratur zur Akte ge nommen 
werden.
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Sachbearbeiter 
 
n   Registrieren direkt in DoRIS oder  
 
n   weiterleiten an den DoRIS eMail Agent 

der Posteingangsstelle
direkt adressier-
te eMail

elektronisches 
Telefax

Papier

DoRIS  
eMail Agent

allgemeiner eMail 
Eingang

Posteingangsstelle 
 
n   Führen des Posteingangsbuchs 

durch Registrierung des 
Papiereingangs in der DoRIS 
Anwendung.  

 
n   Registrierung des eMail und Telefax 

direkt in DoRIS oder  
 
n   weiterleiten an den DoRIS eMail Agent 

der Posteingangsstelle



Posteingang 
Der Posteingang eines Schriftstücks erfolgt 
in der Posteingangsstelle. Von dort wird es 
dem Eingangs empfänger zugeleitet, 
anschließend in der Registra tur registriert 
und einem Vorgang zugeordnet. Vorgänge 
können neben dem Eingang eines Schrei -
bens auch durch interne Schriftstücke initi-
iert werden. Diese sind dann über die 
Registratur in den Geschäftsgang zu geben, 
ihre weitere Behand lung erfolgt ebenso. 
Von der Registratur wird der Vorgang über 
den Leiter der Organisationseinheit an den 
zuständigen Bearbeiter weitergeleitet. Da 
die Aufbewahrung, Ordnung und Bereit -
stellung des Schriftguts nicht durch den 
Bearbeiter erfolgt, sondern grundsätzlich 
eine Aufgabe der Registratur (Zentral- 
registratur, Abteilungsregistratur) darstellt, 
ist der Vorgang zwischen den einzelnen 
Bearbei tungs abschnitten bzw. nach 
Abschluss der Bear beitung jeweils der 
Registratur zuzuleiten. Eine Ausnahme  
bildet die Sachbearbeiterablage in kleineren 
Behörden mit geringem Schriftgutaufkom -
men, bei der alle Aufgaben der Registratur 
vom Bearbeiter übernommen werden.  
 
Posteingangsstelle 
In der Posteingangsstelle werden die einge-
henden Schreiben, auch allgemein als 
Eingänge bezeichnet, geöffnet. Jeder 
Eingang wird mit einem Postein gangs -
 stempel versehen, nach dem Geschäftsver -
teilungs plan mit der für die Bearbeitung 
zuständigen Orga nisationseinheit ausge-
zeichnet und nachgewiesen. Der Nachweis 
des Eingangs erfolgt normalerweise im 
Posteingangsbuch, das geordnet nach dem 
Ein gangsdatum einen Nachweis der einge-
gangenen Schriftstücke enthält. Zusätzlich 
sind Eingänge häufiger bzw. wichtiger 
Einsender in einer nach Einsen dern geord-
neten Einsenderkartei erfasst. Eingänge mit 
besonderer Dringlichkeit oder Bedeutung 
werden dem Eingangsempfänger sofort, die 
übrigen in Mappen gesammelt, vorgelegt.  
Abweichend von oben genannter 
Vorgehens weise gilt: 
n    Eingänge mit persönlicher Anschrift 

und Ver schlusssachen werden ungeöff-
net an den Adressaten weitergeleitet 
und durch diesen in den Ge schäftsgang 
gegeben. 

n    Irrläufer werden an die zuständige 
Behörde weitergeleitet. 

n    Bücher, Gesetzes- und Verordnungs-
blätter werden der Bücherei sowie 
Zeitschriften dem Presse referat zuge-
leitet. 

Nachweis des Eingangs Ziel der Eingangsbehandlung ist es, den Verbleib des Eingangs frühzeitig und voll-ständig nachzuweisen, Vorgesetzte recht-zeitig zu informieren und den Eingang so schnell wie möglich dem Bearbei ter zuzu-leiten, um einen frühen Bearbeitungsbe ginn 
zu ermöglichen. Einzelne Teilziele können je doch miteinander konkurrieren, so ver-zögert beispielsweise die Infor mation des Vorgesetzten den eigentlichen Bearbei -tungsbeginn. 

 
Eingangsempfänger Die Vorlage der Eingänge beim Eingangsempfänger, beispielsweise beim Abteilungs- oder Referatslei ter, ermöglicht 

es diesem, sich die notwendigen Infor -mationen über die Entwicklung in den nachgeordneten Bereichen zu verschaffen, 
laufende Vor gänge zu kontrollieren und die 
Vorgangsbear bei tung zu steuern. Der Eingangsempfänger ist da für verantwortlich, 
dass wichtige Eingänge rechtzeitig den Vorgesetzten und den zu beteiligenden Stellen bekannt gegeben werden.  

Sichtvermerke Auf den Eingängen wird zur Kenntnisnahme 
ein Sichtvermerk angebracht. Darüber hin-aus können Ge schäftsgangvermerke in der 
der jeweiligen Posi tion vorbehaltenen Farbe angelegt werden.  Bei spiels  weise Geschäftsvermerke des Ministers mit dem 

Grünstift, des Parlamentarischen Staatssekre tär mit dem Violettstift, des Abteilungsleiters mit dem Blau stift usw. Zu 
beachten ist, dass Geschäfts gang ver merke vorgesetzter Stellen Weisungscha rakter besitzen und somit die weitere Bearbeitung 

des Eingangs steuern. Geschäftsgangvermerke er strecken sich vor allem auf Zeichnungsrechte (z.B. Vorbehalt der Zeichnung des die Sache abschließenden Entwurfs), auf Informationswünsche (z.B. Rücksprache, Anruf, Vortrag) und auf die Art und Weise 
der Bearbeitung (z.B. Festlegung von Bear -beitungsfristen, vor / nach Abgang, zum Geschäfts gang). Die Eingänge werden anschließend der Registratur zugeleitet.
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“Der xdomea-Export funktioniert so,  
wie ich es mir vorgestellt habe.  
Ich bin rundum zufrieden!” 

 

 

                                                                                                                        

Thomas Nigbur 
Ministerium für Schule und Weiterbildung des Landes Nordrhein-Westfalen
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Die DoRIS® xdomea Schnittstelle

Akten, Vor-gänge oder Einzeldokumente können 
mit der DoRIS xdomea Schnittstelle so einfach wie 
nie zuvor mit anderen Behörden ausgetauscht wer-
den. 

 
Mit der DoRIS xdomea Schnittstelle exportieren 

Sie Akten, Vorgänge oder Einzeldokumente inklusive 
aller Metadaten. Damit sind Sie künftig unabhängig 
vom Hersteller Ihres Vorgangsbearbeitungs systems. 
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Ziel von xdomea 
xdomea ist ein XML-Austauschformat für 
Schriftgut in der öffentlichen Verwaltung.  
Es soll die Interoperabilität zwischen 
Vorgangsbearbeitungssystemen (VBS), 
Dokumentenmanagementsystemen (DMS), 
Archivsystemen (AS) und Fachverfahren 
(FV) zur Bearbeitung von Schriftgut  
erhöhen und eine medienbruchfreie 
elektronische Kommunikation zwischen 
Behörden und ihren Systemen  
sicherstellen.  
 
xdomea wird durch den Kooperationsaus-
schuss Automatisierte Datenverarbeitung 
(KoopA ADV) betreut und fortgeschrie-
ben. 
 
xdomea ist öffentlich und frei verfügbar für 
Implementierungsprojekte in Verwaltung 
und Wirtschaft.  
 
Was leistet DoRIS?  
DoRIS verfügt über eine flexible xdomea 
Schnittstelle, die für vielfältige Aufgaben 
eingesetzt und jederzeit ausgebaut werden 
kann. Beispielsweise: 
n    Information austauschen 
n    Abgabe durchführen 
n    Akten aussondern 
n    Aktenplan austauschen 
n    Fachverfahrensdaten austauschen
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Warum xdomea für Behörden wichtig ist

Die Probleme sind seit Jahren bekannt. Jedes 
Dokumentenmanagementsystem (DMS), Vorgangs-
bearbeitungssystem (VBS) und verschiedene Fach- 
verfahren verwalten und produzieren eine immer  
größer werdende Menge an Daten. Sobald aber die 
Daten mit anderen Behörden ausgetauscht werden 
müssen oder aber durch eine Zusammenlegung von 
Behörden exportiert und importiert werden müssen, 
kann kein einheitliches Verfahren und standardisiertes 
Datenaustauschformat verwendet werden. 

 
Daher wird immer wieder ein großer finanzieller 

Aufwand für herstellerspezifische Import/Export-
Tools und Konvertierungen notwendig. Da behörd-
liche Akten aber einen langfristigen Zeithorizont 
haben, werden im Laufe Ihres Lebens mehrfach  
solche Konvertierungen benötigt. Neben den nicht 
unerheblichen finanziellen Verlusten sind diese Kon -
vertierungen häufig auch mit Umschlüsselungs ver -
lusten behaftet. 

 
Der Kooperationsausschuss ADV (KoopA ADV) 

hat nun einen Datenaustausch-Standard mit dem 
Name xdomea definiert, der einen einheitlichen  
Da ten austausch gewährleistet. Das bedeutet, dass  
ein kompletter Aktenaustausch zwischen den Behör-
den auch ohne die Hilfe des jeweiligen Herstellers 
möglich ist. 

 
Neben dem großen finanziellen Einsparungspoten-

tial bietet xdomea mit der XArchiv Erweiterung ein 
Datenaustauschformat für die Aussonderung der 
Akten in das Archiv (Bundesarchiv...). Auch hier wird 
durch kleine Erweiterungen des xdomea Formates ein 
Standard festgelegt, der auch bei der Aussonde-rung 
wesentliche Vereinfachungen und Kostenerspar-nis 
bringen soll. 

Wer ist KoopA ADV? 
Der Kooperationsausschuss ADV (KoopA ADV), 
dem der Bund, die Länder und die kommunalen 
Spitzenverbände angehören, ist das einzige Grem -
ium, in dem gemeinsame Grundsätze des Einsatzes 
der Informations- und Kommunikationstechniken 
(IT) und wichtige IT-Vorhaben in der öffentlichen 
Verwaltung besprochen werden. Hier mit besitzen  
die Länder und die kommunalen Spitzenverbände 
eine Plattform, ihre Interessen bei Fragen des  
IT-Einsatzes in der öffentlichen Verwal tung und  
(mit wachsender Bedeutung) bei Vorhaben der EU 
zu artikulieren. 

Zugleich ist der KoopA heute ein wichtiger 
Partner der Initiative D21; er begleitet wesentliche 
gemeinsame Vorhaben der öffentlichen Verwaltung 
und Privatwirtschaft.  

 
Was ist xdomea? 
xdomea ist ein Standard zum Datenaustauch von 
Akten, Schriftstücken, Vorgängen, Adressen und 
Geschäftsgängen. 

  
XÖV-Projekte 
Unter dem Stichwort „XÖV“ werden die verschie-
denen, fachlich orientierten Standards für den inter-
operablen Datenaustausch (z.B. XMeld, XKfz, 
XGewerbe, XPlanung, XJustiz, XFinanzen...) im 
eGovernment zusammengefasst. Die Koordinierung 
der verschiedenen Projekte mit dem Ziel, Gemein -
samkeiten zu erkennen und Wildwuchs zu vermei-
den, ist eine der Aufgaben der OSCI Leitstelle.
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Der KoopA ADV hat durch die Arbeitsgruppe „IT-gestützte Vorgangsbearbeitung“ einen  Daten-
austausch standard geschaffen, der sowohl die Übertragung von Metadaten als auch von Primärdaten 
berücksichtigt. Zu diesem Zweck wurden in bundesweiter Abstimmung die Anforderungen an einen 
einheitlichen Datenaustausch definiert und in einer einheitlichen Datensatzbeschrei bung zusammen-
gefasst. Dem Datenaustausch wurde die Beschrei bungs sprache XML zugrunde gelegt, um eine mög-
lichst weitreichende und standardisierte Kommunikation zu ermöglichen. 

Glossar: 

KoopA

Behörde 2 ...

OSCI-Leitstelle 
Die OSCI Leitstelle entwickelt im Auftrag des 
KoopA-ADV  und anderer Auftraggeber Standards 
für die sichere Datenübermittlung der öffentlichen 
Verwaltung. 
 

Unter anderem betreut die OSCI-Leitstelle der-
zeit die drei XÖV-Projekte XMeld (im Auftrag der 
IMK), XJustiz (im Auftrag der BLK Justiz) und  
xdomea (im Auftrag von KoopA-ADV und BMI). 

Der OSCI-Standard 
Online Services Computer Interface (OSCI) ist der 
Name eines Protokollstandards für die deutsche 
Kommunalwirtschaft. Über das Internet können  
private und öffentliche Dienstleister mit ihren Kun -
den rechtlich anerkannte, elektronisch signierte und 
chiffrierte Dokumente sicher austauschen.
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DoRIS® und die Kieler Beschlüsse

Hersteller von DoRIS  
Die Firma HAESSLER entwickelt seit 1982 Software 
für das Dokumentenmanagement großer Firmen und 
Behörden. Ebenso erfolgreich wie effizient. Als erstes 
europäisches Unter nehmen wurde die Firma vom 
AIIM (International Information Management 
Congress, USA) mit dem „IMC Award of 
Excellence“ für innovative Lösungen ausgezeichnet.

H A E S S L E R

Initiator von DoRIS 
Das Bundesministerium für Verkehr und dititale 
Infrastruktur (bisher BMVBS) fördert die 
Modernisierung der Verwaltung aus der Praxis heraus 
und macht seine Arbeitsergebnisse anderen Behörden 
zugänglich. So wird die in Zusammenarbeit mit der 
Firma HAESSLER entwickelte Software DoRIS an 
deutsche Behörden im Rahmen der Kieler Beschlüsse 
weitergegeben. Ein Rahmenvertrag regelt Ver -
marktung, Weiterentwicklung sowie Beschaffung der 
zugrunde liegenden Basissoftware.

Technische Basis 
DoRIS ist auf Grundlage der Komponentenfamilie 
MIRES als Fach anwendung für die Schriftgut- 
verwaltung entwickelt worden und steht wahlweise 
für folgende Datenbankplattformen zur Verfügung: 
PostgreSQL, Microsoft SQL Server, Oracle.

DoRIS ist im Auftrag des BMVBS (heute Bundesministerium für Verkehr und digitale Infrastruktur BMVI) von 
der Firma HAESSLER entwickelt worden und steht im Eigentum des Bundes. Über die Kieler Beschlüsse, die ver-
gleichbar sind mit einer GPL (General Public Licence) wird DoRIS an andere Behörden weitergegeben. 
Anfallende Kosten: Grundlagensoftware MIRES, ggf. Datenbank, OCR Komponente. Nutzende Behörden müs-
sen im Gegenzug eventuelle Weiterentwicklungen der Gemeinschaft aller Anwender zur Verfügung stellen. Solche 
Weiterentwicklungen unterliegen wiederum den Kieler Beschlüssen. Um Weiterentwicklung und Koordination zu 
gewährleisten, wird mit der Firma HAESSLER ein Software Update Vertrag geschlossen. Die Federführung bei 
der Weiterentwicklung liegt bei der Firma HAESSLER.

Preisgestaltung 
Der Firma HAESSLER wurde das Recht eingeräumt, 
DoRIS an Bundesdienststellen, Behörden in den 
Bundesländern, Kommunen, Behörden in anderen 
Staaten sowie Firmen zu verkaufen.  
 

Stellen der öffentlichen Verwaltung in 
Deutschland, mit denen Gegenseitigkeit gemäß  
§ 63, Abs. 3, Satz 2 BHO i.V.m. § 6 Abs. 4 des 
jeweils geltenden Bundeshaushaltsgesetzes besteht, 
zahlen dabei nur die Basissoftware MIRES. Der 
DoRIS Teil wird Ihnen vom BMVI im Rahmen  
der Kieler Beschlüsse überlassen. Andere Stellen 
beteiligen sich an den Erstellungskosten in Höhe 
eines festgelegten Schlüssels. 

 
Vertraglich ist eine Öffnungsklausel für Software-

pflegeverträge und die zugrunde liegende Basis-soft-
ware der Firma HAESSLER (MIRES) vereinbart. 

 
Zur Vereinfachung von Beschaffungsabläufen und 

zur Erhöhung der Transparenz wurde im Innenver-
hältnis zwischen dem BMVI und HAESSLER  
geregelt, wie die Firma die Abrechnung mit dem 
Bundesministerium für Verkehr und digitale 
Infrastruktur zu gestalten hat. So wurde erreicht,  
dass die publizierten Preise für alle Beteiligten  
einheitlich, transparent und leicht verständlich sind.  

 
Seit 2010 enthalten die DoRIS Preislisten sowohl 

die anteilige Beteiligung an den Erstellungskosten als 
auch die verwendete Basissoftware der Firma  
HAESSLER. 

 
DoRIS unterliegt im Rahmen von F&E Projekten 

einer ständigen Weiterentwicklung.  
Aktuelle Version 1.738 
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Zertifiziert und ausgezeichnet

So einfach wie eMail 
Für seine Effizienz und Benutzerfreundlichkeit 
wurde DoRIS mit dem Best Practice Award für die 
beste Lösung im Kompetenzfeld eGovernment aus-
gezeichnet.

Messlatte 
Die Erfüllung der Forderungen nach Ordnungs-  
und Rechtmäßigkeit sowie Nachvollziehbarkeit und 
Schriftlichkeit des Verwaltungshan delns ist bei kon-
ventioneller  Vorgehensweise leicht gewährleistet.  
Die Bearbeitung der Vorgänge kann z.B. durch das 
An bringen von Geschäfts gangvermerken gesteuert 
und mittels handschriftlicher Vermerke leicht nach-
vollzogen werden. DoRIS setzt diese Forderung in 
seinen Funktion alitäten um, da die konventionelle 
Vorgehensweise die Messlatte für DoRIS ist. 

 
Ergebnis 
Man kann feststellen, dass das in DoRIS verwirklichte 
elektronische Mitzeichnungsverfahren die Ordnungs- 
und Rechtmäßigkeit der horizontalen und vertikalen 
Abstimmung von Entwürfen zwischen den zu  
beteiligenden Stellen kompetent unterstützt. 
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Hintergrundinformationen

Wir wollen Ihnen in unseren Trainings das Rüst-
zeug geben, optimale Ergebnisse mit DoRIS zu 
erzielen.  
 
Zielgruppen: 

 
n  Mitarbeiter der Poststelle und der Registratur 
n  Sachbearbeiter und Führungskräfte 
n  Administratoren 

 
Der Trainingsbedarf des einzelnen Mitarbeiters hin-
sichtlich des IT-gestützten Arbeitens ergibt sich aus 
seiner Arbeitsaufgabe und der eingesetzten DoRIS 
Bausteine. Unsere Trainings sind effizient und finden 
auf Wunsch direkt am Arbeitsplatz statt. Es hat sich 
folgender Umfang bewährt: 

 
n  Mitarbeiter der Poststelle/Registratur: 2 Tage 
n  Sachbearbeiter und Führungskräfte: 0,5 Tage 
n  Administratoren: 3 Tage 

 
Bitte fragen Sie nach aktuellen Terminen für unsere 
offenen Trainings oder vereinbaren Sie ein  
individuelles Training direkt an den Arbeitsplätzen. 
 
Bei großen Anwenderzahlen trainieren wir Schlüs sel -
personen des Kunden, die das Wissen daraufhin in die 
Fläche bringen. Alternativ stehen Schulungsdienstlei-
ster zur Verfügung, die sich auf die Schu lung von 
DoRIS spezialisiert haben. Z.B. die Bonner Firma 
Wifa Consulting. 

max 
Teilnehmer8Hoher 

     Lernerfolg

Vorgangsbearbeitung.  
Materialien aus dem Bundesarchiv, Heft 18 

 
Die Ablösung der Papierakte durch elektronische 
Schriftgutverwaltung und effizientes Wissensmana-
gement ist in den meisten Behörden nicht nur ein 
IT-Projekt, sondern zugleich Ausgangspunkt einer 
umfassenden Reorganisation und Moder nisierung 
der internen Verwal tungsabläufe. Die organisatori-
schen Rahmenbe dingungen der Umstellung auf den 
elektronischen Geschäfts gang im BMVI waren 
Gegen stand einer Untersuchung, die von Rainer 
Jacobs, Archivar am Bundesarchiv, anhand des  
Pro zesses der sukzessiven aufgaben- und organisa-
tionsbezogenen Einführung von DoRIS beschrieben 
wurde.  Das Werk von Andrea Hänger, Anke 
Löbnitz, Rainer Jacobs, Michael Steidel bietet 
Anregungen, die heute noch von Interesse sind  
und oft zitiert werden.

DoRIS® Trainings

Heft18 Materialien  
aus dem Bundesarchiv

DoRIS Handbücher 
 
Handbücher für Anwender und Administratoren 
können Sie von der Seite www.registratur.com 
in elektronischer Form herunterladen oder bei uns 
sowie im Buchhandel in Papierform erwerben. 

www.dor i s -dms .de



Wir wissen aus jahrelanger Erfahrung um die Dis -
kre panzen zwischen Ideal und Wirklichkeit bei der 
Gestaltung und dem Betrieb virtueller Eingänge. 
Deshalb legen wir besonderes Augenmerk auf die 
Anbindung von DoRIS an spezifische eGovernment- 
Lösungen. Hierzu gehört die Beratung und 
Implementierung einer Anbindung und die Unter -
stützung des Kunden beim Einsatz elektronischer 
Formulare. 

 

Anwenderbetreuung

Wir leisten umfassende Betreuung der Anwender 
bei der Einführung von DoRIS. Alle unsere Projekt-
leiter werden nach dem Sicherheitsüberprüfungsge-
setz (SÜG) regelmäßig überprüft und sind daher 
auch in sensiblen Bereichen sofort einsetzbar.   

 
Um bei Bedarf Großprojekte erfolgreich und 

schnell durchführen zu können, pflegen wir einen 
ständig wachsenden Stamm fester und freier Mit -
arbeiter mit spezifischem Know-how. 

 
Zu unseren Leistungen zählen die Übernahme 

„alter“ Daten oder die Einbindung vorhandener 
Fachverfahren ebenso wie beispielsweise die Konfi -
guration spezifischer Anforderungen. 

 
In jedem Falle gilt: Sie haben einen kompetenten 

Ansprechpartner. Unsere Fachleute garantieren eine 
reibungslose und erfolgreiche Einführung von 
DoRIS.
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Integration in Ihr Umfeld

Technische Möglichkeiten provozieren oft eine 
para doxe Situation: Auf der einen Seite ist fast alles 
möglich und gleichzeitig werden erfolgversprechende 
Rationalisierungsmöglichkeiten nicht rechtzeitig 
erkannt, weil die passende Integration fehlt. Hier set-
zen unsere Integrationsdienstleistungen an.  

 
Mit der Erfahrung aus unseren stets erfolgreichen 

Projekten sind wir in der Lage, Ihnen um setzbare 
Lösungswege aufzuzeigen und diese später auch zu 
realisieren.  

 

Unsere Leistungen können Know-how-Transfer, 
Unterstützung bei der Meinungsbildung, Weiter-
bildungswork shops für Management und Arbeits-
ebene oder die schlüsselfertige Integration eines 
Fachverfahrens sein.  

 
Dabei arbeiten wir mit den besten Herstellern von 

OCR-Software, Formular-Erken nung und Archivie -
rung sowie mit hervorragenden Partnern zusammen. 

Softwarepflege

Software Update-Service 

n   Softwarewartung für die Standard-Bausteine.   
n   Der Kunde erhält alle neu erscheinenden 

Versionen der Software über diesen Service.  
 
 
Software Wartungs-Service 

n   Softwarewartung für das vollständige 
     Projektergebnis.  
n   Über diesen Service werden kundenspezifisch 

umgesetzte Anpassungen in die Softwarepflege 
einbezogen. 

 
 
 
 
 

 
Telefonbetreuungs-Service 

n    Der Kunde erhält allgemeine Unterstützung für 
      die Anwendung oder Systemadministration der   
      eingesetzten Software. 
 
 
Fernpflege-Service 

n    Ergänzend zu einem Telefonbetreuungs-Service 
      wird eine Fernwartung z.B. über TeamViewer 

 oder ein vom Kunden gewünschtes Verfahren  
 angeboten.

Für DoRIS werden 4 Service-Leistungen angeboten, die je nach Erfordernis vom Kunden kombiniert werden 
können. In der Summe gewährleisten wir einen langfristigen Investitions schutz.

www.dor i s -dms .de
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Sicherheit  
Swiss Post Solutions stellt sicher, dass die definierten 
Prozesse eingehalten werden und verbessert so die 
Effizienz der Abläufe. 

 
Prozesse 
Neben den State-of-the-Art-Grundleistungen  
entwickelt Swiss Post Solutions AG einen 
Schnellservice für die von Ihnen definierten  
wichtigsten Bereiche mit entsprechendem  
technologischen Einsatz. 
 
Kosteneinsparung  
Swiss Post Solutions überprüft die Abläufe und die 
Leistungen externer Provider und garantiert eine 
Kosteneinsparung von mindestens 10 %. 

 
Reporting  
Gemäß Service Level Agreement erfolgt periodisch 
ein Reporting bezüglich der Mengenverarbeitung 
und Leistungserfüllung. 

 
Zentrale Services  
In städtischen Gebieten betreibt die Swiss Post 
Solutions AG zentrale Mailrooms, damit Synergien 
bei Transportleistungen, Printservices, 
Materialverwaltung usw. genutzt werden können. 

Innovative Cloud und Outsourcing Leistungen

Unser Partner, die Swiss Post Solutions AG, bietet 
ein gezieltes Management Ihrer Informationswege: 
Zur richtigen Zeit, in der richtigen Form am richti-
gen Ort heißt das Motto. Es wird Outsourcing Ihres 
Mailrooms bis hin zur digitalen Informationslösung 
geboten. Beispielsweise Mailroom Outsourcing 
Lösungen:  
n  Eingangs-/Ausgangssendungen 
n  Interne Weiterleitung 
n  Auslandsendungen, Track & Trace 
n  Facility und Paper Management 
n  Fulfillment, Lagerbewirtschaftung 
n  Reception 
n  Archivierung 

 
Beispiel Eingangspost  
Ihre gesamte Geschäftspost trifft in Ihrem hausinter-
nen Postbüro, Ihrem Mailroom, ein. Weitere wichti-
ge Geschäftskorrespondenz gelangt in Ihre elektro-
nische Inbox. Alle Sendungen werden sortiert, intern 
an die entsprechenden Empfänger verteilt oder an 
Außenstellen weiterversandt. Wie effizient ist das? 
Wie groß sind die Zeitverzögerungen bei der Zu-
stellung? Und wie geht Ihr internes Post-Team mit 
der Tatsache um, dass immer mehr Mitarbeitende 
global agieren und keinen festen Arbeitsplatz mehr 
haben? 

 
Bisher waren die Definition der optimalen Prozesse, 
die Gewährleistung der Sicherheit und die Partner-
schaft mit den internen Mitarbeitenden eine große 
Herausforderung im Outsourcing-Geschäft. Auch die 
Kosteneffizienz ließ zu wünschen übrig. 

 
Lösungen der Swiss Post Solutions umfassen  
das Personalmanagement 
Übernahme betroffener Mitarbeiter und Weiterent-
wicklung ihrer Fähigkeiten mit gezielten Schulungen. 
Bei Ihnen vor Ort sorgt ein Operation Manager für 
den geordneten Ablauf sowie die Einhaltung der 
Serviceleistungen.  
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Digitale Lösungen  
Unsere Welt wird immer digitaler. Sämtliche Infor-
mationen elektronisch zur Verfügung zu haben, 
bedingt oft Investitionen in die Technologie, das 
Aufbereiten von Informationsprozessen, den Work-
flow oder die Dokumentenaufbereitung. Die Swiss 
Post Solutions AG stellt diese Technologie zur 
Verfügung. 

 
Ihr Nutzen  
Kostenreduktion innerhalb der Organisationen  
und Wettbewerbsvorteile gegenüber Kunden und 
Geschäftspartnern durch eine schnelle und effiziente 
Informationsverarbeitung.  

 

 
Strategische Unternehmensausrichtung  
Ihre strategische Ausrichtung lässt sich durch 
Nutzung der Veränderung in Richtung digitaler 
Dokumente, Akten und Informationen leichter 
umsetzen, sowohl in der Organisation selbst als auch 
im Controlling. So nehmen Sie Einfluss und reagie-
ren schneller auf Marktveränderungen und Trends. 
Die finanziellen Risiken werden kleiner, denn die 
einheitliche Verarbeitung reduziert Fehlerquellen 
und der Cashflow kann besser gesteuert werden. 
Außerdem vertrauen heute Kunden auf Unternehmen 
mit einer transparenten Auskunftspolitik. 

 
 
 

Fragen Sie uns. Wir vermitteln Ihnen den  
richtigen Gesprächspartner bei der Swiss Post 
Solutions. 

www.dor i s -dms .de
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Best practice Beispiele: Schulen in Bayern und LIA.NRW
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Best practice Beispiel: Schweizerische Post

Nach Diskussion aller Aspekte revisionssicherer 
Archivierung hat man bei der Post die Dokumenten-
art „Vertrag“ als eines der wichtigsten Dokumente 
des Unternehmens klassifiziert. Häufige Kopien oder 
gar der Verlust von Originalen ließ den Ent scheid 
reifen, künftig die Verträge des Konzerns an einer 
zentralen Stelle aufzubewahren und elektronisch zu 
archivieren.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DoRIS bot sich als Lösung für das Vertrags- 
management an, weil damit ein fertiges und sofort 
nutzbares Produkt zur Verfü gung gestellt werden 
konnte. Freilich war einige organisatorischeVorarbeit 
notwendig. So mussten die verschiedenen Verkaufs-
prozesse definiert werden.  
 

In den einzelnen Verkaufsprozessen musste jeweils 
festgelegt werden, was mit den Dokumenten 
geschehen soll, wenn der Kundenberater wechselt.  
 
Ein großes Plus von DoRIS ist der Webclient. Mit 
seiner Hilfe wird in der Fläche den Kundenberatern 
via Intranet die Möglichkeit gegeben, stets aktuelle 
Vertragsdokumente einsehen zu können.  

 
Kernstück des Handling ist die zentrale Ablage 

mit ausgefeilten Wiedervorlagefunktionali täten, die 
den Vertrag auf seinem gesamten Lebens zyklus 
begleiten. Mehr als 100.000 Verträge werden derzeit 
effizient verwaltet. Die Konzernleitung der Post hat 
die Swiss Post Solutions AG mit der Umsetzung 
beauftragt. In Zusammenarbeit mit dem Rechts -
dienst der Post wurde gleichzeitig ein weisungsbe-
fugtes Archivie rungsteam ins Leben gerufen, das für 
die langfristige revisionssichere Archivierung im 
Konzern verantwortlich zeichnet. Dieses Team ist 
fachliche Anlaufstelle, wenn es um die Archivierung 
und das Scannen geht. Es hilft allen Abteilungen, 
den individuellen Archivierungsprozess kostengün-
stig, effizient und sicher zu gestalten. Die Beratungs-
leis tungen beinhalten Fragen des Dokumentenplans, 
Aufbewah rungsorte, Aufbewahrungsfristen und die 
Definition von Ablieferungsprozessen.

www.dor i s -dms .de



Best practice Beispiel: Staatliches Umweltamt Lippstadt

Die Umstellung einer Behörde auf elektronische 
Akten und Vorgangsbearbeitung muss weder lang-
wierig noch stressig sein. Das belegen unter anderem 
die Erfahrungen des Staatlichen Umweltamtes (StUA) 
Lippstadt aus Nordrhein-Westfalen. In nur fünf Ar-
beitstagen wurde der Vollausbau mit dem DoRIS  
Ad-hoc-Workflow für 160 Mitarbeiter des Amtes 
erreicht. Ermöglicht wurde die Umstellung in Re-
kordzeit dank eines konsequenten und klar struktu-
rierten Vorgehens der Behördenleitung, der bei Mit-
arbeitern schnell akzeptierten Software DoRIS und 
der gleichfalls unkomplizierten engen Zu sammen-
arbeit mit der Firma HAESSLER in der Start- und 
Umstellungsphase. Nach vierjähriger Suche hatte sich 
die Leitung des Amtes 2003 für DoRIS entschieden. 
Alle anderen Alternativprodukte waren zu komplex, 
zu teuer und zu anfällig (u.a. externe 
Projektbetreuung erforderlich).  
 

Das seit 1994 benutzte Aktenverwaltungspro-
gramm des Staatlichen Umweltamtes Münster sollte 
ersetzt werden. Innerhalb von zwei Tagen wurden 
die Server, Clients und Scan-Arbeitsplätze installiert, 
nur ein Tag wurde für den Datenimport benötigt 
und an zwei weiteren Tagen erfolgte die 
Administration und Schulung. Importiert wurden der 
Aktenplan und sämtliche „Alt“-Akten (30.000 
Datensätze).  

Die Richtigkeit der Importleistung wurde mit der 
Firma HAESSLER überprüft. Der abschließende 
Import und die Umstellung auf elektronische Akten 
erfolgten in Eigenleistung. Die alte Datenbank wurde 
abgeschaltet. Zunächst lief DoRIS auf 50 Arbeits-
plätzen.  

 
Da bereits nach wenigen Tagen die Rück meld-

ungen der Kollegen positiv ausfielen, konnte der 
Ausbau des elektronischen Workflows beginnen. 
Registratur und Poststellen wurden zusammengelegt.  

 
Nach einer kurzen Testphase durch zwei Dezer-

nate wurde der Parallelbetrieb mit Papier eingestellt, 
die Akten per Stichtag nur noch elektronisch weiter-
geführt. Die anderen Dezernate folgten.  

 
Seit Novem ber 2005 arbeiten alle Abtei lungen des 

StUA Lippstadt mit DoRIS. Die Lipp städter sind  
seitdem rundum zufrieden. Vor allem aber sind sie 
technisch einfach und kostengünstig dank der DoRIS 
Imple mentation in ihrem Hause für die Zukunft 
bestens gerüstet – unter anderem was die notwendige 
landes- und bundesweite eGovernment-Vernetzung 
betrifft.  
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Best practice Beispiel: Bundesministerium für Verkehr  
und digitale Infrastruktur

Im Rahmen der Verwaltungsmodernisierung 
besteht ein erheblicher Bedarf an Dokumenten-
Manage ment-Systemen, integriert in kompakten 
Workflow.  
 

Vorreiter bei der Modernisierung war das Bundes -
ministerium für Verkehr, Bau und Stadtentwicklung 
(BMVBS) heute Bundesministerium für Verkehr und 
digitale Infrastruktur (BMVI). Hier wurde erfolgreich 
auf elektronische Akten umgestellt. Die Bonner und 
Berliner Dienststellen kooperieren bei Akteneinsicht, 
als ob sie im gleichen Gebäude ansässig wären. Jeder 
Mitarbeiter hat zeit- und ortsunabhängig Zugang zu 
allen benötigten Informationen. Die hierzu notwen-
dige Software wurde im Rahmen eines Projektes in 
Kooperation mit der Firma HAESSLER entwickelt. 
Das Ergebnis dieser Kooperation ist in das Produkt 
DoRIS eingeflossen. Im Produkt ist so die Dienst -
erfahrung des BMVI und das Wissen der Firma 
HAESSLER vereint. So entstand eine flexible und 
ausbaufähige Softwarelösung, die sich bereits bei 
mehr als 1.600 Benutzern des BMVI in der Arbeits-
praxis bewährt hat. Speziell für die Bearbeitung von 
Geschäftsgängen wurden einzelne auf das 
Ministerium zugeschnittene Elemente entwickelt,  
wie Weiterleitung der Dokumente per eMail und die 
Dokumentation der Bearbeitungsschritte. Vor teil für 
die Mitarbeiter ist eine einheitliche Be dienung der 
Vorgangskomponenten in der ver trauten eMail-
Umgebung. DoRIS reduziert den Transport von 
Akten auf ein Minimum und bietet jedem Sachbear-
beiter eine komfortable Recherche funktion unter 
Verwendung umfangreicher und kombinierbarer 
Suchkriterien (inklusive Volltext recherche).  
 

Informationen aus integrierten Quellen wie Fax, 
eMail und Online-Diensten können mit gespeichert 
und recherchiert werden. Die Papier-Post wird 
unmittelbar nach Eingang in der Zentral registratur 
erfasst und gescannt. Anschließend wird das 
Dokument per elektronischem Geschäftsprozess an 
den Empfänger versandt. Es folgt dann die elek -
tronische Bearbeitung des Vorgangs.  

 
Das BMVI unterstützt andere Behörden beim 

Modernisierungsprozess und gibt seine Investi tions-
anteile am System DoRIS im Rahmen der Regelun-
gen der Kieler Beschlüsse kostenfrei an öffentliche 
Verwaltungen ab. Die vorliegenden Zertifizierungen 
zeigen, dass die entwickelte Lösung den Praxis-
Ansprüchen moderner Schrift gutverwaltung und 
Vorgangsbearbeitung entspricht und eine hohe 
Akzeptanz findet. 

www.dor i s -dms .de



Forschung und Entwicklung 

DoRIS ist das Ergebnis einer Entwicklungs- 

investition des BMVBS/BMVI und der Firma 

HAESSLER. Um Firmen und Behörden den 

Umstieg auf elektronische Dokumente, Akten, 

Verwaltungs- und Zusammenarbeit zu vereinfachen, 

ist die Einstiegslösung DoRIS StartUp ergänzt wor-

den. Diese Entwicklungsinvestition wurde mit 

Mitteln des Ministeriums für Wirtschaft des Landes 

Brandenburg und der EU gefördert. 
 

Das Produkt DoRIS wird seit seiner Initiierung 

durch das BMVBS/BMVI ständig weiterent- 

wickelt und hat sich als Grundlage für individuelle 
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Mit dem Softwareprodukt DoRIS möchten wir Sie dabei unterstützen, Ihre Arbeit so effizient wie möglich 

zu gestalten. Ihre Anregungen und Wünsche sind deshalb immer willkommen.

Impressum

Spezialregistraturen und Fachverfahren einen 

Namen gemacht. Weiter Informationen finden 

Sie auf der Produktseite www.doris-dms.de 
 
Bildmaterial 

haesslerdesign.de, adobe.de, post.ch, bmvi.de 

und stua-lp.nrw.de 
 
Copyright © 2021 

HAESSLER Information GmbH 

Mühlstraße 58, 75328 

Schömberg  
m  hallo@haessler.com 



“Als Ministerium mit zwei Standorten  
in Bonn und Berlin wären wir ohne DoRIS  

schlicht und ergreifend aufgeschmissen.  
Die Verwaltung des Schriftguts des BMVBS  

in herkömmlichen Registraturen hätte zwangsläufig  
auch zu einer Aufteilung des Akten- und  

Dokumentenbestandes geführt. ” 
 

 

 

                                                                                                                        

 

Wolfgang Tiefensee   
2005 bis 2009 Bundesminister für Verkehr, Bau und Stadtentwicklung
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