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Schema-Registraturplan 

Departementssekretariate


Inhalt:

Einführung zur Benutzung

Übersicht über den Registraturplan


Registraturplan

Einführung zur Benutzung

Der Schema-Registraturplan dient als Raster und wird gemäss den Bedürfnissen des Departementssekretariats ergänzt bzw. angepasst. Möglichst einfache und klare Regeln betr. Registratur der Unterlagen aufstellen und kommunizieren.

Registraturpläne werden gemäss folgenden Regeln erstellt:
1. Geschäftsbereiche gemäss Organigramm hierarchisch auflisten 

2. Pro Geschäftsbereich, in Absprache mit allen Fachbereichen, Geschäfte und Unterlagentypen prozessgerecht definieren und eintragen. Titel möglichst aussagekräftig wählen und Wiederholungen vermeiden

3. Konsultation der Abteilungen: Ergänzungen, Korrekturen 

4. Aufbewahrungsfristen gemäss rechtlichen und administrativen Vorgaben festlegen und eintragen 

5. Numerische Registraturplanpositionen bilden. 

Beispiel:


1   Departementsleitung




1-1  Allgemeines

1-2  Jahresbericht, Verwaltungsberichte




1-2-1  Allgemeines




1-2-2  Jahresbericht

6. Ergänzende Informationen eintragen (Standorte, Systeme, Zugriff, Klassifikation) 

7. Verzeichnis ans Staatsarchiv zur archivischen Bewertung übergeben. Archivwert in den Registraturplan eintragen (vollständige Archivierung, Archivierung in Auswahl, Vernichtung)

8. Verabschiedung und Inkraftsetzung des Registraturplans und der Ablageregeln durch die Geschäftsleitung 

9. Umsetzung und interne Kommunikation der Zuständigkeiten und Ablageregeln 
10. Laufende Bewirtschaftung der Unterlagen gemäss Registraturplan und Ablageregeln. Das heisst Dossiers registrieren, Dossiers deren Fristen abgelaufen sind dem Staatsarchiv übergeben oder falls nicht archivwürdig vernichten etc. Grundsätzlich gilt: Dossiers d.h. Zugänge von Unterlagen dürfen nur auf der untersten Position des Registraturplans eingetragen werden.

11. Den Registraturplan nicht unautorisiert erweitern. Registraturplanpositionen dürfen nur einmal vergeben werden. Werden sie hinfällig, sind sie mit einem Vermerk "geschlossen" zu versehen.
Übersicht über den Registraturplan


Departementsleitung


Administration und Infrastruktur


Führung der Dienststellen und der angegliederten Organisationen


Dienststellen (falls zentrale Registratur)

Kommissionen und Delegationen


Dokumentation

Registraturplan

Departementsleitung


Allgemeines

Jahresbericht, Verwaltungsberichte


Allgemeines


Jahresbericht


Verwaltungsberichte

Recht


Allgemeines


Gesetzgebung

RR-Geschäfte


Allgemeines


Präsidialaufträge


Geschäfte zum Bericht


Geschäfte zum Mitbericht


Geschäfte ohne direkte Beteiligung des Departements


Beschlüsse

Departementsübergreifende Geschäfte

Eidgenössische Geschäfte 

Spezielle Regierungsgeschäfte


GR-Geschäfte



Allgemeines



Traktandenlisten



Anzüge



Interpellationen



Petitionen



Ratschläge



Geschäftsprüfungskommission



Andere Kommissionen



Spezielle Grossratsgeschäfte


Vorsteherakten

Organe (ohne Kommissionen)


Allgemeines


Geschäftsleitung

Information und Öffentlichkeit


Allgemeines


Medien


Anlässe



Allgemeines



Einladungen



Entschuldigungen 


Ansprachen / Reden

Vorworte / Dedikationen


Korrespondenz (Verdankungen, Todesanzeigen)


Beschwerden


Departementsinterne Kommunikation

Beziehungen


Allgemeines

Verwaltungsinterne


Verwaltungsexterne


Mitgliedschaften, Mitwirkungen, Vertretungen


Projekte und Spezialaufgaben

Administration und Infrastruktur

Allgemeines


Organisation


Allgemeines


Organigramme 

Registratur


Journal

Korrespondenz


Allgemeines


Departementskorrespondenz

Finanzen und Controlling


Allgemeines

Budget


Jahresrechnung


Staatsrechnung


Finanzkontrolle, Revisionsberichte


Subventionen


Bundesbeiträge


Sparmassnahmen


Buchhaltung 


Kasse


Belege

Personal


Allgemeines

Rechtliches, Weisungen, Amtsordnungen, Organigramme, Stellenpläne

Zentraler Personaldienst ZPD


Personaldossiers


Interne Mitteilungen, Zirkulare


Aus- und Weiterbildung


Besondere Arbeitsverhältnisse (Aushilfspersonal, Volontariate, Praktikas etc.)

Besoldung, Zulagen, Abzüge, Vergünstigungen 

Stellenausschreibungen und -bewerbungen

Infrastruktur


Allgemeines


Gebäude



Allgemeines



Planung und Errichtung, Miete



Unterhalt

Mobiliar und Geräte



Allgemeines



Planung und Beschaffung



Hausdienst



Unterhalt



Dokumentation, Gebrauchsanweisungen, Garantien


Büromaterial



Allgemeines



Weisungen



Anschaffung

Informatik



Allgemeines

Zentrale Informatikdienststelle ZID

Planung und Beschaffung



Handbücher, Anleitungen

Sicherheit 

Projekte und Spezialaufgaben


Allgemeines


Projekt xy

Führung der Dienststellen und der angegliederten Organisationen

Allgemeines

Amt xy (Ressorts, Abteilungen des jeweiligen Departements gemäss Staatskalender/Verwaltungsbericht)



Allgemeines

Organisation



Leistungsvereinbarungen

Korrespondenz

Variante zentrale Ablage

Dienststellen

Allgemeines

Amt xy (Ressorts, Abteilungen des jeweiligen Departements gemäss Staatskalender/Verwaltungsbericht)


Allgemeines 

Leistungsvereinbarung


Recht


Berichte


Korrespondenz

Finanzen und Controlling


Personal


Infrastruktur (Bau, Mobiliar, Büromaterial und Informatik)


Mitgliedschaften, Mitwirkungen, Vertretungen


Information und Öffentlichkeit


Kernaufgaben (Abteilungen, Funktionen)


Projekte und Spezialaufgaben


Dokumentation

Kommissionen und Delegationen


Allgemeines

Vom Regierungsrat gewählt


Vom Grossen Rat gewählt


Vom Departement gewählt


Delegationen


Andere

Dokumentation


Allgemeines

Gesetzessammlung


Drucksachen


Bibliothek inkl. Zeitschriften


Bilder


Standards


Fachthemen












































































































 


