11DZ DMS/VBS

DO ku m enten man agem ent' u nd = steigert die Sicherheit durch ein Rechte- und Rollenkonzept.
Vorhandene Dokumente kdnnen nur von berechtigten Mitarbei-

VO rganngea rbeitungssystem tern eingesehen und - bei entsprechendem Schreibrecht — auch
oe o o bearbeitet werden.
fiir die Berliner Verwaltung

= reduziert die Kosten durch Einsparung von Lagerflachenin
den Archiven. Laufmappen und Registraturen kénnen abgelost
In der Berliner Verwaltung zahlt Papier bislang zum primaren werden.
Medium fiir die Ubermittlung von Informationen oder zur formalen
Bearbeitung und Ablage von Verwaltungsvorgangen.

Nutzen des DMS/VBS Kontakt

Gern unterbreiten wir Ihnen ein individuelles Angebot.

Das Dokumentenmanagement- und Vorgangsbearbeitungssystem

(DMS/VBS) Kontaktieren Sie uns unter:
Telefon: +49 30 90222 (intern 9222) 6167
= erhoht die Verfiigharkeit von Dokumenten iiber den gesamt- eMail: info@itdz-berlin.de
en Lebenszyklus durch intelligente Verwaltung, Indexierung,

Versionierung und Recherche — unabhdngig von Ort und Zeit. IT-Dienstleistungszentrum Berlin
Die Dokumente sind permanent verfiigbar.

Anstalt des dffentlichen Rechts
Berliner StraRe 112-115

10713 Berlin

Internet: www.itdz-berlin.de
Intranet: www.itdz.verwalt-berlin.de

= beschleunigt den Bearbeitungsprozess durch Automati-
sierung manueller Tatigkeiten mittels einer Workflow-Kom-
ponente. Denn: Das manuelle Weiterleiten oder die Suche
in Papierakten fiihrt zu Briichen in der Zusammenarbeit und

erfordert viel Zeit. Stand: Friihjahr 2010

= erhdht die Transparenz des Verwaltungshandelns. Der Bear- "l"
beitungsstatus der Dokumente ldsst sich jederzeit ermitteln.
Tagliche Routinearbeiten werden erleichtert.

IT-Dienstleistungszentrum Berlin | Moderne Perspektiven fiir die Verwaltung.



Was kann das DMS/VBS?

Das DMS/VBS kann alle Fachverfahren, in denen elektronische
Dokumente erzeugt werden, erganzen. Es bildet die Grundlage fiir
eine behodrdeninterne und -libergreifende Dokumentenverwaltung
sowie iibergreifende Vorgangsbearbeitung zwischen den Fachver-
fahren. Fachverfahren und deren Vorgdnge kdnnen miteinander
verkniipft werden.

Vom Arbeitsplatz aus sind alle Unterlagen fiir einen Vorgang
schnell und zielgenau verfiigbar. Durch Verwendung intelligenter
Recherchefunktionen kdnnen elektronische Dokumente zielsicher
aufgerufen werden. So lassen sich beispielsweise Kundenanfragen
einfach, schnell und kompetent beantworten. Der Arbeitsprozess
wird beschleunigt, Transparenz und Kundenservice werden erheb-
lich gesteigert.
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Welche weiteren Produkte
lassen sich mit dem DMS/VBS
kombinieren?

Grundsatzlich ist eine Kombination mit der Massendigitalisierung
(MD) maglich.

Die eingehende Post wird fiir die elektronische Weiterverarbeitung
im DMS/VBS digital bereitgestellt. Uber das Formularmanagement-
system (FMS) eingehende elektronische Formulare werden im
DMS/VBS gespeichert, bearbeitet und weitergeleitet. Auch Alt-
akten in Papierform kdnnen digitalisiert und den Vorgangen
zugeordnet werden.

Im elektronischen Archiv (eArchiv) werden abgeschlossene Akten
vorgangsbezogen abgelegt. Sollen die dort erzeugten Dokumente
rechtssicher elektronisch versendet werden, ist im Vorfeld die
Funktion der Virtuellen Poststelle (VPS) in das DMS/VBS zu inte-
grieren. Der Versand erfolgt {iber ein Qutputmanagementsystem
(OMS).

IT-Dienstleistungszentrum Berlin

Wo wird das DMS/VBS bisher
eingesetzt?

= Im Projekt SIDOK (Senatsinformations- und Dokumentations-
system) ist das DMS-/VBS erstmals eingesetzt worden.

= Inder Senatsverwaltung fiir Justiz wird derzeit die Registratur-
komponente eingefiihrt.

= Im Landesamt fiir Biirger und Ordnungsangelegenheiten wird
ein Projekt zur Handhabung elektronischer Akten in Verbin-
dung mit Massendigitalisierung und Outputmanagement
gestartet.

Einfiihrung und
Beratungsbegleitung

Das ITDZ Berlin bietet Ihnen einen zentralen Dienst zum Dokumen-
ten-Management und zur Vorgangsbearbeitung (DMS/VBS). Der
Dienst deckt samtliche Aspekte des Dokumenten-Managements ab
und halt umfangreiche Losungsmdoglichkeiten fiir Schnittstellen zu
weiteren Diensten des ITDZ Berlin (z. B. Virtuelle Poststelle oder
Massendigitalisierung) bereit.

Die Einflihrung des DMS/VBS ist neben den Abstimmungen zu
technischen Aspekten im Wesentlichen eine organisatorische
Aufgabe. Sie erfordert eine Analyse der vorhandenen Geschafts-
prozesse und die Festlegung der kiinftigen Sollprozesse durch die
zustdndigen Bereiche.

Abstimmungsprozesse und Zeichnungsverfahren werden durch
das System praxisgerecht unterstiitzt, ebenso die ,ad hoc”- oder
strukturierte, Workflow-basierte Vorgangsbearbeitung.

Der Dienst umfasst auBerdem umfangreiche Konfigurationsmog-
lichkeiten fiir elektronische Aktenpldne, fiir die Schlagwortverwal-
tung und die Erstellung von Workflows.

Zur maRgeschneiderten Umsetzung Ihrer Anforderungen bieten
wir eine Initialberatung und eine Analyse Ihrer Ist-Situation

an. Falls erforderlich nehmen wir eine genaue Geschéftsprozess-
analyse und -modellierung sowie eine Organisationsberatung zur
Uberfiihrung der existenten Prozesse in ein DMS/VBS vor.
Wahrend der Einflihrung bleiben bestehende Prozesse wie Papier-
aktenbearbeitung aktiv, so dass ein flieRender Ubergang gewihr-
leistet ist. Zur Einflihrung des DMS-Dienstes fiihren wir intensive
Schulungen durch. Wir bieten auBerdem projektbegleitende
Beratung an.
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