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7 Tei lprojekte

Fachbereich 11/400 IUK | 16.08.2022

sind Bestandteil des Multiprojektes „Digitalisierung FB 11 
und FB 36“

Digitaler
Posteingang

Dokumenten-
management-

system
Prozesse SAP

Berechtigungs-
workflow

Personalrats-
management-

system

Organisations-
management-

system

Office-
Integration

PL: S. Pauqué
PL: K. Krumbach

PL: K. Johnen PL: S. Koentges

DMS FB 11

DMS FB 36

Gesamtprojektleitung
FB 11/400: S. Pauqué, N. Dödtmann

E-PAkte E-Bewerbungs-
management

PL: S. Pütgens-
Wellens PL: K. Johnen
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Big Picture
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E-PAkte
xft personell folder

E-Bewerbungsmanagement  
engage

SAP-Personaladmin

Orgmanagement

SAP Office-Integration
xft document composer

E-PRatsmanagement
Allris

Prozess E-Rechnung E-Posteingang

FB 11 FB 36

Aktenplan

Phase 1 Phase 2

Fachakten

Serviceportal

Vorlagen

Archive Link

Mitarbeitendenportal
Postkorb

Prozess 1

Prozess 2

Prozess nn

DMS nscale egov
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• Schaffung eines zentralen E-Posteingangs für die Gesamtverwaltung 
• Übergabe an DMS im FB 11 und FB 36 als Prototypen für alle 

Organisationseinheiten
• Anbindung an den E-Rechnungsprozess

Funktionalitäten DMS

Fachbereich 11/400 IUK | 16.08.2022

Digitaler
Posteingang

Dokumenten-
management-

system

Berechtigungs-
workflow

• Aufbau produktorientierter Aktenplan in Anlehnung an KGST
• Digitale Postverteilung innerhalb des DMS
• Strukturierte Ablage von Dokumente gemäß Fachaufgaben im nscale egov
• Nutzung Ad-hoc-Prozesse für Mitzeichnungen/Umläufe

• Abbildung des Prozesses zur Berechtigungsvergabe in einem medienbruchfreien Prozess
• Beantragung über Formular im Mitarbeitendenportal
• Übergabe in den internen Genehmigungsprozess mit mehreren Stufen
• Beauftragung der Umsetzung durch den IT-Dienstleister  
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Arbeitspakete DMS
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Dokumenten-
management-

system

• Schnittstellen
• Technische Ausstattung

Techni kStruktur

BerechtigungPosteingang

• Zugriffsrechte und Rollen
• Zuordnung der Rollen im FB

• Definition Postkörbe
• Erarbeitung Scan-Negativliste

• Definition des Aktenplans
• Abbildung

Organisationsstruktur
• Definition Fachaufgaben
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Schnittstellen DMS

Fachbereich 11/400 IUK | 16.08.2022

DMS Ceyoniq nscale

• Workflow-Ebene

• DMS-Ebene

• Archiv-Ebene
Langzeitarchiv

(in Planung)

Finanzverfahren
(xSuite in SAP)

Scanstelle
(zentral)

ePostweg
Serviceportal

(Anfrage)

Rechnungen
(Papierpost)

Posteingang
(Papierpost)

ePostweg

Mitarbeitenden-
Portal

(Aufträge)„Du hast Post“
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Zusammenspiel ePosteingang:  DMS 
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Papierpost sortieren

ersetzend Scannen

Verpacken

Zwischenlagern

Vernichten

Verpacken

Endlagerung

Postfach

Verteilen

Papier Papier

Digital

e-Akte

n Jahre30 Tage

kopierend Scannen
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DMS Vorgehenskonzept
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Fachverfahren/E-Akten SAP HCM

Prozess Prozess Prozess

Basis DMS
3-System-Landschaft 

nscale egov

Rahmenrichtlinien/Konzepte

Fachbezogene Ausprägungen  
(Einzelprojekte)

FB 11 FB 36 Dez V FB xy
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Werkzeuge:
• nscale egov
• FormSolutions
• Opentext
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Blaupausen und Konzepte
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E-Posteingang:
○ Handlungsleitfaden
○ Anforderungsprofil/Pflichtenheft
○ Verfahrensanweisung Postlogistik
○ Negativliste Posteingang
○ Strategiepapier: rechtskonformes Digitalisieren: „Der Weg der Stadt Aachen“

DMS:
○ Aktenplan Basis KGST Produktaktenplan   
○ Aufbau und Betriebskonzept „DMS Dienst“
○ Konzept: Akten- und Vorgangsbildung
○ Allg. DMS Berechtigungskonzept 
○ Matrix Schutzbedarfsanalyse
○ DMS Rollout-Plan
○ Key-User Konzept
○ Anforderungsprofil/Konzept Bestandsaktendigitalisierung

Schriftformerfordernis:
○ möglichst Verzicht, Lösung für Ersatz q.e.S: Lösung in Prüfung (POC) (in Arbeit)
○ Risikoanalyse/Experimentierklausel (in Arbeit)

Handbuch 
E-Akten
Stadt Aachen

BMI Organisationskonzept
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• Organisatorische Aspekte genauso wichtig wie das DMS
• Trennung von Basissystem und Fachausprägung 
• Interdisziplinäre Besetzung des Projekts (Orga + IT)
• Flächendeckender Aufbau von Know-How
• Zentralen Ansprechpartner*innen implementieren 
• Konzentrierte Projektphasen im Fachbereich

Fehlerkultur:
• In der Einführungsphase Fehler zulassen „learning by doing“

Lessons learned

Fachbereich 11/400 IUK | 16.08.2022

Motto: Intelligente Systeme für
intelligente Strukturen, nicht statt…



www. aachen.de

Wir freuen uns auf den Austausch!
Kontakt

Karl Krumbach
Leitung DMS-Dienst

Tel.: 0241 432-11444
karl.krumbach@mail.aachen.de 

Norbert Dödtmann
Leitung Informations- und Kommunikationsmanagement

Tel.: 0241 432-11400
norbert.doedtmann@mail.aachen.de
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