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Durch das Anlegen einer MaRnahmekarte ,Archivierung/Aktenverlauf” sind der Verbleib einer Akte
sowie ggf. der Beginn und das Ende der Verjahrungsfrist jederzeit Gber comp.ASS nachvollziehbar.
Dadurch werden auch die Vorgaben der Fachaufsicht in Bezug auf den Wechsel der Zustandigkeiten
der Jobcenterstandorte erfillt.

Achtung: Der einmal angelegte MaBlnahmebalken wird nur dann beendet, wenn sich die
Zustdndigkeit dndert (siehe Punkt 1.2, Seite 9) oder wenn die Akte vernichtet wird (siehe Punkt
1.4, Seite 14). Ansonsten bleibt das Ende-Datum offen, damit der MaBnahmebalken jederzeit in
der aktuellen Ubersicht zu sehen ist.

1. Anlegen der MaBnahme

Die MaRBnahmekarte ist nur bei der ersten Person/dem Antragsteller eines LSB-Falles anzulegen.
Dazu muss diese Person im ersten Schritt Gber den Personenrollbalken ausgewdhlt werden. Im
Anschluss ist die Registerkarte ,MaRnahme” anzuklicken. Zum Erstellen einer neuen MaRnahme
klicken Sie bitte auf das gelbe Plus in der Karte.

£ comp.ASS - [Person  Begllener: Marion Malzer / HzaC41123] -|a
| Datei Bearbeiten Einfugen Datensatze Fenster ? Aktionsauswahl Fibu-Admin LSB-Sgmelrechnung Reporting FM Reporting FM-TL Regrting KiBiZ Reporting LSB SAM Kommunikation Vermittlung (Personen) Vermittiung (Stellen) Vermittiung (VV Liste) —ls[s
®ERY A O tBE® B & E]
Alle andern -
B Person
nicht
A\IgemelnlE Adresse‘ snnstiges‘Zah\ungsverkehrl NalPers‘Assessment‘ Quali ‘Ver Profif @ P Notizen | Einkommen | Ubersichten
keine EGV
betriebl. E
SGB 11
Kontakizeitraum
betriebl. E .
EGV Befreiung-duale ?;% B |
Arbeitslos -z Z_ keine "
gi|v ||
&
L4
<< -6 Mon << -1 Mon << -7 Tage 14.11.2017 7 Tage >> 1 Mon >>
£ Alle 8 Einzel | Kunde| B8 Grp| Fon | Vers-Nr| kdnhr | BoNr | GebDat| Az Ges | - B
J‘ =] ‘ [& ‘ % | a|» M e
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Aus der folgenden Auswabhl ist im Rollbalken der MaRnahmetyp , Archivierung / Aktenverlauf

auszuwahlen und zu Gibernehmen.

1
neue MaBnahme anlegen
1. In welchem Sektor soll eine MaBnahme gebucht werden?

2. Bitte wahlen Sie einen Mafl
Punkt 1:

Typ aus oder

nur |
Maftnahme-

50+ Beratung ~
50+Intermn

AbE-MaRnahmen

abH-Ebene / Phase

abH-Malnahmen

AGS-Zuweisung

Aktivierungsgutschein

/
Assistierte Ausbildung
Bedarfsabfrage
Beiladungen 1. Instanz v

Dann erscheint folgende Abfrage:

Bitte wahlen Sie eine Option aus...

Maltnahme anlegen
Soll jetzt eine neue Malinahme angelegt werden?

Anlegen Anlegen und anzeigen nicht anlegen

Hier wahlen Sie ,Anlegen und anzeigen” aus, da weitere Angaben gemacht werden missen.

In der nachsten Maske bitte den Standort auswahlen, in dessen Archivraum der Aktenvorgang
untergebracht wurde / wird und die Auswahl tibernehmen. Es ist auch zu unterscheiden zwischen

Archiv FM und LSB.

Typ:

comp.ASS

MName:

Es existiert mehr als eine Malnahme-Vorlage! Um das Anlegen der MaBnahme fortzusetzen, missen Sie eine Vorlage auswahlen:

Arbeitgeber/Trager:

iy Archivierungiaklenveriaut

AktenverlaufiArchiv Duderstadt FM

Landkreis Gottngen

My| Archivierung/Aktenveriauf
My| Archivierung/Aktenveriauf
My Archivierung/Aktenverlauf
Wy Archivierung/Aktenverlauf
My| Archivierung/Aktenveriauf
Wy| Archivierung/Aktenverlauf
Wy Archivierung/Aktenverlauf
My| Archivierung/Aktenveriauf
Wy| Archivisrung/Aktenverlauf
Wy Archivierung/Aktenverlauf
My| Archivierung/Aktenveriauf

AlktenverlaufiArchiv Duderstadt LSB
AktenveriaufiArchiv Gottingen Land Fi
Aktenverlaufiarchiv Gottingen Land LSB
AktenverlaufiArchiv Hann Minden FM
AktenverlaufiArchiv Hann Minden LS8
AktenverlaufiArchiv Osterode FM
AktenverlaufiArchiv Osterode LSB
Aktenverlaufiarchiv Stadt Gottingen FM
AktenverlaufiArchiv Stadt Gottingen LSB
Aktenverlaufiarchiv SudHarz FM
Aktenverlaufiarchiv SidHarz LSB

Ubernehmen |

Landkreis Gottingen
Landkreis Gottingen
Landkreis Gittingen
Landkreis Gttingen
Landkreis Gottingen
Landkreis Géttingen
Landkreis Géttingen
Stadt Gottingen

Stadt Géttingen

Landkreis Gittingen
Landkreis Gottingen

Abbrechen
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Das ,Beginn“-Datum der Archivierung wird automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum vorgefiillt.
Sollte der Tag der Ablage im Aktenarchiv hiervon abweichen, ist das Datum zu (iberschreiben.

Die Felder Typ, Name, Trager, Org.-Bereich und Bereich sind vorgegeben und kénnen nicht gedandert

werden.

Im Feld ,verlinkte MaRnahme” sind alle MaBnahmen der Person aufgefihrt. Hier ist die
GeldleistungsmaBnahme auszuwahlen, fir die die Archivierung der Akte vorgenommen werden soll;
Ill. \\\

\
\

Mit einem Doppelklick auf die \a\ysgewéhlte verlinkte MaRnahme hat man die Moglichkeit direkt in
die GeldleistungsmaRnahme zu gé{engen. Dies dient nur informativen Zwecken (z.B. Ende-Datum der
GeldleistungsmaRnahme, im Antrag erfasste Personen, erfolgte Buchungen, usw.) um z.B.
sicherzustellen, dass die GeIdIeistunégmaBnahme fiir den korrekten Zeitraum ausgewahlt wurde.

in diesem Fall also ,,SGB |

Eintragungen missen hier nicht vorgenommen werden. Wenn Sie die GeldleistungsmaRnahme durch
die Tur verlassen, befinden Sie \sich jedoch nicht wieder in der MaBnahme
,Archivierung/Aktenverlauf”, sondern in de\r\Registerkarte »Allgemein” und miissen dort die zuvor
angelegte MaRnahme ,,Archivierung/Aktenvér\Iauf” erneut aufrufen, um mit den Eintragungen

\

fortzufahren. \
\
\

B comp.ASS - [Einzeimalnahme] -|a
## Datei Bearbeiten Einfigen Datensitze Fenster 2 Fibu-Admin LS Reporting FM Reparting FM-TL Reparting KIBiZ Reporting LSB Reparting LSB-TL SAM Kommunikation -l *
HSRY B8 ooH taEEm<E & I QatE

JOBCT - |Alle andern -

A J MaRnahme N
von: Ahlborn, Daniela -
Beginn: 2018-11-27 Ende: Archivierung/Aktenverlauf

MaBnahme }Nuuz ‘ Uberslcnlen}

Beginn 2018-11-27 Ende j Beginn Verjahr. Status:
Archivierung/Aktenverlauf J
Aktenverlauf/Archiv Gottingen Land LSB | Ende Veriahr verlinkte Maf3nahme
Landkreis Gottingen J
a Archiv Standort Gottingen Land J
LSB -]
Bemerkung
Bemerkung j
Archivplatz J j
Aktion!
«
%l w | el =1y s | SRR W

Im Feld LAZ” ist das Aktenzeichen des LSB-Falles einzutragen, es ist ein Pflichtfeld. Die
Bemerkungsfelder konnen frei genutzt werden, es kdnnte z.B. ein\Hinweis darauf erfolgen, dass es

sich um eine BuT-Akte handelt oder auf den archivierten Bewilligungszeitraum, wenn es spater
wieder einen Leistungsbezug gibt / gab. Es stehen max. 100 Zeichen bei ,,Bemerkung 1“ und max. 36

Zeichen bei ,Bemerkung 2“ zur Verfligung. Das Feld ,entnommen von (alt)“ enthalt bisher
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vorhandene Eintrdge aus der Datenlibernahme von Duderstadt und der Stadt Gottingen. Es kann
nicht weiter ausgewahlt und beschrieben werden.

Beim Feld ,Status” ist zu unterscheiden zwischen

1.1 Einlagerung Vorband (Seite 7)
1.2 Zustandigkeitswechsel (Seite 9)
1.3 Einlagerung Abschlussakte (Seite 12)
1.4 Vernichtung (Seite 14)

i hme] = | o [
4] Datei Bearbeiten Einfugen Datensatze Fenster Fibu-Admin LSB Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporigg LSE Reporting LSB-TL SAM Kommunikation METET |
#aekv ©wOH EABEBwEF HI ZMAC Y E

JOBCT - Alle andern -~ _ 1 19

- il B MaRnahme ZZZ- Tester testina 1984-12-12
von: Ahlborn, Daniela -
Beginn: 2018-11-27 Ende: Archivierung/Aktenverlauf E

MaBnahme ‘Nuliz | Obersichten |

Beginn: | 2018-11-27 Ende j Beginn Verjahr Status: |
Archivierung/Aktenverlauf J Einlagerung Abschlussakte
‘Aktenveriauf/Archiv Gottingen Land LSB j Ende Verjahr. verlinkte Manahme: Elnlagerung vorbend
E Zust.wechsel
Landkreis Gottingen J archiviert (alt-nicht verwenden)
Lpicht \d
Archiv Standort Gottingen Land J ichiverwenden)
LSB -1
Az -
Archivplatznr. J j
Aktion -

5 N sl annn

Datensatz: 14 T b | 1Pk von 1
T— T

,archiviert und entnomn((alt — nicht verwenden)“ ist ausschlieBlich zur Abbildung der Eintrdge aus
der Dateniibernahme und darf nicht flr neue Archivierungen verwendet werden.
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1.1 Einlagerung Vorband

Sofern bei einem noch Ifd. Fall ein Vorband im Archiv abgelegt wird, ist im Feld ,Status” der Eintrag
,Einlagerung Vorband“ auszuwahlen, die Felder , Ende”, ,Beginn Verjahrung” und ,Ende Verjahrung“

bleiben frei.

Im Bemerkungsfeld kann vermerkt werden, um welchen Band es sich handelt (z.B. Vorband 1) und ob

es sich um eine BuT-Akte handelt.

£ <comp.ASS - [EinzelmaBnahme]
4] Datei Bearbeiten Einfugen Datenatze Fenster Fibu-Admin L Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB Reporting LSB-TL SAM Kommunikation
#ek v a ©OHABERWEF e =]
JOBCT - Alle andern -
= 4~ MaRnahme
von: Ahlborn, Daniela -
Beginn:  2015-11-01 Ende:

MaBnahme ‘Nutiz | Obersichten |

= | o
-lalxIf

Archivierung/Aktenverlauf  Einlagerung Vorband

Beginn: 2015-11-01 Ende:

Archivierung/Aktenverlauf

Beginn Verjahr. Status: Einlagerung Vorband

Aktenverlauf/Archiv Gottingen Land LSB

Landkreis Gottingen
Archiv Standort Gottingen Land

-l
El
j Ende Verjahr.
El
-

LSB

El

AZ - Bemerkung 2

Einlagerung Abschlussakte

Entnommen Zustandigkeitswechsel
ntnommen

kurzfristige Entnahme

veriinkte Mafnahme: SGB I1 -
Bemerkung 1
Archivplatznr. J j
Aktion: | j
Einlagerung Vorband v

o s Blol ]

Datensatz: 14 T ek von 1
= T

i

Uber das Feld ,, Aktion“ sollen die verschiedenen Arbeitsschritte durch einen Termineintrag
dokumentiert werden. Wahlt man ,Einlagerung Vorband“ aus, kommt man automatisch in den

folgenden Termineintrag. Dieser ist entsprechend zu erganzen.
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#

COmp.ASS - [Termin  Bediener: Marion Malzer]
88 Detei_ Bearbeiten Enugen Dotensatze Eenoter 2 Altion:

9 Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KIBiZ Reporting LSB SAM Kommunikation Vermittlung (Personen) Vermittlung (Stellen

swahl Fibu-Admin LSB-Samm:

B ar e Y- TEICRN AR O ElF]

peresen ] Termin
Malorjhtagon) - 2017-11-14 1314
ab: i 201/-1114 0000 bis: n 201/-1114 0000  Einlagerung Vorband/BuT

Aligemein | Notiz_| O 1

Formatierungen nutzen |
=l Der Aktenvorband/BuT Nr........ Wurdc/wird am . cingclagert. El
J 21
Beteiligte: Vig
j - die Dalen des Tenmineiniags sowie das B nder “Archivier ung/Aklenverlaur” sind g
Arbeitsbereich: Terminplanung
Status:
aktuell -

Gesprachsvermerk mj

% | EIE o 8|

e VY IR T SN N e

Wird spater im gleichen Fall ein weiterer Vorband ins Archiv gebracht, ist die bereits vorhandene
MaRnahme mit einem Doppelklick zu 6ffnen und keine weitere MaRRnahme anzulegen.

AIIgemein' = Adressa' sonstlges' Zamrkehd NatPers' Assessmeni' Quali |Verm | Profil Manahme |@ Notizen| Einknmmen| Ubersichten|

betriebl. £

SGB Il

betriebl.
EGV Befreiung-duale
Arbeitslos - z. Z. kein¢

Das Bemerkungsfeld kann ggf. ergdanzt werden und Uber die Aktionsauswahl ist ein neuer
Termineintrag , Einlagerung Vorband” zu erzeugen.

Bemerkung 1- Band | und 1l
Bemerkung 2:

Archivplatznr - j

Aktion: | -

weitt

Einlagerung Vorband

Einlagerung Abschlussakie
Entnommen Zustandigkeitswechsel
Entnommen Vernichtung
kurzfristige Entnahme
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Dieser Termineintrag ist fir den aktuell ins Archiv zu bringenden Aktenband anzulegen, also z.B.

ab: Di 2016-11-01 10:05 bis: Di 2016-11-01 10:05 Einlagerung Vorband/BuT
Allgemein ]Notiz | Obersichten |

Kunde:

Der Aktenvorband/BuT Nr.2 Wurde am 01.11.2016 eingelagert.

1.2 Zustandigkeitswechsel

Bei einem Ifd. Fall wechselt die Zustandigkeit durch Umzug der BG zu einem anderen Jobcenter
innerhalb des Landkreises oder der Stadt Gottingen. Die bereits eingelagerten Vorbande werden mit
an den neuen Standort Gbergeben.

Hier ist die bereits vorhandene MaRnahme , Aktenverlauf/Archiv” mit einem Doppelklick zu 6ffnen.

| comp.ASS - [Person  Bediener: Marion Malzer / HFaC41123]
] Datei Bearbeiten Einfugen Datensitze Eenster I Fibu-Admin LS8 hnung Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KigiZ Reporting LSE i (Personen) (Stellen) Vermittlu
F RV H =@ CHAFAEERYE S 240 0B

[JobCt Alle andern - |
m—  Person

Aligemein | =1 Adresse | sonstiges | Zahlungsverkenr | NatPers | Assessment| Quali | Verm | Profil  MaBnahme | 2 Notizen | Efkommen| Ubersichten

betriebl. £
SGB I

nicht

betriebl. £
EGV Befreiung-duale
Arbeitslos - z. Z. keine

<< -6 Mon << -1 Mon << -7 Tage 14.11.2017 7 Tage >> 1 Mon >> 6 Mon >>
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Der Status ist auf ,Entnommen Zust.wechsel” zu dndern und ein Ende-Datum einzutragen.

57|

] Datei Bearbeiten Einfagen Datensitze Fenster 2 Fibu-Admin LS

Reporting FM R

comp.ASS - [EinzelmaBnahme]
rting FM-TL Reporting KiBiZ Reporty

— | o [
lalxIf

B Reporting LSB-TL SAM Kommunikation

H RV H B vOH ABEBREH I A E
JOBCT -|Alle andern -

von: Ahlborn, Daniela Maﬂnahme

Beginn: 2017-11-20 Ende:

MaBnahme ‘Nutiz | Ubersichten |

Beginn: 2017-11-20 Ende: j Beginn Verjahr.

Archivierung/Aktenverlauf

Aktenveriauf/Archiv Gottingen Land LSB Ende Verjahr.

Ll

Landkreis Gottingen
Archiv Standort Gottingen Land

K=

LSB

=

Archivierung/Aktenverlauf  Entnommen Zust.wechsel [

RIEWER- ninommen Zust wechse] -

Einlagerung Abschlussakte ‘Smumm’MmmN

Einlagerung Vorband

Entnommen Vernichtung

Entnommen Zust wechsel

archiviert (alt-nicht verwenden)
(alt-nicht verwenden)

verlinkte MaRnai

Bemerkung 1

Bemerkung 2

Lellelle]

Archivplatznr. J

Aktion: j

~ e

Datensatz: 14 T | 1ek| ven 1
= T T——

3

i comp.ASS - [EinzelmaBnahme]

] Datei Bearbeiten Einfagen Datensitze Fenster 2 Fibu-Admin LS

#ekv ©OHABERWEF

jel =]

Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB Reporting LSB-TL SAM Kommunikstion

= | o s
MY |

JOBCT -|Alle andern -
von: Ahlborn, Daniela | MaRnahme
Ende: 2017-11-30

Beginn: 2017-11-20
MaBnahme ‘Nutiz | Obersichten |

Beginn: 2017-11-20 nde: 2017-11-30 j Beginn Verjahr.
Archi K Tt L

=
Aktenveriauf/Archiv Gottingen Land LSB j Ende Verjahr.

Landkreis Gottingen
Archiv Standort Gottingen Land

e

LSB

=

AZ-

Archivierung/Aktenverlauf Entnommen Zust.wechsel [

Status: Entnommen Zust wechsel -

verlinkte MaRnahme: SGB Il -

Bemerkung 1

Bemerkung 2

Lellelle]

Archivplatznr. J

Aktion: | j

ntnommen

Einlagerung Vorband
Einlagerung Abschlussakte

weitere Informationen eingeben|

Entnommen Zustandigkeitswechsel
kurzfristige Entnahme

v ulo

Datensatz: 14 T b ek von 1
= T T——

8[n)

-]

Zur Dokumentation ist Uber die Aktion ,Entnommen Zustandigkeitswechse

Ill

der nachfolgende

Termineintrag zu erzeugen. Die Daten zum Zustandigkeitswechsel sollen vollstandig erganzt werden.
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E2 comp.ASS - [Termin  Bediener: Marion Malzer] =@
| Datei Bearbeiten Einfugen Datensitze Fenster 2 Fibu-Admin LSB Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reparting LS8 SAM Kommunikation Vermittlung (Personen) Vermittlung (Stellen) Vermittlung (VV Liste) -l
HeRV HiRa 0 OHraEBYaF NI 28"

- Termin

Mailzer, Marion -

J 2017-11-14 14:02 ganztagig: L
ab: Di 017-11-14] 00:00 bis: Di 2017-11-14 00:00 Zustandigkeitswechsel

Allgemein INutlz | Ubersichten |
Kunde Formatierungen nutzen

j Die Akten Nr. ....... wurden aufgrund des Umzuges zum (Datum einpflegen).......... nach (Adresse einpflegen)......................... an das JobCT =l
j P -.....abgegeben.
F
Beteiligte: Verfugung:
j Auf der Registerkarte "Archivierung” sind
- das Enddatum einzutragen
j - und das Statusfeld auf "Entnommen Zustandigkeitswechsel" umzustelien
- die Daten in diesem Termineintrag sind ggf. anzupassen
Arbeitsbereich: Terminplanung’
Status:
aktuell
Gesprachsvermerk A j o ol j
p 2 H & [a & Wl |m T
Datensatz: M| « | T b v bl von 1

Das nun zustandige Jobcenter muss sich entscheiden, ob zum aktuellen Zeitpunkt eine neue
MalRnahme (Uber das gelbe Plus, siehe Anleitung oben) zur Archivierung der Vorbande angelegt wird
oder die Vorbande dort ggf. im Biiro aufbewahrt werden. Die Archivierung beim ,alten“ Jobcenter
endet mit dem  Zustindigkeitswechsel und daher endet auch die MaRnahme
»Archivierung/Aktenverlauf”.
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1.3 Einlagerung Abschlussakte

Der Fall ist nunmehr abgeschlossen und soll dem Archiv zugefiihrt werden. Ein Fall ist vollkommen
abgeschlossen, wenn alle Riickforderungsbetrage, die ggf. bestehen, zurlickgezahlt worden und alle
Widerspruchs-/ Klageverfahren abgeschlossen sind.

Gibt es schon einen MaRRnahmebalken , Aktenverlauf/Archiv”, weil schon Vorbande eingelagert sind,
wird diese MaRnahme aufgerufen. Ansonsten ist eine neue MalRnahme anzulegen.

Als Status ist ,,Einlagerung Abschlussakte” auszuwahlen. Das Bemerkungsfeld 1 und 2 kann individuell
ausgefullt werden. Hier kann z.B. der Bewilligungszeitraum eingetragen werden, wenn es inzwischen
zu einem neuen Leistungsbezug gekommen ist, aber hierfir ein neuer Aktenvorgang angelegt wurde,
weil die Licke zwischen den Leistungsbezligen sehr grof3 war.

Ein Ende-Datum ist nicht einzutragen, da der Balken so lange weiterlaufen muss, wie es die Akten
noch tatsachlich im Archiv gibt!

i <comp.ASS - [EinzelmaBnahme] -|a I
] Datei Bearbeiten Einfiigen Datengitze Fenster 2 Fibu-Mmin LSE. Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB Reporting LSB-TL SAM Kommunil kation ) ﬂl

HEORVEIBE - O FEEEBS B NN QM0 E
JOBCT -|Alle andern - MaRnahn\e ‘
2 H

von: Ahlborn, Daniela

Beginn: 2017-11-20 Ende: Archivierung/Aktenverlauf  Einlagerung Abschlussakte ﬁ
MaRnahme ‘Nutiz ‘ UDerslchlen}
Beginn: 2017-11-20 gh Verjahr. Status: Einlagerung Abschlussakte j
Archivierung/Aktenveriall
Aktenveriauf/Archiv Gottingen Land LSB j Ende Verjahr verlinkte MaRnahme: SGB |1
Landkreis Gottingen J
Archiv Standort Géttingen Land J
LSB -]
Bemerkung 1
AZ:- Bemerkung 2 j
Archivplatznr J j
Aldion -

a s 5o j/ Lelo )]

Datensatz: 14 T PPk von 1
= T T

Aktion- | -
Einlagerung Vorband ———
Einlagerung Abschlussakte
Entnommen Zustandigkeitswechsel
— Entnommen Vernichtung
kurzfristige Entnahme

Im Feld ,, Aktion“ ist ,,Einlagerung Abschlussakte” auszuwahlen und es wird der folgende
Termineintrag erzeugt, der entsprechend zu erganzen ist.
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£ COMP.ASS - [Termin Bediener: Daniela Ahlborn] -|a d
] Datei Bearbeiten Einfagen Datensitze Fenster 2 Fibu-Admin LS Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB Reporting LSB-TL SAM Kommunikation = ﬂl
HERQV H IR - OHEEBRBEF LI AN E

JOBCT -[Alelesen -] -

Aniborn, Daniela - Termin

2018-11-27 09:18

ab: Di 00:00 bis: Di 2018-11-27 00:00 Einlagerung Abschlussakte
Algemein | Notiz_| Ubersichten |

Kunde: ‘

Formatierungen nutzen
_ Die Schlussakte, Band Nr. bzw. die Akten Nr. .... bis Nr. wurde am eingelagert. Die Schlussverfiigung befindet sich in der Akte. |
ve El

Beteiligte: - Eintragung des Beginn- und Endedatums der Verjahrung im Feld "Beginn Verjahrung” und "Ende Verjahrung" auf der Archivkarte
- Das Statusfeld auf der Archivkarte ist auf "Einlagerung Abschlussakte" umzustellen
- die Daten in diesem Termineintrag sind ggf. anzupassen

1l I

o) e

Arbeitsbereich: Terminplanung
Archiv - -

Status:
aktuell |

Gesprachsvermerk Atj © Serientyn j

= 8| [a +

%
Datensatz: 14 T | p1]ek|ven 1
= T

1.3.1 Verjdhrung

In die MaRnahmekarte sind bei der Einlagerung von Abschlussakten das Beginn- und Endedatum der
Verjdhrungsfrist einzutragen. Die Verjahrung beginnt zum 01.01. des Folgejahres nach dem Fall-
abschluss. In diesem Beispiel ware dies der 01.01.2018.

A comp.ASS - [EinzelmaBnahme] = | & [

] Datei Bearbeiten Einfugen Datensatze Fenster 2 Fibu-Admin L orting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LS8 Reporting LSB-TL SAM Kommunikagfn -ls! ﬂl

|

e
&
JOBCT -|Alle andern -
von: Ahlborn, Daniela | MaRnahme
Beginn: 2017-11-20 Ende: Archivierung/Aktenverlauf  Einlagerung Abschlussakte [
Malnahme ‘Nutiz | Ubersichten |

Beginn. 2017-11-20 Ende: j Beginn Verjahr.
Archivierung/Aktenveriauf
e

Aktenveriauf/Archiv Gottingen Land LSB j Ende Verjahr.

Status: Einlagerung Abschlussakte -
verlinkte Mafnahme: SGB I1 -

Landkreis Gottingen J
Archiv Standort Gottingen Land J

LSB -1

Bemerkung 1

AZ: Bemerkung 2

Archivplatznr. J

Lellelle]

Aktion -

| -

| e slp)

Datensatz: |4 T _» [ d1{r|von 1
— e

Anleitung Archivierung / Aktenverlauf (28.11.2018)
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1.4 Beenden der Archivierung durch Vernichtung

Um festzustellen, welche Akten vernichtet werden kdnnen, wird vom FB 56.3 von Zeit zu Zeit eine
Auswertung auf das Datumsfeld ,Beginn Verjahr.” vorgenommen. Die Liste wird den Standorten zur
Verfligung gestellt, um die entsprechenden Akten zu vernichten. Ist die Akte vernichtet, ist das
»Ende“-Datum der MaBnahme einzutragen und das Feld Status auf ,Entnommen Vernichtung”
umzustellen.

| comp.ASS - [EinzelmaBnahme] - | o [
4 Detei Bearbeiten Einfigen Datensstze Fenster 2 Fibu-Admin LB Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB Reporting LSB-TL SAM Kommunil ation METET |
Halv | ©HE EiAﬁE 280 0B
JOBCT -|Alle andern -
E 1= ManAahme _ ‘
von: Ahlborn, Daniela -
Beginn:  2017-11-20 Ende: Archivierung/Aktenverlauf Entnommen Vernichtung E
MaRnahme ‘Nutiz ‘ UDerslchlen}
Beginn: 2017-11-20 Beginn Verjahr. Status: Entnommen Vernichtung
Archivierung/Aktenver J
Aktenveriauf/Archiv Gottingen Land LSB j Ende Verjahr verlinkte Manahme: SGB |1 j
Landkreis Gottingen J
Archiv Standort Géttingen Land J
LSB -]
Bemerkung 1
AZ: - Bemerkung 2 j
Archivplatznr J j
Aktion -
xp =20EN & R e
Datensatz; 14 1

[ 1 »(Mrkfvon1
Bei ,, Aktion” den Punkt ,Entnommen Vernichtung” auswahlen und den nachfolgenden Termineintrag
entsprechend ergdnzen.

Einlagerung Vorband
Einlagerung Abschlussakte
Entnommen Zustandigkei
<{Entnommen Vernichtung
kurzfristige Entnahme

weil

echsel

Anleitung Archivierung / Aktenverlauf (28.11.2018)
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i comp.ASS - [Termin Bediener: Marion Mailzer] - |
] Datei Bearbeiten Einfigen Datensétze Fenster 1 Fibu-Admin LSE Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB SAM Kemmunikation Vermittlung (Personen) Vermittiung (Stellen) Vermittiung (W Liste) M)
FERY A e 0N aEBYE A HEH QA" N B

LK -Alle lesen -] =

Malzer, Marion - Termin -

2017-11-14 16:01 ganztagig:

ab: Di

4 00:00 bis: Di 2017-11-14 00:00 Entnommen Vernichtung
Allgemein INutlz | Ubersichten |

Kunde Formatierungen nutzen ‘
i Die Akte/Vorband-Nr. .... bis NI. ... wurde am ... - vernichtet. El
Vig o1
Beteiligte - Eintragung des Endedatums in der Manahmekarte
j - Umstellen des Statusfeldes auf der MaBnahmekarte auf "Entnommen Vernichtung”
J - die Daten in diesem Termineintrag sind ggf. anzupassen
Arbeitsbereich: Terminplanung’
Status:
aktuell -l

Gesprachsvermerk A j o ol j
o & | (& & - a0 |m

%]

Anleitung Archivierung / Aktenverlauf (28.11.2018)
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2. kurzfristige Entnahme und Riickgabe einer archivierten Akte

Darliber hinaus gibt es Sachverhalte, die eine Dokumentation erforderlich machen. Eine Entnahme
von einem oder mehreren Aktenbdnden aus dem Archiv kann mit Hilfe der Aktion ,kurzfristige
Entnahme” dokumentiert werden.

£7) comp.ASS - [EinzelmaBnahmel - | & [
4] Detei Bearbeiten Einfiigen Datensstze Fenster 2 Fibu-Admin LB Reporting Al ReportgFM-TL Reporting KiEiZ Reporting LSB Reporting LSB-TL SAM Kommunil ation ETET |
W ahv 2| OH AFEB B F je =]
JOBCT <|Alle andern -
Dani J Mafnahme _ ‘
von: Ahlborn, Daniela j
Beginn: 2017-11-20 Ende: Archivierung/Aktenverlauf Einlagerung Vorband E
Mafnahme ‘Nutiz \ Uberslchlen}
Beginn: 2017-11-20 Ende: j Beginn jahr. Status: Einlagerung Vorband
Archivierung/Aktenveriauf
Aktenverlauf/Archiv Gottingen Land LSB j Ende Verjdr verlinkte MafRi
Landkreis Gottingen J
Archiv Standort Gottingen Land J
LSB -]
Bemerkung 1
" g
Archivplatznr J j
Aktion: | j
Einlagerung Vorband weitere Informationen eingeben

ng Abschlussakte
en Zustandigkeitswechsel

kurzfristige Entnahme

| ne B 8 Lol ln] "

Datensatz: 14 T v ek von 1
= T T—

Eine Entnahme aus dem Archiv kann z. B. fiir Recherchen in der Vergangenheit oder bei Abgabe an
die Widerspruchsstelle/OE 03 notwendig sein.

In dem hinterlegten Termineintrag sollte erganzt werden

- welche Aktenbdnde

- zuwann

- an welche Stelle/Behérde (inkl. Ansprechpartner, wenn bekannt)
abgegeben wurden.

Anleitung Archivierung / Aktenverlauf (28.11.2018)
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el comp.ASS - [Termin  Bediener: Marion Malzer] =@ x |0
# Datei Bearbeiten Einfugen Datensatze Fenster 2 Fibu-Admin LSB- Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB SAM Kommunikation Vermittlung (Personen) Vermittlung (Stellen) Vermittlung (VV Liste) MEIET |
FEEYACIEE I BEEEY L © TIPS
LK “|Alelesen -] a
. - TepRin —
Mal M -
alzer, Marion J 2017-11-14 16:17 ganztagig:
ab: Di 2017-11-14 00:00 bis: Di 20W-11-14 00:00 kurzfristige Entnahme
Aligemein ‘Nutiz ] Uberslcmen\
ﬂ Die Aktenbande Nr._______sind am abgegeben an zwecks El
Sachverhalt: ﬂ
Beteiligte warum?
j Vereinbarung:
Ruckgabe?
WV gesetzt?
Arbeitsbereich Termigblanung:
Status
aktuell
Gesprachsvermerk A< j € Serientap. j
Q
% B S | [a W »|m s
Datensatz: _I4 [ 12 Inlrxlvont

Uber die verlinkte Aufgabe ist eine Wiedervorlage zu setzen, um die Riickgabe der Akte zu
kontrollieren.

Wenn die Akte wieder zuriickgegeben wurde und wieder ins Archiv gebracht wird, sollte im
Termineintrag das ,,ab“- und ,bis“~-Datum an den Zeitraum der Entnahme angepasst werden.

LK -|Alelesen /| .
Malzer, Marion /J Terbm 2017-11-14 16:17

ab: Di 2017-11-14 00:00 bis: Do 2017-11-30 00:00 kurzfristige Entnahme
Allgemein WNotiz } Ubersichten}

Kunde Formatierungen nutzen
ﬂ Die Aktenbande Nr. 1 und 2 sind am 14.11.2017 abgegeben an Rechisanwalt XX zwecks Akteneinsicht.
- Sachverhalt:
Beteiligte Widerspruch gegen Einstellungsbescheid wurde eingelegt

Vereinbarung:
Rickgabe: 28.11.17
WV gesetzt Ja|

| el

Anleitung Archivierung / Aktenverlauf (28.11.2018)
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3. Ubersicht des chronologischen Ablaufes

In der Registerkarte ,Ubersichten” kénnen die Termine eingesehen werden und so der

chronologische Ablauf nachvollzogen werden.

c} comp.ASS g#ferson  Bediener. Marion Malzer / HzaC41123] =@ x
i Datei Besrbeiten Einfugen Datensatze Fenster 7 Fibu-Admin L Reporting FiJg®porting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LS8 SAM Kommunikation Vermittiung (Personen) Vermittiung (Stellen) Vermittlung (UV Liste) =
Hakv HE OE HEEE % 24N E

Person

[JobCt Alle andern -
i |

nich

[

A\\gemeln} = Adresse\ sonstiges \ Zan\ungsverkehr\ Na|Pers|A
Datum (1) Termin - Beschr. (2)
["2017-11-14 00.00 Einlagerung Vorband/BuT

ment\ Quali \Verm I Profil \ Marsnanme\@ Nu||zen\ Einkomriig
bei Status

aktuell

Arbeitsbereich

T2 O O veTere
2017-05-31 09:17 Vermerk (Gehalt Juni 2017 - NZ)
2017-05-24 11:01 FM Fallubergabe

2017-03-08 00:00 Post in: Ablehnung BAB
2017-02-14 08:49 Bescheid mit Rechtsfolgenbelehrung versg
2017-01-18 10:22 Datenabgleich I1l. Quartal 2016 EK bekan|
2017-01-18 09:22 FA ausgehandigt
2016-11-23 09:26 Prozess-Schritt (Nr.1) in betriebl. Ausbild
2016-11-23 09:00 Erstgesprach FM erschienen:
2016-11-23 08:08 T-in: Termin wird doch wahrgenommen
2016-11-21 10:43 T-in: Terminabsage vom Kunde
2016-11-10 11:04 Post-out: Einladung 23.11
2016-10-19 14:25 T-in: Uberweisung Miete
2016-10-06 00:00 Bescheid mit Rechtsfolgenbelehrung versg
2016-09-29 12:07 Vermerk:
2016-09-27 14:56 T-in:
2016-09-26 15:39 T-in: Unterlagen
2016-09-07 10:09 Keine Weiterleitung an Jobakademie
2016-09-07 00:00 Eingangsservice: Abgabe Erstantrag

E|

5|

E|

aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
erschienen
erschienen
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
aktuell
geplant

E|

Vermerk
Vermerk
Post-in
Post-out
Datenabgleich
Vermerk:
Prozess-Doku
Erstgesprach FM
T-in

T-in

Post-out:

T-in

Post-out

Neukd. Antr

La]

Neukd. Antragseingang

Aufgaben

Briefe

Termine MaRnahmen Y LEL MY B 2o

BG

Da in der kompletten Terminiibersicht aber samtliche Termineintrage drin stehen, ist es
Ubersichtlicher, im Arbeitsbereich nach ,Archiv” zu filtern.

|

| Datei Bearbeiten Einfugen Datensstze Fenster I Ak

Haelv B 4

comp.ASS - [Person  Bediener: Marion Malzer / HzaC41123]

JobCt

Alle andern |

hl Fibu-Admin LSB hnung Wggorting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSB SAM Kommunikation Vermithung (Personen) Vermittlung (Stellen) Vermittlung (v
O ~aEB%E & [y
nicht arb

Datum (1)

2018-09-30 00:00 Entnommen Vernichtung
2018-01-02 00:00 kurzfristige Entnahme
2017-11-15 00:00 Einlagerung Abschlussakie
2016-11-01 10:05 Einlagerung Vorband/BuT
2015-11-01 10:00 Einlagerung Vorband/BuT

Termin - Beschr. (2)

[-]

A\Igemein} = Adressel sonstiges I Zahlungsverkehrl NalPers} Assessmenl‘ Quali WVerm I Profil

alnahme | £ Notizen | Einkommen Ubersichten

[<]

[

_~|Archiv

feir (3, bel Status von Arbeitsbereich
aktuell Malzer, Marion Archiv
aktuell Malzer, Marion Archiv
aktuell Malzer, Marion Archiv
aktuell Malzer, Marion Archiv
aktuell Malzer, Marion Archiv

Aufgaben

‘ Briefe

MaRnahmen

Termine

RG
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Alternativ kann aber auch tUber die MaRnahmekarte die Rubrik ,Ubersichten”....

£ Omp.ASS - [EinzelmaBnahme] [ = | o [
4] Datei Bearbeiten Einfugen Datensitze Fenster 2 Fibu-Admin LS P Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LS8 Reporting LSB-TL SAM Kommunikation C ﬂl
eV E @ © | OH@ERE

J05CY [Ate andern | ZZZ- Tester testina 1984-12-12

von: Ahlborn, Daniela |

Beginn: 2015-11-0

Mafnahme ‘ No

Archivierung/Aktenverlauf Entnommen Vernichtung [

Beginn: 2015-11-01 Ende: 2018-09-30 j Beginn Verjahr.
Wann beginnt die MaBnahme fur diese Person?|if

Aktenverlauf/Archiv Gottingen Land LSB

Status: Entnommen Vernichtung .

Ll

Ende Verjahr. verlinkte MaRnahme: SGB I j
2020-09-30
Landkreis Gottingen

K=

Archiv Standort Gottingen Land

LSB

=

Bemerkung 1
L2 - BT

Archivplatznr. J

Lellelle]

Aktion: j

| el sp)

Datensatz: 14 T | 1ek| ven 1
= =

.... und dann , Termine“ ausgewdahlt werden

# comp.ASS - [EinzelmaBnahme]
| Datei Bearbeiten Einfugen Datensatze Fen: ionsauswahl Fibu-Admin LSB-Sammelrechnung Reporting FM Reporting FM-TL Reporting KiBiZ Reporting LSE SAM (Personen) (Stellen) i (VWY Liste)
#ERY E B S| REE B & 24 E
LK ~|Alle andern -
e alnahme -
von: Malzer, Marion
Beginn: 2015-11-01 18-09-30 Archivierung/Aktenverlat
MaBnahme] Noti.
Datum (1) Termin - Beschr. (2) Status von Arbeitsbereich
2018-09-30 00:00  Entnommen Vernichtung aktuell Malzer, Marion Archiv
2018-01-02 00:00  kurzfristige Entnahme aktuell Malzer, Marion Archiv
2017-11-1500:00  Einlagerung Abschlussakis aktuell Malzer, Marion Archiv
2016-11-01 10:05  Einlagerung Vorband/BuT aktuell Malzer, Marion Archiv
2015-11-01 10:00  Einlagerung Vorband/BuT aktuell Malzer, Marion Archiv

H

Buchungen ‘ Aufgaben ‘ Termine ’ Briefe ‘ 4 ‘ » =l =]

g b b b :

Beide Ubersichten / Filterungen funktionieren natiirlich nur dann korrekt, wenn die Termineintrige
auch tiber die MaBnahmekarte angelegt worden sind.

Anleitung Archivierung / Aktenverlauf (28.11.2018)
Seite 19



