Verfahrensbeschreibung glltig ab: 18.09.2024

Inhalte in das Jobcenter-Intranet einstellen

G |GOITINGEN

STADT, DIE WISSEN SCHAFFT

LANDKREIS GOTTINGEN

- Verfahrensbeschreibung? -
Inhalte in das Jobcenter-Intranet einstellen

Lfd. Nr.: 11

Mitgeltende Dokumente: Organisatorische Regelung - Jobcenter-Intranet (JCI)

Bearbeitung: FD 56.3 Herr Schrader
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1. Inhalt erstellen
Auf der zugehorigen Themenseite (TS) im Jobcenter-Intranet
(JCI) ermitteln, welche Inhalte von einer Aktualisierung () ()
betroffen oder neu zu erstellen sind.
(vgl. OrgReg - JCI, Kap.
Die strategischen Fachdienstleitungen (FDL 56.1-3) sind bei 7.1)
Anderungswiinschen und Verbesserungsideen friihzeitig
einzubeziehen. ° Alle Layoutvorlagen liegen
Dokumente gemaR den Layoutvorlagen des QM erstellen/ Jhgr < Jobeent
. . . . . e . > -
aktualisieren und ggfs. inhaltlich mit Beteiligten abstimmen oocenter
Intranet (Regeln und
(Vorgesetzte, Fachverfahrensbetreuung, QM u.a.) Vorlagen) > Kasten
,Vorlagen“
Die Einholung der
Freigabe betrifft
Freigabe des Inhalts durch einen Freigabeberechtigten alle FD: LK und Stadt.
(FDL 56.1-3, TL-S, FBL, FB-Besprechung) einholen. (7"5')- OrgReg - JCI, Kap:
. .
Durch:
Die Freigabemail fiir
e Freigabebestdtigung per Mail Priifzwecke in der
zugehorigen E-Akte
speichern.
Das digitale Originaldokument (Scans vermeiden!) mit dem
Datum der Freigabe und einem ,gez. Musterfrau” versehen.
(Muss ein Dokument gescannt werden, weil das Original nicht JCI > TS Aktenplan, E-Akte
vorliegt, ist folgendes zu beachten: Bedienungsanleitung — o und DMS > Kasten
Drucker (Multifunktionskopierer) — Scannen mit Text- »Scannen”
erkennung

! Handlungsweisend fiir alle Mitarbeiter*innen des Landkreises Goéttingen - Fachbereich Jobcenter und der Stadt
Gottingen - Fachbereich Jobcenter. Die in der Verfahrensbeschreibung gemachten Angaben beziehen sich sowohl
auf die mannliche, weibliche als auch auf die unbestimmte Form. Zur besseren Lesbarkeit wird im Folgenden nur

die mannliche Form verwendet.
2 (mit Stand 04/2024: c.guth@goettingen.de)
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Schritte

Bearbeiter

2. Mail an den TS-Ansprechpartner vorbereiten und verschicken

(Die Mail entfdllt, wenn der Bearbeiter = TS-Ansprechpartner.)
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JC-Intranet-Admin?

Dokumente /
Hinweise

Ggfs. gednderte oder neue Formulare im Fachverfahren
einstellen lassen, damit sie am Tag der Veroffentlichung des
neuen Inhalts im JCl den Mitarbeitern bereits zur Verfiigung
stehen.

Die Funktionalitat der
neuen Dokumente
testen.

Alle Dokumente/Texte fiir die Mail an den TS-Ansprech-
partner der zugehorigen Themenseite im JCl vorbereiten:

e Immer das PDF und das Original-Dokument mitschicken
e Die Dokumente werden immer so benannt wie die
Linkbezeichnung, mir der sie verkniipft werden
Der Link im JCI gibt den Namen vor!
e Kontrolle der Dateibenennungen und des Dateiformats
e Fertig formulierter Text fir die Nachricht auf ,Aktuelles”
e Inhalt der Mail an den JCI-Admin mit genauer
Beschreibung des Ablageorts der neuen Inhalte im JCI

Aus EDV-Sicherheits-
grinden dirfen nur noch
PDF oder Officedokumente
im Format docx, xlIsx, pptx
an den JCI-Admin (Stadt
Gottingen) versandt
werden.

e Ggfs. weitere Erlduterungen und Ablageorte fiir das Feld
,Formulare und Vorlagen in comp.ASS“ benennen

e Ggfs. Dokumente, die in ,Historie (Archiv)“ verschoben
werden sollen, mit Angabe des Giiltigkeitszeitraums
benennen

e Ggfs. Index-Suchworter neu erstellen oder dndern

Ill

,Checkliste — Veroffentlichungen im JCI“ abarbeiten.

Mail an den Themenseiten-Ansprechpartner verschicken.

JCI > TS Jobcenter-
Intranet (Regeln und
Vorlagen) > Checkliste —
Veroffentlichungen im JCI

3. Mail des TS-Ansprechpartners an den JCI-Admin

Kontrolle der Dateien auf Vollzahligkeit und korrekte

[ )
Dateibenennung. Prifung, ob Freigabeberechtigung vorliegt.
Mail an den Jobcenter-Intranet-Administrator
und immer cc an das QM:
schrader.a@landkreisgoettingen.de
[ )

Zusatzlich:
bei Register IFK: FDL 56.23
bei Register LSB: FDL 56.1*

3 Giebel@landkreisgoettingen.de
4 Oberdieck@landkreisgoettingen.de
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Ubergangsregelung fiir die Zeit des Parallelbetriebs von
neuem und altem Jobcenter-Intranet:

In der Zeit, wo das neue und alte JCI parallel aktualisiert
werden, missen (nur) die Dateianhdnge der Mail (die neuen
Dokumente) zusatzlich in folgendem Ordner abgelegt
werden: F:\FD-Austausch\Qualitatssicherung passiv\00 JCI-
Admin-Transferordner. Der JCI-Admin holt sich die
Dateianhdnge aus diesem Ordner und |6scht die
Dateianhdnge, nach erledigter Arbeit.

Dokumente /
Hinweise

Nur fir die Veroffentlichung von Leitfaden aus FD 56.1:
Mail an die Internetredaktion des LK, um den Leitfaden auf
der Homepage des Landkreises zu veroffentlichen

Mail-Adresse:
kommunikation@
landkreisgoettingen.de
(ccan 56.3 QM Schrader)

4. Einstellen der neuen Inhalte in das Jobcenter-Intranet

Ggfs. ,gliltig ab-Datum” anpassen, Inhalte einstellen,
archivieren, Verlinkungen setzen und Parallelablagen anlegen

Bestatigungsmail (,,erledigt”) an den TS-Ansprechpartner
und cc an das QM verschicken. Fir jeden Veroffentlichungs-
auftrag einzeln.

Ggfs. Bestatigungsmail an den Bearbeiter weiterleiten

Freigegeben am/durch:
25.03.24

gez. Miindemann

redaktionelle Anderung: 17.09.2024 (Schrader)
E-Mail-Adresse der Internetredaktion aktualisiert
E-Mail-Adresse der FDL 56.2 aktualisiert
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