Einwohnergemeinde Zollikofen

Sonderdiagramm Interne Dienste

Prasidialabteilung
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INTERNE DIENSTE
1 Aktenablage
1.1 Archivplan verwalten AN AN AN E AN
1.2 Streichungen, Erganzungen im Archivplan vornehmen AN AN AN E AN
1.3 Material beschaffen AN AN AN A AN
2 Archiv
2.1 Archiv einrichten A
2.2 Aufsicht Uber Archiv wahrnehmen A
23 Abteilungsarchive bewirtschaften A A A A A
24 Historisches Archiv bewirtschaften A
25 Abteilungsakten bewirtschaften A A A A A
2.6 Handakten bewirtschaften A A A A A
2.7 Benutzungsvoraussetzungen fir Dritte priifen E
2.8 Benutzungsvereinbarungen/-auflagen fur Dritte festlegen E
3 Datenschutz
Systematisch geordnete Daten aus der Einwohnerkontrolle
3.1 E AN
bekanntgeben
3.2 Syst. geordnete Daten aus anderen Datensammlungen bekanntgeben E AN AN AN AN AN
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3.3 Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen kontrollieren A
3.4 Datensperrung anmerken A
3.5 Gesuche Uber elektronischen Abrufverfahren beurteilen E AN
4 Mobiliar, Maschinen, Material
4.1 Internes Telefonnetz (IT) unterhalten A M
4.2 Infomaterial im Foyer Empfang bewirtschaften A
4.3 Sitzungszimmerreservation Infotafel bewirtschaften A
4.4 Bernische Systematische Information Gemeinden BSIG bewirtschaften A
4.5 Handbuch fiir kommunale Behérden HABEM bewirtschaften A
4.6 Kommunale Rechtssammlung bewirtschaften A Im Internet (zollikofen.ch)
4.7 Vertragssammlung bewirtschaften A
4.8 Amtsblatt sammeln und archivieren A
4.9 Amtsanzeiger sammlen und archivieren A
4.10 Mitteilungsblatt Zollikofen sammeln und archivieren A
4.11 Fachzeitschriften sammeln A
4.12 Blcher verkaufen A Internet Shop (zollikofen.ch)
4.13 Postdienst extern (Postfach, Postschalter, Briefkasten) betreuen A M
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4.14 Post intern verteilen A M
4.15 Buromaterial einkaufen und bewirtschaften A
4.16 Blromobiliar beschaffen AN AN AN Eb AN
417 Blromobiliar, Inventar fihren A
4.178 |Geratepark (ohne IT) betreuen A
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