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Abkiirzungsverzeichnis

BDSG.c.eeeete ettt et nanaas Bundesdatenschutzgesetz
BEM ...ttt aens Betriebliches Eingliederungsmanagement
BEAH ettt naee Beauftragte fiir den Haushalt
BGM ettt aes Betriebliches Gesundheitsmanagement
BIMA oottt s aenas Bundesanstalt fiir Immobilienaufgaben
BMI et Bundesministeriums des Innern, fir Bau und Heimat
DSGVO ..ttt sttt Datenschutzgrundverordnung
HKR et e e te s see e seesee e e eseeseesaenen Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
ISMS ettt Informationssicherheitsmanagementsystem
IVBB ..ttt Informationsverbund Bonn-Berlin
LOT ettt ettt st et s s e e e nenen Letter of Intent (deutsch: Absichtserklarung)
NGB et Netze des Bundes
RECS ottt Request for Comments (deutsch: Bitte um Kommentare)
WIBE....oiceteeceteteee ettt sttt s s bbb snanans Wirtschaftlichkeitsbetrachtung
Hinweis:

Die Betreffseinheit des Gesamtaktenplans ist 6-stellig. Eine thematische Gliederung erfolgt
Uber die erste 1-stellige Ziffer von 0 bis 5. Hauptgruppen sind 2-stellig und bestehen aus der
thematischen Gliederungsziffer und der 2. Ziffer. Obergruppen sind ebenfalls 2-stellig und be-
stehen aus einer 3. und 4. Ziffer. Die 2-stelligen Sachgruppen sind die Ziffern 5 und 6. Ab der
Betreffseinheit konnen Akten gebildet werden.
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0 Strategische Aufgaben

01 Leitung

0100 Leitungsangelegenheiten

010001 Strategie u. Grundsatz

010002 Interne Revision

010003 Risiko-, Krisen- u. Kontinuitdtsmanagement
0101 Nationale u. internationale Beziehungen

010101 Allgemeines

010102 International

010103  National

02 Kommunikation

0200 Anfragen u. Erlasse
020001 Parlament u. Ministerien
020002 Amtshilfeersuchen
020003 ADHoc Malinahmen
0201 Offentlichkeitsarbeit
020101  Offentlichkeitsarbeit
020102 Messen, Kongresse u. sonst. Veranstaltungen
020103 Internet u. Social Media
020105 Presse
020106  Muster u. Vorlagen
020107  Grafiken u. Videos
020108 Arbeitgeberkommunikation
0202 Interne Kommunikation
020201 Rundschreiben
020202 Personalversammlung
020203  Newsletter
020204 All-Hands Meeting

Gesamtaktenplan der ZITiS Seite 5 von 23



020205 Besprechungen

020206 Z-Net

020299 Sonstiges
0203 Veranstaltungen

020301 Intern

020302 Externe

020303 TechZoom

020304 Administratives

03 Partnermanagement

0300 Partner u. Kooperationen
030001 P.u. K. national
030002  P.u. K. international

0301 Gremien
030101 National
030102 International

0302 Jahresarbeitsprogramm
030201 Sitzungen u. Besprechungen
030202 Beschlisse u. Protokolle
030203  Berichte

04 Innovation u. Wissensmanagement
0400 Grundsatz

040001 Veranstaltungen

040002 Prasentationen
0401 Innovation

040101 Grundlagen
040102 Monitoring

040103 Vorschlagswesen
0402 Wissensmanagement

Gesamtaktenplan der ZITiS

Seite 6 von 23



040201 Bibliothekswesen
040202 Elektronische Wissensmanagementsysteme
040203 Experten u. Netzwerke
040204  Firmen u. Produkte
0403 Training
040301 Intern
040302 Hochschulen u. Universitaten
040303 Kommerzielle Anbieter
040304 Behorden
040305 Angebote u. Konzepte

05 Controlling
0500 Bereiche

050001 Finanzen

050002 Informationstechnologie
050003 Logistik

050004 Organisation u. Qualitat
050005 Personal u. Bildung
050006 Projekte

050007 Risiko
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1 Recht

10 Rechtliches

1000 Offentliches R.

100001
100002
100003
100004
100005
100006
100007
100008
100009
100010
100011
100012
100013
100014
100015
1001 PrivatR
100101
100102
100103

100104

Staats- u. VerfassungsR
InformationsfreiheitsG
StrafR

ZivilR

SozialR

VerwaltungR
Haushalts-, Finanz- u. SteuerR
VergabeR

BeamtenR

TarifR

ArbeitsschutzR
ProdukthaftungsR

Patent- u. MarkenR
Telekomm.- u. TelemedienR

Petenten Anfragen BDSG u. DSGVO

BGB
ArbeitsR
Steuer-, Handels- u. WirtschaftsR

UrheberR

1002  Uberstaatliche Regelungen

100201
100202
100203

100204
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100205 Einzelstaatl. Regelungen
1003  Verwaltungs- u. Dienstvorschriften

100301 Bund u. Lander

100302 Bedarfstrager

100303 Landerpolizei

100304 Bundeswehr

100305 BMI

100306 Techn. Spezifikationen u. Richtlinien

100307 Sonst. Vorschriften
1004 Rechtsangelegenheiten

100401 Haftpflicht Dienst-Kfz

100402 Schadenersatz

100403 Rechtsschutz

100404 Sondervereinbarungen

100405 Tatsachensammlung

100406 Prozesssachen

100407 Rechtsgutachten

100408 Zuwendungen

100409 Rechtsstreitigkeiten

100410 AuBergerichtliche Verfahren

100411 Sonstige Angelegenheiten

Gesamtaktenplan der ZITiS Seite 9 von 23



2 Zentrale Serviceaufgaben

20 Personal

2000 Fihrung

200001

200002

200003

200004

200005

Grundsatz
Beurteilungswesen
Mitarbeiterbefragungen
Disziplinarisches

Erkrankungen

2001 Angelegenheiten m. BMI

200101

200102

2002 Statistik

200201

200202

2003 PVSplus

200301

200302

200303

Schriftverkehr

Personalleitertagung

Intern

Extern

Schulungen
Kundenbeirat

Key User

2004 Gewinnung

200401

200402

Vorlagen u. Muster

Verfahren

2005 Betreuung

200501

200502

200503

200504

200505

Vorlagen u. Muster
Beamte

Tarifbeschaftigte
Praktikanten u. Studenten

Arbeitszeit- u. Abwesenheitsmanagement

2006 Entwicklung
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200601 Onboarding
200602 Offboarding
200603  Fihrungskrafte u. -nachwuchs
200604  Aus-, Fort- u. Weiterbildung
2007 Personalmarketing
200701 Intern
200702  Externes
2008 BGM
200801 Arbeits- u. Gesundheitsschutz
200802 Gesundheitsforderung
200803 BEM
2009 Interessenvertretungen
200901 Personal
200902 Schwerbehinderte
200903 Gleichstellung

21 Organisation
2100 Bereiche

210001 Entwicklung u. Steuerung
210002  Aufbau u. Ablauf

210003 Korruptionspravention
210004  Stellenbewirtschaftung
210005 Personalbedarfsberechnungen
210006 Aufgabenbeschreibungen
210007 Tatigkeitsbewertungen
210008 Dienstsiegel

22 Innerer Dienst u. Schutz

2200 Innerer Dienst

220001 Grundsatz
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220002

220003

220004

220005

220006

220007

220008

220009

Liegenschaft BImA

Arbeits-, Brand- u. Unfallschutz, Notfallplanung
Umweltschutz

Gerdte- u. Materialverw.

Post u. Drucke

Kfz u. Kurierdienst

Gefahrgut

Besucheranmeldungen

2201 Informationssicherheit

220101
220102
220103
220104
220105
220106

220107

23  Infrastruktur

Grundsatz

Materieller Geheimschutz
Personeller Geheimschutz
Sabotageschutz
IT-Sicherheit
Datenschutz

Querschnittsaufgaben

2300 Grundsatz

230001

230002

230003

230004

Raum- u. Flachenrichtlinien
Raumprogramme
Raumordnungsverfahren

Bau- u. Objektsicherheit

2301 Liegenschaften

230101
230102
230103
230104

230105
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Inanspruchnahme, Ubernahme, Rickgabe, Uberlassung
Baumalnahmen klein

Baumaflinahmen grol

Unterhalt
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230106

230107

Betriebsvergleich

Nachweise u. Daten

2302 Liegenschaftsbewirtschaftung

230201
230202
230203
230204
230205
230206
230207
230208
230209
230210
230211

230212

24 Haushalt

Nutzung

Reinigung

Energie

Emission u. Immission
Wasser u. Abwasser
Entsorgung
Betriebsfiihrung u. Uberwachung
Verbrauchsmittel
Wartung

Uberlassung an Dritte
SchlieRsystem

Labore

2400 Allgemeines

240001

240002

240003

240004

240005

240006

240007

240008

240009

Vorschriften u. Erlasse

BfdH

Bundeskassen

ZSt.Best., Handv., Geldstellen
HKR-Verfahren Bund

AO- u. Feststellungsbefugnis
Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen
Konto Bundesbank

Anfragen etc.

2401 HH-Aufstellung

240101
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240102

240103

240104

240105

240106

240107

240108

240109

240110

Vorschriften u. Erlasse
Planstellen u. Stellen
Budgetbereiche
Sondertatbestande
Anmeldung BMI
Eckwerte u. Voranschlag
Entwurf

HG und HPL

Schriftverkehr

2402 HH-Ausfiihrung

240201

240202

240203

240204

240205

240206

240207

240208

240209

2403  Zahlungen, Buchfiihrung u. Rechnungslegung

240301

240302

240303

240304

240305

240306

240307

Allgemeines
Vorschriften u. Erlasse
Planstellen u. Stellen
Buchungsbestimmungen
Betriebsmittel

Versorgungsfonds

Ausfiihrungsplanung u. -durchfiihrung

HKR-Zuweisungen

Einzelregelungen

Allgemeines
Vorschriften u. Erlasse
Buchfiihrung
Bezahlarten
Kassenzeichen
eRechnung

Rechnungslegung

2404 Rechnungspriifung
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240401 Allgemeines
240402 Vorschriften u. Erlasse
240403 Jahresrechnung
240404 Einzelprifungen
240405 Interne Rechnungspriifung
2405 Sonstige Vorgange
240501 Allgemeines
240502 Umsatzsteuer
240503 Mitgliedschaften
240504  Zuschuss Kantineneinrichtung
240505 Stipendien u. Studiengebihren
240506 Vortrage
2406 ERP-System
240601 MACH
240602 SAP

25 Beschaffung u. Leistungen

2501 Offentl. Auftragswesen
250101 Zentrale Beschaffung
250102 Dezentrale Beschaffung
250103 Vertrage
2502  Wirtschaftl. Leistungen zugunsten Dritter

250201 Bestimmungen

250202 Abrechnungen
26 Material u. Logistik
2600 Grundsatzangelegenheiten
260001  Errichtungs- u. Betriebsgenehmigungen

260002  Sicherheitsbestimmungen

260003 Zoll
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2601

2602

2603

2604

2605

27 IuK
2700

260004  Prifungen u. Inspektionen
260005 Firmeneinweisungen
Material- u. Inventarverwaltung
260101 Inventarisierung

260102  Ausstattungsnachweis
260103 Dienst- u. Schutzkleidung
260104  Ausstattung

260105 Bevorratung u. Lagerung
260106 Transporte
Geschaftsbedarf

260201 Buro- u. Verbrauchsmaterial
Kraftfahrzeugwesen

260301 Lenk- u. Ruhezeiten
260302 Betriebsubersichten
260303 Dienstkraftfahrzeuge
260304 Leihfahrzeuge
Instandhaltung

260401 Instandhaltung

260402 Auftragsabwicklung
260403 Kundendienst
Aussonderung v. Material u. Gerat
260501  Gerat

260502 Bekleidung u. Ausrlstung

260503  Asservate

Grundsatz
270001 IT-Architektur

270002 Standards u. Konventionen
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2701 Produkte u. Services

270101

270102

270103

270104

270105

IT-Infrastrukturen
Benutzerverwaltung
IT-Anwendungen u. Services
Asset-Verwaltung

Telekommunikation

2702 Externe Schnittstellen

270201
270202
270203
270204
270205
270206

270207
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Betrieb
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3 Produkte

30 Entwicklung

3000 Grundsatz

300001
300002
300003
300004

300005
31 Support
3100 Services

310001
310002
310003
310004
310005
310006
310007
310008
310009
310010
310011
310012
310013

310014
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Entwicklungsauftrage
Qualitatssicherung

Tests

Akkreditierung u. Standards

Konfiguration

Anfragen
Kundenschulungen
Evaluierung

Bugreports u. Programmfehlerberichte
Change requests
Vergleichssammlung
Kalibrierung

Releases u. Releasenotes
RFCs

Digitaler Tatort
DF-Script
Produktibernahme
Support

Evaluationsimages
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4 Projekte

40 Z-Projekte

4000

4001

4002

4003

4004

Anbahnung und Organisation
400001 Vorstudie

400002 Projektantrag

400003 Projektauftrag
400004 Projekthandbuch
400098 Sonstiges

400099 Vorlagen

Planung und Steuerung
400101 Projektplan

400102 Aufgabenliste

400103 WiBe

400104 Projektbudget
400198 Sonstiges

400199 Vorlagen
Risikomanagement

400201 Risikoliste

400298 Sonstiges

400299 Vorlagen

Problem- und Anderungsmanagement
400301 Anderungsstatusliste
400302 Anderungen

400398 Sonstiges

400399 Vorlagen
Konfigurationsmanagement
400401 Produktbibliothek

400402 ISMS
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400498

400499

Sonstiges

Vorlagen

4005 Qualitatssicherung

400501

400503

400504

400598

400599

QS-Handbuch
Dokumentenpriifungen
Soft- und Hardwaretests
Sonstiges

Vorlagen

4006 Berichtswesen

400601

400602

400603

400604

400698

400699

4007 Projektergebnis Systemelemente

400701

400798

400799

Besprechungsberichte
Projekttagebuch
Projektabschlussbericht
Projektstatusberichte
Sonstiges

Vorlagen

Projektergebnis
Sonstiges

Vorlagen

4008 Systemanalyse

400801

400802

400803

400804

400805

400898

400899

Lastenheft
Informationssicherheit

Datenschutz

Marktsichtung Fertigprodukte

Make-or-Buy Entscheidung

Sonstiges

Vorlagen

4009 Systementwurf
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4010

4011

4012

4013

4014

4015

400901 Pflichtenheft

400998 Sonstiges

400999 Vorlagen
Systemspezifikation

401001 Spezifikation

401098 Sonstiges

401099 Vorlagen
Logistikelemente

401101 Nutzungsdokumentation
401102 Ausbildungsunterlagen
401198 Sonstiges

401199 Vorlagen
Softwareentwicklung nach Scrum
401201 Projektordner

401298 Sonstiges

401299 Vorlagen

IT-Organisation und Betrieb
401301 Vorgaben z. IT-Betrieb
401398 Sonstiges

401399 Vorlagen
Ausschreibungs- und Vertragswesen
401401 Ausschreibungen und Beschaffungsantriage
401402 Vertrage

401498 Sonstiges

401499 Vorlagen

Lieferung und Abnahme

401501 Lieferung von extern

401502 Lieferung an extern
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401598 Sonstiges
401599 Vorlagen
4016 Marketing und AuBendarstellung
401601 Marketing
401698 Sonstiges

401699 Vorlagen
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5 Forschung u. Lehre

50 Forschungsangelegenheiten u. Lehre

5000 Forschung
500001 LOIs
500002 Forschungsauftrage
500003 Rahmenprogramme
500004 Recht

5001 Lehre
500101 Lehrunterlagen
500102 Lehrauftrage
500103 Gutachten

500104 Abschlussarbeiten
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