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Gesamtaktenplan
des Sekretariats
des Bundesrates

Der Aktenplan dient der systematischen Ordnung und Verwaltung
des Schriftgutes und spiegelt darüber hinaus die Aufgabenstellung und

-wahrnehmung des Sekretariats des Bundesrates wider.
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Bezeichnung Verschlagwortung

0

1

11 Präsident/Präsidentin Präsidialangelegenheiten, Wahl, Amtsantritt, Reisen,
Protokollangelegenheiten

12 Präsidium Präsidiumsangelegenheiten, Wahl der Vizepräsidenten, Reisen
der Vizepräsidenten

13 Ständiger Beirat, Bevollmächtigte der

Länder

Angelegenheiten des Ständigen Bereits, Sitzungen, Beschlüsse,
Reisen

14 Schriftführer/Schriftführerin Schriftführerangelegenheiten, Wahl

15 Mitglieder des Bundesrates Mitgliederangelegenheiten, Bestellungen und Abberufungen,
Reisen

16 Ausschüsse Angelegenheiten der Ausschüsse, Ausschussmitglieder, Reisen,
Ständige Ausschüsse, Sonderausschüsse,
Vermittlungsausschuss, Gemeinsamer Ausschuss

17 Gremien mit Vertretern des

Bundesrates

Mitwirkung in Gremien, Verwaltungsräte, Beiräte, Kommissionen

18 Angelegenheiten der Europa-Kammer Angelegenheiten der Europa-Kammer, Benennung von
Vertretern, Sitzungen, Berichterstattung

19 Angelegenheiten des Direktors/der

Direktorin

Angelegenheiten des Direktors/der Direktorin

2
20 Parlamentsrecht, Geschäftsordnung,

Verfahren

Parlamentsrecht, Rechtsstellung des Bundesrates,
Parlamentsrecht der Länder, Parlamentsreform,
Gesetzgebungsverfahren, Geschäftsordnung des Bundesrates

21 Vorverfahren der Beratungen Vorlagen an den Bundesrat, Drucksachen

22 Beratungen des Bundesrates Ausschussberatungen, Plenarsitzungen: Zeitplan, Leitung,
Niederschriften

23 Nachverfahren der Beratungen Notifizierungen, Offenbare Unrichtigkeiten, Überwachung,
Chroniken, Statistiken, Anfragen

24 Sonstige Angelegenheiten des

Parlamentsdienstes

Angelegenheiten des Referats P 1, Sonstiges

25 Handbuch des Bundesrates Handbuch des Bundesrates: Neuausgaben, Verteiler,
Bestellungen

26 Oberste Bundesorgane Bundespräsident, Bundestag, Bundesregierung,
Bundesverfassungsgericht, Bundesrechnungshof, Statisches
Bundesamt, Bundesbeauftragter für den Datenschutz

27 Föderalismus, Bund, Länder, Bund-

Länder-Gremien

Föderalismus, Tag der Deutschen Einheit, Länder: Wahltermine,
Landesvertretungen, Ländergremien, Bund-Länder-Gremien

28 Internationale Angelegenheiten Europäische Vereinigungen, Parlamentarische Versammlungen,
weltweite Vereinigungen, NATO PV, Euromed, EMPV,
KSZE/OSZE, PV des Europarates, PV der WEU, IPU, ASGP,
einzelne ausländische Staaten, Zusammenarbeit mit dem
Russischen Föderationsrat, Deutsch-Russische
Freundschaftsgruppe, Zusammenarbeit mit dem Französischen
Senat, Deutsch-Französische Freundschaftsgruppe,
Freundschaftsgruppen, Internationale Konferenzen,
Internationale parlamentarische Zusammenarbeit,
Einzelvorhaben und -veranstaltungen, Sprachendienst,
Parlamentarische Beziehungen im Allgemeinen

Organe und Einrichtungen des Bundesrates

Parlamentsdienst, Parlamentarische Beziehungen

nicht belegt
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Bezeichnung Verschlagwortung

3

30 Öffentlichkeitsarbeit, Haushalt Grundsätzliches zur Öffentlichkeitsarbeit, Meinungsumfragen,
Informationsmaterial, Haushaltsangelegenheiten der
Öffentlichkeitsarbeit

31 Zusammenarbeit mit anderen Stellen Zusammenarbeit mit anderen Stellen im Allgemeinen,
Zusammenarbeit mit Bundesstellen, Zusammenarbeit mit
Landesstellen, Zusammenarbeit Stadt Bonn

32 Publikationen des Bundesrates Allgemeine Schriften des Bundesrates, Publikationen zu Jubiläen
des Bundesrates, Faltblätter, Verzeichnisse, Filme,
Tonbildschauen, Werbeträger, Sonstiges

33 Beiträge des Bundesrates in

Publikationen anderer Stellen

Beiträge des Bundesrates in Schriften anderer Stellen:
Wandzeitungen, Plakate, Kalender

34 Publikationen anderer Stellen über

Bundesrat und Föderalismus

Fremdpublikationen, Lehrermappe, Schüler-Comic,
Bundeszentrale für politische Bildung, Ankauf und Förderung von
Dissertationen

35 Veranstaltungen Eigenveranstaltungen des Bundesrates, Fremdveranstaltungen:
Förderung und Beteiligung

36 Besucherdienst Grundsätzliche Angelegenheiten des Besucherdienstes,
Richtlinien für die Zuschussgewährung, Wochenplan für
Besucher, Besucherbetreuung im Einzelnen, Statistik

37 Personenbezogene Öffentlichkeitsarbeit Präsident/in, Direktor/in: Biografiebögen, Portraits,
Autogrammpostkarten

38 Dokumente zur Öffentlichkeitsarbeit Geschichtliches, Statistik über die Arbeit des Bundesrates,
Föderalismus, Sitzungsdokumentation, Sitz des Bundesrates:
Dokumente zur Entscheidung über den Sitz, Dokumente zum
Preußischen Herrenhaus

39 Eingaben/Petitionen Behandlung von Eingaben/Petitionen, Einzelfallbearbeitung

4
40 Presse, Rundfunk, Fernsehen Presse-, Rundfunk- und Fernsehangelegenheiten -

Pressekonferenzen, Unterrichtungen und Informationen,
Presseauswertung, Übertragungen, Akkreditierungen

43 Archive für die Öffentlichkeitsarbeit Fotoarchiv, Presse-Ausschnitt-Archiv, Filmarchiv, Tonarchiv

44 Internet Internet: Pflege, Konzeption, Inhalte/Änderungen, Statistik,
Relaunch, Barrierefreiheit, Foto- und Videoproduktionen,
Subsites

45 Intranet Intranet: Einrichtung, Konzeption, Inhalte, Hosting/Pflege

46 Social Media Bundesrat Flickr, Youtube, Twitter

5
6

60 Organisation

Dienstanweisungen und

-vereinbarungen

Organisationsangelegenheiten, Organisations- und
Geschäftsverteilungspläne, Geschäftsordnung des Bundesrates,
Hausanordnungen, Verzeichnisse

69 Bibliothek Allgemeine Angelegenheiten, Informationssysteme der Bibliothek

61

bis

68

Zentrale Angelegenheiten

Öffentlichkeitsarbeit

Presse, Rundfunk, Fernsehen, Online-Medien

nicht belegt

Organisation, Zentrale Angelegenheiten

Allgemeine Zentralangelegenheiten, Ideenmanagement, Innerer
Dienst, Schriftgutverwaltung, Posteingang und -absendung, Pass-
und Ausweiswesen, Geheimschutz, Sicherheit, Brand- und
Behördenselbstschutz, Telekommunikation, Informationstechnik,
Liegenschaftsverwaltung, Bewirtschaftung, Bauunterhaltung,
Vertragswesen, Beschaffung, Verwertung, Angelegenheiten der
Außenstelle Bonn
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Bezeichnung Verschlagwortung

7

70 Rechtsangelegenheiten Allgemeine Rechtsangelegenheiten, Justitiariat, IFG-
Angelegenheiten, Sammlungen von Rechtsprechungshinweisen

71 Rechtsstreitigkeiten Vertretung der Behörde, Prozessvollmachten, Gerichts- und
Prozesskosten, Sammlung von Grundsatzentscheidungen

72 Durchführung von Rechtsstreitigkeiten Zivile Rechtsstreitigkeiten, Arbeitsrechtsstreitigkeiten,
Sozialrechtsstreitigkeiten, Strafsachen,
Verwaltungsrechtsstreitigkeiten

75 Haushaltswesen Haushaltswesen im Allgemeinen, Rechtsvorschriften und
Ausführungsbestimmungen, Aufstellung des Bundeshaltsplans,
Aufstellung des Einzelplans 03

77 Kassenwesen Kassenwesen im Allgemeinen, Kassen/Zahlstellen,
Geschäftsgang, Zahlungsverkehr, Kassenabschlüsse

79 Rechnungswesen Rechnungswesen im Allgemeinen, Rechnungslegung,
Vermögensrechnung, Buchführung, Rechnungslegung,
Rechnungsvorprüfung, Rechnungsprüfungen

8
80 Allgemeine Personalangelegenheiten Allgemeine Personalangelegenheiten, Personalvertretung,

Gleichstellung, Schwerbehinderte, Aus- und Fortbildung,
Auszeichnungen, Ehrungen, Gemeinsame allgemeine
dienstrechtliche Angelegenheiten der Bediensteten, Pflichten und
Rechte der Bediensteten

81 Personalentwicklung, Bezüge und

Einkünfte

Personalentwicklung im Allgemeinen, Fortbildungskonzept,
Beurteilungsrichtlinie, Gesundheitsmanagement,
Gemeinsame Vorschriften zu Bezügen, Einkünften und
Vermögen der Bediensteten, Lohnsteueraußenprüfungen

82 Personalwirtschaft Allgemeine Personalwirtschaft,
Stellenausschreibungen/Bewerbungsverfahren,
Personalhaushalt, Personalaustausch

83 Rechts- und Dienstverhältnisse -Beamte Rechts- und Dienstverhältnisse der Beamten,
Bundespersonalausschuss, Besondere Laufbahngruppen,
Ausländisches, über- und zwischenstaatliches Dienstrecht,
Beamtenverhältnis, Pflichten, Rechte, Disziplinar- und
Gnadenrecht

84 Besoldung - Beamte Besoldungsrecht des Bundes, Erfahrungszeiten,
Familienzuschlag, Zulagen, Zuwendungen,
Auslandsdienstbezüge, Unterhaltszuschüsse, Sachbezüge

85 Versorgung - Beamte Versorgung der Beamten, Hinterbliebenenversorgung,
Unfallfürsorge, Versorgungsregelungen

86 Beschäftigte Rechtsverhältnisse der Beschäftigten, TVÜ-Bund, Tod,
Kraftfahrer Bund, Tod, LeistungsTV-Bund, TV ATZ, TV FALTER

88 Fürsorgemaßnahmen,

Gemeinschaftspflege

Fürsorgemaßnahmen im Allgemeinen, Beihilfen, Vorschüsse,
Darlehen, Zuschüsse, Gesundheitsschutz, Gesundheitsfürsorge,
Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit, Familiendienstleistungen,
Selbsthilfe, Wohlfahrt, Kantinenwesen, Gemeinschaftspflege

Personal

Rechtsangelegenheiten,
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
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Bezeichnung Verschlagwortung

9
90 Reisen Dienstreisen, Travelmanagement des Bundes, Kostenerstattung

für die Mitglieder des Bundesrates (KEB)

91 Umzugskosten- und Trennungsgeld Umzugskosten- und Trennungsgeld im Allgemeinen, Einzelfälle

92 Wohnungsfürsorge Wohnungsfürsorge im Allgemeinen, Einzelfälle

Besoldungsrechtliche Nebengebiete und Wohnungsfürsorge

Stand: 1. Juni 2014


	Gesamtaktenplan des SdBes.pdf
	Übersicht.pdf
	Verschlagwortung.pdf

