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Kanzlei Westbau
p.-A.25.10.8.-SL/DEB Bern, den 17. Oktober 1988

Notiz an die Abteilung filir Verwaltungsangelegenheiten DVA

Betrifft: Schriftgut Departementschef und Generalsekretariat

In verschiedenen Gesprdchen haben wir den Chef des Organisations-
und Archivdienstes lber die unzuldngliche Aktenbehandlung im Ge-
neralsekretariat orientiert. Nachdem uns die telefonische Stel-
lungnahme von Herrn Knobel vom 3.10.88 nicht befriedigt, sehen wir
uns veranlasst, Ihnen die Angelegenheit als zustdndiger Instanz
schriftlich 2zu unterbreiten. Wir stiitzen uns dabei insbesondere
auf die Dienstanweisung 5-1 {liber die "Registratur und die Archive
an der Zentrale" und die "Weisung betr. die Abgabe von Schriftgut
an das Bundesarchiv" vom 30.6.1970, 3. Auflage 1980.

Auf Empfehlung des Bundesamtes flir Organisation (BFO), wurde die
Kanzlei 1im Westbau mit der Schriftgutverwaltung des neuge-
schaffenen Generalsekretariats beauftragt, (Notiz CAS vom 18.9.87
und Notiz des BFO vom 19.10.87).

Wir haben in der Folge in vielen zus&tzlichen Stunden einen neuen
Registraturplan entwickelt, die DA 5-1 / 5-4 / 5-5 den ver&nderten
Begebenheiten angepasst und die Infrastruktur in der Kanzlei ge-
schaffen, damit die Geschdfte des GS ab Januar 1988 ord-
nungsgemdss, d.h. nach DA 5-1 registriert, verteilt und nach
Geschdaftsabschluss den Dossiers zugefilihrt werden k&nnten. Dank
interner Umstrukturierung konnte die Mehrarbeit bis dahin ohne

Personalzuwachs bewdltigt werden.
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Trotz den seinerzeitigen Besprechungen mit dem Generalsekretér,
dem BFO und dem Organisations- und Archivdienst, wurden unsere
Anstrengungen nur teilweise belohnt. Weder wurde unsere neue
Tatigkeit offiziell Dbestdtigt, noch hat jemand den neuen
Registraturplan begutachtet. Die Erfahrungen der vergangenen Mona-
te verdeutlichen, dass das Generalsekretariat anscheinend nicht
gewillt ist, sich den Dienstanweisungen des EDA {iber die Regi-
stratur und die Archive an der Zentrale 2zu unterziehen. Die
Grundlagen filir eine ordentliche Aktenbehandlung werden damit

ignoriert.

Die Entgegennahme und Weiterleitung der unregistrierten Eingangs-
post durch das Sekretariat, verunméglich£ nicht nur die Prifung
auf bestehende Vorakten, sondern fihrt auch dazu, dass wiederum,
wie in der Aera von Herrn Bundesrat Aubert, in verschiedenen per-
s6bnlichen Ablagen ein unkontrollierbarer Aktenberg entsteht.
Vertraulichkeit, oder Driﬁ%i&éhkéif des Schriftgutes, wie sié_;gm
Generalsekretariat flir die Ablehnung unseres Konzeptes vorgebracht
werden, entbehren jeder Grundlage. Wir haben als Beamte des EDA
einen Auftrag zu erfiillen und sitzen daher alle im gleichen Boot.
Die Kanzlei im Westbau arbeitet seit Jahrzehnten kontinuierlich
nach den bestehenden Registraturanleitungen. Unser System wird
durch das BFO und das Bundesarchiv als mustergililtig anerkannt.
Dieses Glitezeichen 2zu bewahren ist unser Berufsstolz. Wir sind
deshalb nicht gewillt, uns Arbeitsmethoden anzueigenen, die den

gliltigen DA 5-1 nicht entsprechen. Am Tag X wird es ndmlich wieder

das Kanzieipersonal sein, das den Aktenberg in einer Nacht- und
Nebelaktion sortieren muss. Das Suchen von unregistrierten Akten
ist zudem mihsam, zeitraubend und verursacht in unserem Dienst
Unruhe und Aerger. Sollte dieser unerfreuliche Zustand andauern,
wird das Wohlbefinden des Personals in Frage gestellt; dies

mochten wir vermeiden.
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In unserem Dienst wird systematisch und effizient gearbeitet und
wir nehmen unseren Auftrag ernst. Dringende Geschdfte werden
entsprechend erledigt. Alle anfallenden Arbeiten als dringlich zu

behandeln ist unglaubwiirdig und ein Ding der Unmdglichkeit.

Wir sind der Meinung, dass die DA 5-1 fiir das ganze Departement
Glltigkeit hat. Auf dieser Grundlage haben wir auch unsere
Vorarbeiten geleistet. Falls dies filir den Departementschef und das
Generalsekretariat nicht zutreffen sollte, kann der Unter-

zeichnende die Verantwortung fir dieses Schriftgut nicht

lUbernehmen. Ohne Fihrungsinstrument ist diese vielfdltige Materie
nicht unter Kontrolle =2zu halten. Es ware deshalb £fur das
Generalsekretariat, unabhdngig wvon unserer Kanzlei, eine andere

LOsung zu suchen.

Wir haben in ehrlicher Absicht versucht, dem neuen
Departementschef und dem Generalsekretariat mit unseren beruf-
lichen Kenntnissen und Erfahrungen 2zu dienen. Warum unsere
Bemiihungen kein Echo finden, konnen wir nur erahnen. Das Gefihl,
gezielt aus dem Arbeitsteam des Generalsekretariats ferngehalten
zu werden, ldsst uns leider nicht los. Hatte man uns von allem An-
fang an gesagt, dass unsere Mitarbeit nicht erwlinscht ist, ware
uns die enorme Arbeit erspart geblieben. Bei dieser Sachlage tiber-
lassen wir es TIhrem Urteil, ob die Registratur ein Uebel, oder

eine Notwendigkeit ist. Halbheiten ertrédgt der Registraturdienst

nicht.
S Eae

Wir erwarten deshalb gerne Ihre abschliessende Stellungnahme zu
den offenen Fragen. Flir weitere Erorterungen stehen wir Ihnen

gerne zur Verfiligung.

Kanzlei/ Westbau

%_ )l

H. Stettler
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Beilagen: Registraturplan
Entwurf DA 5-1 / 5-4 / 5-5
Notiz CAS vom 18.9.87
Notiz BFO vom 19.10.87

Kopie ohne Beilagen an: Herrn R. Schaller, Generalsekretdr, z.K.

Herrn Botschafter J.J. Manz, z.K.
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REGISTRATUR UND ARCHIVE AN DER ZENTRALE

A. Organisation

1. Unterstellung und Zustdndigkeit

Die Kanzleien des EDA unterstehen dem Generalsekretdr und
den einzelnen Direktionen. Die Direktion fiir Verwaltungs-
angelegenheiten und Aussendienst (DVA) ist fiir die Ober-
aufsicht und Koordination in grundsdtzlichen Fragen zu-
standig.

2. Posteingang und Postverteilung

Das Oeffnen der eingehenden Kurier- und Postsendungen fir
das ganze Departement erfolgt durch die Kuriersektion, die
auch die Verteilung an die Kanzleien und andere Bundes-
dienststellen vornimmt und den internen Botendienst organi-
siert. Sonderregelung fir Departementsvorsteher und Gene-
ralsekretir siehe Ziff. 9 + 10. (B. Posteingang)

3. Registraturen der Direktionen

In den einzelnen Direktionen sind die Kanzleichefs fir die
Fiihrung der Registratur verantwortlich.

In grundsdtzlichen Fragen der Klassierung und Archivierung
unterstehen sie dem Chef des Organisations- und Archiv-

dienstes der DVA.

4. Organisatorische Fragen und technische Einrichtungen

Der Chef des Organisations- und Archivdienstes der DVA bt ?
die Aufsicht iiber die Tatigkeit der Direktionskanzleien 1in
bezug auf die Zweckmissigkeit ihrer Einrichtungen aus und
steht ihnen fiir organisatorische Fragen betreffend den Ar-
beitsablauf zur Verfiigung.

1.71:1967-1
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B. Posteingang

1. Die eingehende Post wird von der Kuriersektion mit einem
Eingangs-Verteilerstempel versehen und den Registraturen

zugestellt.

2. Der Empfdnger von persdnlich adressierten Schreiben amt-
lichen Inhalts ist verantwortlich, dass diese unverziiglich

mit dem Eingangsstempel versehen und registriert werden.

3. Dringliche Geschafte sind von den Kanzleien entsprechend zu
kennzeichnen, damit sie von den Sachbearbeitern sofort be-

handelt werden.

4. Die Anzahl der Beilagen ist zu kontrollieren, ndtigenfalls
auf dem Eingang zu vermerken, ebenso das Fehlen von erwdhn-
ten Beilagen.

5. Originalvertrdge, Ratifikationsurkunden, usw. diirfen nicht
in einem Dossier abgelegt werden, sondern sind durch die
Sektion Staatsvertrdge/Direktion fiir Volkerrecht dem Bun-

desarchiv zu ilibermitteln.

6..An das EDA gerichtete Schreiben, fiir die andere Amtsstellen
zustdndig sind, werden von den Kanzleien unter Verstandi-
gung des Absenders weitergeleitet.

7. Interne Notizen sind wie Briefe zu behandeln, d.h. mit grii-
nem und blauem Durchschlag via Kuriersektion weiterzulei-
ten, damit die Durchschldge abgestempelt zur Ablage in die
Kanzleien gelangen. Wird eine Notiz direkt ilibergeben, so
sind die griine und blaue Kopie mit einem Vermerk betreffend
die Weiterleitung zu versehen und der Kanzlei zuzustellen.

8. Aktennotizen erfordern keine griinen Durchschlige.

13 1 196 =]
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9. Post fiir den Vorsteher EDA
Die Sekretdrin des Departementsvorstehers 6ffnet die an den
Chef EDA gerichtete Post und scheidet die Geschdftsakten
aus, die ihm direkt zu iibergeben sind; sie ist fiir das Re-

gistrieren dieser Akten in Zusammenarbeit mit der Kanzlei
der Politischen Direktion verantwortlich. Die Unterlagen,
die eine Sachbearbeitung erfordern, werden mit dem Auf-
tragsformular des GS, durch die Registratur im Westbau, den
zustdndigen Direktionskanzleien zugestellt und in den iib-
lichen Aktenumlauf integriert.

10. Post filir das Generalsekretariat-EDA

Die Kuriersektion lbergibt die persdonlich an den General-
sekretdr adressierte Post an die Sekretdrin des General-
sekretdrs; sie ist fir das Registrieren dieser Akten in
Zusammenarbeit mit der Kanzlei der Politischen Direktion
verantwortlich. Amtliche Post wird der Kanzlei der Politi-
schen Direktion zugestellt, die fiir die Registrierung,
Weiterleitung, Ablage und Archivierung zustdndig ist.

C. Post-Ausgang

Die gesamte ausgehende Korrespondenz, sei sie fiir das Inland
oder das Ausland bestimmt, ist ausschliesslich zur Spedition
uber die Kuriersektion zu leiten.

Geheime und vertrauliche Briefe sind unter Verschluss an den
Chef der Kuriersektion zu senden.

D. Aktenfihrung in den Kanzleien

1. Allgemeines

Voraussetzung fiir einen geregelten Geschaftsgang ist die
sorgfdltige Fihrung der Akten.

Tailiz Y967~1
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Jedes Aktenstiick ist mit einer Referenznummer gemdss Regi-
straturplan zu versehen. Der Kanzleichef entscheidet iiber
die Klassierung; er setzt sich mit dem Sachbearbeiter,
eventuell mit dem Chef des Organisations- und Archivdien-
stes in Verbindung, wenn sie zu Zweifeln Anlass gibt.

2. Eingangs-Verteilerstempel, Registrierung, Aktenzirkulation

In dem auf den Schriftstiicken angebrachten Eingangs-Vertei-
lerstempel ist als Erstempfdnger der zustdandige Direktor,
Abteilungs-, Sektions-, Dienstchef oder Sachbearbeiter mit
seinen Briefinitialen zu bezeichnen und das Datum der Zu-

stellung einzusetzen.

Den Direktoren sind nur Eingdnge von besonderer Bedeutung
und solche zuzuleiten, deren Vorlage er allgemein angeord-
net hat.

3. Jede Weitergabe eines Schriftstiicks ist ebenfalls im Ver-
teilerstempel mit dem Visum des Absenders, mit den Initi-
alen des Empféangers und dem Datum zu verzeichnen.

4. Die zu einem Eingang gehdrenden Vorakten werden von der
Kanzlei erst auf Verlangen ausgehdndigt.

5. Akten diirfen nur mit Zustimmung der Direktoren und gegen
Empfangsbestdtiqgung an andere eidgendssische Amtsstellen
ausgeliehen werden. Sie sind zu numerieren und die Zahl ist
im Begleitschreiben anzugeben. Besondere Fdlle, insbesonde-
re die Edition von Akten an Gerichtsinstanzen, sind immer
den Direktoren zu unterbreiten. Die Kanzlei ist davon zu
verstdandigen, damit die Riickgabe der Akten iliberwacht werden
kann. - Eine Aktenherausgabe an Private ist nicht erlaubt.

6. Aktenaufbewahrung und Aktenbehandlung

Die Akten werden in den Kanzleien der Direktionen aufbe-
wahrt, die eine rdumliche Dezentralisation nur vornehmen,
wenn sie im Interesse eines rationellen Arbeitsablaufs
liegt.

Tz 96711
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7. Die Sachbearbeiter erhalten die Akten nur zu voriibergehen-
dem Gebrauch und sind dafiir bis zur Riickgabe an die Kanzlei
verantwortlich. Bei Biiroschluss sind die Akten einzu-
schliessen, geheime und vertrauliche Akten auch bei nur
voriibergehendem Verlassen des Biiros.

8. Die Ausgabe der Akten wird auf Riickweisern vermerkt, die
das Datum und den Empfanger nachweisen. Weitergaben von
Akten sind der Kanzlei zu melden. Vor Ferien, Militardienst
oder ldngerer Absenz sind alle Akten der Kanzlei zuriickzu-
geben oder deren Uebergabe an den Stellvertreter zu melden.

9. Die Akten sind nach Bearbeitung einer Angelegenheit geord-
net und lickenlos der Kanzlei zuriickzuerstatten.

10. Die Dienstanweisung DA/SO 5-4, 5-7 betreffend Herstellung
von Durchschldgen, Fotokopien, Handakten sind strikte ein-
zuhalten.

11. Es ist untersagt, den Dossiers Aktenstiicke zu entnehmen
oder deren Reihenfolge abzudndern. Umregistrierungen diirfen
nur von den Kanzleichefs vorgenommen werden.

12. Zeitungsausschnitte, Broschiiren usw., die mit den Akten
aufzubewahren sind, miissen den deutlichen Vermerk "a/a
Dossier" tragen.

13. Akten werden in der Regel nur in einem Exemplar abgelegt.
Ueberzahlige Doppel werden in der Kanzlei vernichtet,
sobald feststeht, dass dafiir keine Verwendung besteht.

14. Ein Aktenstiick darf erst abgelegt werden, nachdem eine
schriftliche Antwort erteilt wurde oder nachdem der verant-
wortliche Sachbearbeiter im Eingangs-Verteilerstempel den
Hinweis "a/a" mit seinem Zeichen und Datum versehen hat.
Die erledigten Akten sind nicht von den Sachbearbeitern
selbst, sondern durch die Kanzlei in die Dossiers zu legen.

1« 18967 ~1
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15. Die Registratur und die Archive der Direktionen werden in
folgenden Sprachen gefiihrt:

Politische Direktion deutsch
Direktion fiir Volkerrecht deutsch
Direktion fiir internationale Organisationen franzdsisch
Direktion fir Verwaltungsangelegenheiten deutsch
Direktion fiir Entwicklungszusammenarbeit deutsch

Ein Wechsel dieser Sprachen ist nur mit Zustimmung der
Direktion fiir Verwaltungsangelegenheiten zuldssig.

Schwer l(ibersetzbare Ausdriicke, Titel, Namen von Gesell-
schaften und Unternehmen, sowie von Istitutionen sind in
der Originalsprache in die Registratur aufzunehmen. In den
Karteien kdnnen auch Hinweise in einer anderen als der von
der Direktion gewdhlten Sprache aufgenommen werden.

16. Sicherheitsvorschriften

Die Behandlung klassifizierter Akten ist in den entspre-
chenden Vorschriften der Bundesanwaltschaft geregelt:

E. Redaktion der Korrespondenz

1. Die Sachbearbeiter haben darauf zu achten, dass

- die Referenznummer mit dem dazugehdrenden Dossier iiber-
einstimmt; auch Telegramme, Notizen und andere Schrift-
sticke sind mit den entsprechenden Referenznummern zu
versehen; eine eigenmdachtige Abdnderung einer bestehenden
Referenznummer ist unzuldssig;

- Jedes ausgehende Schriftstiick die Initialen des Sachbear-
beiters und der Sekretdrin trdgt;

1«1 219671
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- im Antwortschreiben das Aktenzeichen des Einsenders er-
wahnt wird;

- in jedem Schreiben méglichst nur ein Gegenstand behandelt
wird; bei der Beantwortung von Schreiben, die mehrere Re-
ferenzen tragen, ist eine entsprechende Anzahl von Durch-
schldgen fiir den Empfdnger beizufiigen; bezieht sich ein
Ausgang auf mehrere Sachgebiete oder sind darauf mehrere
Referenzen des Departements vermerkt, so sind ebenfalls
die entsprechende Anzahl an griinen Dossierdurchschldgen

anzufertigen;

- bei Bezugnahme auf friihere Schreiben deren Daten ange-
fiihrt werden;

- bei Bezugnahme auf Telephongesprdche der Name des Ge-
sprdchpartners anzufiihren ist;

- falls eine telefonische Verbindung mit dem Briefempfanger
gewlnscht wird, Name und Telefon im Brief anzugeben sind;

- bei Schreiben, die innert weniger Tage nicht erledigt
werden konnen, der Empfang sofort anzuzeigen und eine
Antwort in Aussicht zu stellen ist;

- geheime oder vertrauliche Schreiben als solchf zu be- /
b lge b o
zeichnen und entsprechend zu behandeln sind £Tageskopien __

nur mit Datum und Adresse versehen.);

- bei der Weitergabe von Korrespondenzen zur Unterschrift
zu liberlegen ist, ob das Dossier mitgegeben werden soll;
wenn nicht, so ist es "a/a" zu legen. Das beantwortete
Schreiben ist den Briefausgdngen beizulegen, damit der
unterschreibende Chef es einsehen und das Schriftgut
gesamthaft abgelegt werden kann.

11193671
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2. Ueber wichtige miindliche Anfragen und Auskiinfte ist eine
Aktennotiz zu erstellen.

3. Vertrauliche Auskiinfte an Dritte, auch an andere Departe-
mente und an Mitglieder der Eidgendssischen Rate, sind
grundsdtzlich nur vom Departementsvorsteher, dem General-
sekretdr und den Direktoren zu erteilen (Dienstschreiben
des BR vom 1.10.37 BB 1937, III, S. 155).

F. Archivierung

b) Die Archivierung der Akten richtet sich nach den Weisungen des
Schweiz. Bundesarchivs (BAR) vom 30.6.1970.

V.l Y9671
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HANDAKTEN

Grundsatz fir einen geordneten Kanzleibetrieb ist, dass alle
Angelegenheiten auf Grund der in der Kanzlei dafiir angelegten
Dossiers behandelt werden und dass diesen Dossiers keine Schrift-
sticke, Belege oder Kopien entnommen werden diirfen. Nur dadurch
werden Fehler und Doppelspurigkeiten in der Bearbeitung vermieden
und es besteht bei Konsultation der Akten Gewissheit, einen voll-
standigen Ueberblick iber den Stand einer Angelegenheit zu erhal-
ten.

Es musste festgestellt werden, dass von Bern ins Ausland
versetzte Beamte als Handakten Durchschldge oder Fotokopien von
amtlichen Briefen und Berichten des EDA, anderer Departemente
oder von Auslandsvertretungen mit sich nehmen. Dieses Vorgehen
ist unzuldssig; es ist teilweise auf die Unsitte zuriickzufiihren,
dass Sachbearbeiter von allen Briefen einen zusdtzlichen weissen
Durchschlag erstellen lassen. Mit Riicksicht auf das Amtsgeheimnis
und die Sicherheitsvorschriften ist daher in Zukunft von allen
ins Ausland versetzten, oder aus dem Dienst austretenden Beamten
folgende Erkldrung unterschreiben zu lassen:

An den
Sicherheitsbeauftragten des EDA
3003 Bern

[ch erkldre, dass ich anldsslich meiner/meines
Versetzung/Austritts von Bern nach ............. keine
Durchschldge, Abschriften oder Fotokopien von amtlichen
Korrespondenzen oder vertraulichen Berichten des Departements
(einschliesslich der diplomatischen und konsularischen Ver-
tretungen) oder anderer Departemente mit mir nehme. Gleichzeitig
nehme ich davon Kenntnis, dass es bei spdteren Versetzungen eben-
falls nicht erlaubt ist, analoge Unterlagen der Vertretungen im
Ausland bei sich zu behalten.

BarnN, dBN ... coivems e s somoas s s UnEersCREATE . o e cooveins o o o cmvaens

1.1.1967-1
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Die Sekretdrinnen haben die Weisung erhalten, dass sie nicht mehr

berechtigt sind, automatisch von

allen Briefen, usw. einen zu-

sdtzlichen weissen Durchschlag zu erstellen. Weisse Durchschldge

werden nur noch gemacht, wenn es
verlangt. Hingegen ist darauf zu
mehrere Referenzen tragen, stets
grinen Dossierkopien angefertigt
Herstellung von Fotokopien durch

der Diktierende ausdriicklich
achten, dass bei Briefen, die
die erforderliche Anzahl der
wird, um die nachtrédgliche
die Kanzlei zu vermeideh.
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VERNICHTUNG VON ALTPAPIER

Geheime oder vertrauliche Papiere, wie Brief- und Telegramm-
entwiirfe, Stenobldcke, korrigierte Texte, Listen der Kurier-
abgdnge usw., diirfen nicht in den Papierkorb geworfen werden. Das
Zerreissen von Papieren in kleine Stiicke bietet keine Gewdhr ge-
gen Missbrauch. Auch scheinbar nicht vertrauliche Papiere konnen
Schaden anrichten, wenn sie in unbefugte Hdnde gelangen.

Die zur Vernichtung bestimmten Papiere sind entweder persdnlich
oder durch eine vertrauenswiirdige Person in einer Aktenvernich-
tungsmaschine zu zerstdren.

Bei grossem Anfall, konnen Sacke verwendet werden. Die Direk-
tionskanzleien sind fiir die sichere Aufbewahrung der Makulatur
verantwortlich. Der Chef der Kanzlei DVA, Biiro E 203, sorgt
periodisch fiir den Abtransport und die sichere Zerstdrung dieser
Sdcke.

L. 196:7~1
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BFO/ABM . g . 25, Jo Bern, 19. Oktober 1987

ig/at/rr
4.4.25 /0.8, /;L-—' )

Generalsekretariat EDA - Konzept fiir die Gestaltung der Koordinationsfunktion fur

Bundesrats- und Parlamentsgeschdfte

1 Funktionsabgrenzungen

In Uebereinstimmung mit der Grundsatzstudie des BFO "Die Organisation der Gene-
ralsekretariate” vom April 1980 geht das Organisationsschema im Anhang zum Antrag
des EDA an den Bundesrat vom 14. Mai 1987 von einer funktionellen Trennung der
materiellen und der formell-administrativen Bearbeitung von Bundesrats- und

Parlamentsgeschdften aus:

- Ziff. 1 und 2 gemdss Aufgabenliste des Bereiches "Bundesrats- und Parlaments-
geschéfte" umschreibt die Sachbearbeitung und die Vorbereitung der politischen

Entscheidfindung im Departement.

- Ziff. 3 und 4 beinhalten die aktive Steuerung des departementalen Geschdftsab-
laufes. Die zusténdige Stelle hat sémtliche Bundesrats-, Parlaments- und
Kommissionsgesché@fte zu erfassen, ihre Abwicklung terminlich zu tberwachen
und - sofern mehrere Stellen des EDA an der Bearbeitung beteiligt sind - deren
Einsatz zu koordinieren. Im weiteren hat sie dafir zu sorgen, dass die Sach-
bearbeiter alle erforderlichen Unterlagen erhalten. Geschiftsplanung, -Uber-
wachung und -koordination erbringt im wesentlichen administrative Dienst-

leistungen.

Wir befassen uns im Folgenden ausschliesslich mit der Gestaltung des Arbeitsab-
laufs dieser administrativen Funktion - die wir einfachheitshalber "Koordination"
nennen - sowie deren instrumenteller Ausristung. Dabei stiitzen wir uns auf Anga-
ben tber den Ist-Zustand im EDA und auf AbklZrungen uber die Organisation in

anderen Generalsekretarizten.
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2 Zielsetzung

Es sei ausdriicklich betont, dass der Arbeitsablauf bis anhin funktional befrie-
digend verlauft. U.E. weist die heutige Regelung jedoch drei Schwachstellen auf:

1) Die Koordination der einzelnen Gesch@ftsarten obliegt verschiedenen Stellen-
inhabern. Der Gesamtiibersicht kame es zweifelsohne zugut, wenn die Koordina-

tion von einer Stelle aus erfolgte.

2) Wéhrend der Behandlung der Bundesrats- und Parlamentsgeschifte herrscht kaum

Transparenz tber den jeweiligen Standort der Akten.

3) Nach Abschluss der einzelnen Geschifte ist die Ueberfiihrung in eine geordnete

Ablage nicht gewdhrleistet.

Unser Vorschlag zielt auf eine Verbesserung dieser Gegebenheiten. Anzustreben ist
eine Ubersichtliche, von zuf&lligen personellen Konstellationen unabh#ngige LG-
sung. Damit sei keineswegs ftr ein bilirokratisches Regelwerk plddiert. Angesichts
der Grossenordnungen, sowohl was die Zahl der beteiligten Mitarbeiter als auch
was die Menge der Geschéftsvorfdlle betrifft, sind einfache L8sungen angezeigt.
Diese miissen aber, v.a. unter Berticksichtigung der departementsspezifischen Per-

sonalrotation, einheitlich und transparent ausgestaltet sein.

3  Ablzuf und Instrumente

Die Ablaufdiagramme auf den folgenden Seiten zeigen den vorgeschriebenen Ablauf
geméss Richtlinien fir Bundesratsgeschifte auf. Die rechte Kolonne weist auf mog-
liche Hilfsmittel hin, die nach individuellem Bedarf eingesetzt werden kdnnen.
Solche heute verwendete Hilfsmittel sind aus den Beilagen 2 - 6 ersichtlich. Sie
sind als Muster aufzufassen und mtssten den spezifischen Anliegen des EDA &nge-

passt werden.
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RBilfsmittel

‘buftragsstempel der

Bundeskeanzlei

Nzmenskartei des
Hzuptunterzeichners
(chronologisch aufgebaut)
Beilzge 5

depzriemenisinternes
Ltufiregsformier

(Beilage 3)

Terminiibervechung mit

Lgenda oder
Terminkertedl oder

PC (soferm bereits vorhanden)
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Die in den Diagrammen erwdhnten Hilfsmittel sind als minimale Voraussetzung fir
eine geordnete Ablaufsteuerung anzusehen. Wir verkennen nicht, dass v.a. aus der
Sicht der ftir die Sachbearbeitung verantwortlichen Stellen sich weitere Instru-
mente aufdridngen kdnnen. Zu denken ist beispielsweise an die heute von Herrn
Schaller verwendeten Uebersichtslisten mit allen laufenden Parlamentsgeschiaften.
Wir betrachten es als Teil des Projekts, in einer ndchsten Phase gemeinsam mit

den Interessierten zus@tzliche Instrumente zu entwickeln.

Erganzende Massnahmen

Zentrale Dossierverwaltung

Wir gehen davon aus, dass der Koordinator ftir Bundesrats- und Parlamentsgeschifte
bei allen laufenden GeschZften tber ein aktualisiertes Dossier verfugt. Er fthrt
mithin die zentrale Ablage wédhrend der Bearbeitungsperiode. Konsequenz dieses
Modelles ist es, dass die entsprechende Post direkt an den Koordinator gelangt.
Er fthrt die zur Terminkontrolle erforderlichen Karteien (vgl. Kapitel 3 bzw.
Beilagen 2 + 5) und fertigt die Sachbearbeiterdossiers an. Die Erfahrung zeigt,
dass der Koordinator zweckméssigerweise ein zusatzliches, vollsténdiges Dossier

fohrt, in welches alle neu anfallenden Dokumente eingeordnet werden. Dieses
Dossier dient dem Departementschef als Unterlage fdr die Bundesratssitzungen.
Ftir die Ablage beim Koordinator sind somit primdr zeitliche Kriterien massgebend.

4.2 Registratur

4.3

In Anlehnung an die bewéhrte Praxis anderer Departemente geht unser Vorschlag da-
hin, die Geschéfte erst nach der Bearbeitung, d.h. nach dem Entscheid des Bundes-
retes zu registrieren. Da der Registraturvorgang im Hinblick auf die endgtltige
Ablage der Dokumente und Akten erfolgt, ist eine inhaltliche Einteilung ange-
zeigt. Der Uebergeng vom Koordinator an die Registratur markiert mit andern Wor-
ten eauch den Uebergang von der chronologischen zur sachlogischen Ablage.

Die Registraturfunktion sollte u.E. dem bestehenden Registraturdienst der Politi-
schen Direktion tbertragen werden (vgl. hiezu die Notiz a.531.0-CAS/BR vom
18.9.87). Damit dirfte Gewzhr ftr eine professionelle Aufgebenerftllung geboten

sein und zugleich liessen sich Doppelspurigkeiten vermeiden.

Unterstttzung durch elektronische Hilfsmittel

Im gegenwdrtigen Zeitpunkt kann die Koordinationsfunktion kaum auf die Untersttt-

zung durch standardisierte Informatikwerkzeuge zghlen. Verftgbar ist im wesent-
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lichen bloss die Kartei der parlamentarischen Vorstdsse (ABIM-Zentrale Bundes-
kanzlei). Ein Zugriff auf diese Daten mag fir Dokumentationszwecke nttzlich sein,
der Arbeitsablauf 1dsst sich damit jedoch weder ganz noch teilweise automatisie-
ren. Unter Beriicksichtigung der relativ geringen Zahl der zu koordinierenden
Bundesrats- und Parlamentsgesché@fte darf tberdies die Entwicklung einer EDA-
eigenen Informatikl16sung aus Wirtschaftlichen Griinden ausgeschlossen werden. Wir
gehen davon aus, dass die Gesch&ftsplanung, -tberwachung und -koordination mit
konventionellen Mitteln erfolgt (vgl. Muster-Beilagen).

5 Weitere Konsequenzen

5.1 Personelles
Wir haben die Aufgabe des Koordinators fur Bundesrats- und Parlamentsgesch@fte

als administrative Dienstleistungsfunktion bezeichnet. Eine solche Funktion, auch
wenn sie primar unterstttzenden Charakter hat, setzt eine organisetorische Posi-
tion voraus, die es erlaubt, Einfluss auf den Gesch@ftsablauf zu nehmen. Der
Stelleninhaber muss mithin die Kompetenz erhalten, mit den fir die Behandlung von
Bundesrats- und Parlamentsgeschéften Verantwortlichen Termine auszuhandeln und
ngtigenfalls (zeitliche) Prioritéten zu setzen.

Aufgrund der Erfahrungen in anderen Departementen ist eine Direktunterstellung
unter den Generalsekret@dr bzw. seinen Stellvertreter angezeigt.

Zeitlich gesehen diirfte sich die Belastung fir den Koordinator im EDA in der

Grossenordnung von 50 % seiner Kapazitdt bewegen.

5.2 Raumbedarf
Fur die Verwaltung der Primdrdossiers samtlicher laufender Geschéfte ist keine
ausserordentliche Biromdbelausstattung notig. Der Raumbedarf ftr den Koordinator
durite sich also im Rahmen dessen bewegen, was fdr einen Seachbearbeiter tblich
ist. Eigentliche Archivréume ertbrigen sich bei einer regelméssigen Aktentibergebe

an die Registratur.

Bundesamt fir Organisation

Abteilung fir hetr1ebsw FLSChof
//7/“ %

D. Jegge / U. A?thau

Beilagen
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Kopie an Herrn H. Stettle;;ziﬁﬂ;;;;ifgg/Hﬂ» /? .j¥, Aff},.7p)'65-

a.531.0 - CAS/BP 3003 Bern, 18. September 1987

NOTIZ AN HERRN E. DE CERJAT

Registraturplan/Aktenablage flir das Generalsekretariat

Wir beziehen uns auf c¢ie verschiecdenen Riicksprachen der letzten
Zeit und speziell auf cie EBesprechunc vom 3. September 1967 mit
den Herren Jegge unc Althaus vom BFG, der auch Sie, Herr H.
Stettler und cer Unterzeichnete beiwohnten. Es galt insbesondere
zu erdrtern, ob flir das neugeschaffene Generalsekretariat ein
eicener Reglstraturplan geschaffen werden sollte.

Wir erlauben uns, Ihnen nachstehené ein paar Uberlegungen crunc-
sé&tzlicher Natur bekanntzuceben:

Theoretisch wé&re es von Vorteil, wenn das Schriftgut nach einem
elgens cafur erstellten Plan recgistriert, klassiert und verwahrt
wurge, wie es lbricens auch in den anderen Departementen gehandchabt
wird. Eine klare Ubersicht, Kompetenaabqrenzung und effizientes
Bedienen cer Plturnelter/lnnen w&ren cdurch die Einfiihrung eines
solchen Planes mit den GazugehOrigen Hilfemitteln gewéhrleistet.

Von cer Praxis her gesehen dlirfte es azber recht schwi ericg sein, ein
neues System einzuflihren. Dabei steht vor allem auch die personelle
Zusammensetzunc ces Generalsekretariate im Vorderorund. Eine eicene

Registratur sollte von einen auscebildeten Mitarbeiter gefiihrt
wercen, dem cie entsprechenden RiEumlichkeiten zur Verfiigung stehen.

Aufgrund cer gemachten Erfahruncen kann im jetzigen Zeitpunkt daher
vorgeschlagen wercen, dass ¢as 2zu bearbeitende Schriftgut am besten
in den bestehencen Registraturplan der Politischen Direktion inte-
griert wird.

Herr Stettler hat zu diesem Zweck bereits eine kleine Deokumentaticn
vclbere1tet, Cle als nitzliches Arbeitsinstrument lbernommen wercen
konnte. Der Aktenablauf wirde sich in diesem Fall Uber seine Kanz-
lei abwickeln. Somit k&nnte eine weitere Verzetteluuc ¢es schon
heute recht komplizierten Svstems (der Pline uné der Ablzcen an cer
Zentrale) vermieden werden. Zudem wiirden sich cleich schon zu
Eeginn cualifizierte (aber noch zu bestimmence) Beamte mit der
Registratur vefassen.

Wir sehen Ihrer Steliuncnahme mit Interesse entcecen und stehen
fir weltere Auskinfte ¢erne zur Verficung,

CRGAENIESATIONS=- UnD ARCHEIVDIENST

(Casaulta)
Kopien zur Information an: Herren D. Jegce unc¢ U. Althaus, EFQ
Herrn H. Stettler, W. 256
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