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Verwaltungsvorschrift zu Kommunikation und Dokumentenverwaltung in der
Freien Hansestadt Bremen (VV KommDok)

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

seit dem 1. Mai 2018 gilt die Verwaltungsvorschrift Kommunikation und Dokumen-
tenverwaltung (VV KommDok). Sie legt Standards und Vorgehensweisen in der tele-
fonischen und elektronischen Kommunikation (E-Mail) sowie in der elektronischen
Aktenfuhrung und Vorgangsbearbeitung mit VIS (Dokumentenmanagementsystem)
fest. E-Mail Richtlinie und Schriftgutordnung sind eingearbeitet. Uns war wichtig,
dass bei der konkreten Ausgestaltung in den Dienststellen ortliche Gegebenheiten
berticksichtigt werden. Wir haben darauf geachtet, dass Entscheidungsspielraume
wenn moglich bei den Kolleginnen und Kollegen bleiben. So kénnen diese weiterhin
festlegen, wer Einsicht in ihre Kalender, Kontakte und Aufgaben hat und ob sie eine
Stellvertretung fur das Postfach einrichten. Im Basis.Bremen-Bereich ist es inzwi-
schen moglich, den Abwesenheitsassistenten ohne Zugriff auf das Postfach einzu-
richten.

Der Ausgestaltungsprozess der VV KommbDok ist mit den Ortlichen Interessenvertre-
tungen gemeinsam durchzufthren und zu vereinbaren. Die Senatorin fir Finanzen
hat eine Muster-Dienstanweisung angekundigt.

Die E-Mail-Nutzung bleibt fir Belange ohne dienstliche Beziige unzulassig. Aller-
dings wird der dienstliche Bezug sehr weitgehend ausgelegt. Das Versenden und
Empfangen von gewerkschaftlichen Informationen ist erlaubt. AuRerdem haben wir
die Zusage, dass die Sperre privater Webmailer (E-Mail-Postfacher) fur den
Basis.Bremen-Bereich noch in diesem Jahr aufgehoben wird. Um dies zu ermdgli-
chen, werden zentral technische Malinahmen durchgefuhrt. Fir Rechner aus ande-
ren Bereichen mussen entsprechende SicherheitsmalRnahmen im Rahmen eines
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ISMS (Informationssicherheitsmanagement) nachgewiesen werden. Das entspre-
chende Schreiben der Senatorin flr Finanzen findet ihr auf unserer Internetseite.

Bei Fragen zur Umsetzung der VV KommDok sprecht uns gerne an.

Mit kollegialen Griil3en

Thie 45

Doris Hilsmeier
Vorsitzende

Anlagen

Verwaltungsvorschrift zu Kommunikation und Dokumentenverwaltung in der Freien
Hansestadt Bremen (VV KommDok)

E-Mail der Senatorin fur Finanzen vom 22. Mai 2018 zur VV KommDok
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