Kanton Zug

Staatskanzlei
Staatsarchiv

Muster Aufbau Ordnungssystem / Vorschlag fiir Begriffe auf den
Ebenen Fuhrung und Ressourcen

Stand: 7. Oktober 2014

Ordnungsposition

Beispiele

Bemerkungen

FUHRUNG

1.1

Strategie und Planung

Leitbild, Mission, Jahreszie-
le, Einfihrung und Umset-
zung Pragma

1.2

Berichtwesen

(Mehr-)Jahresbericht (allg.
statistische Auswertungen),
Evaluation

1.3

Rechtliche Grundlagen

Erarbeitung Rechtsgrundla-
gen (betreffend die eigene
Verwaltungsstelle)

1.4

Interne Organisation

Interne Weisungen, Organi-
gramm, Betriebsordnung,
Teamsitzungen, Leitungs-
Abteilungssitzungen (inter-
ne Gremien)

1.5

Institutionelle Beziehungen

Kommissionen, Arbeits-
gruppen, Vereine, Fach-
gruppen, (Inter-)kantonale
Zusammenarbeit

Sofern die Kom-
mission o. a. nicht
im engen Zusam-
menhang mit einer
Kernaufgabe steht.
Ansonsten > 3. ff.
Kernaufgaben.

1.6

Kommunikation und Offentlich-
keitsarbeit

Medienberichte, Ausstellun-
gen, Flyer, Informationsma-
terial, Internetauftritt, Tag
der offenen Tur

Ausser projektspe-
zifische Informati-
onen

1.7

Stellungnahmen, Mitberichte
zuhanden Dritter

Amterkonsultatio-
nen ohne Feder-
fihrung. Untertei-
lung nach Bund,
Kanton, Institution
maoglich. Ansons-
ten > 3. ff. Kern-
aufgaben.

1.8

Gesuche Offentlichkeitsgesetz

Dokumentation der
Gesuche gemass
Offentlichkeitsge-
setz
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Ordnungsposition Beispiele Bemerkungen
21 Personal
2.1.1 | Aligemeines und Ubergreifen- Diesen Begriff ab
des Ebene 3 zur Ver-
figung stellen.
2.1.2 | Personalplanung und - Teamentwicklung, Wei-
entwicklung terbildung, Aufstockung
Personalbestand, Stel-
lenausschreibungen
2.1.3 | Interne Weiterbildung und An-
l&sse
2.1.4 | Personal in Ausbildung Grundlagen, Organisa-
tion und Planung, Prak-
tika
2.1.5 | Personaldossiers A-Z Sobald das elekt-
ronische Persona-
linformations-
System eingefihrt
ist, werden Perso-
naldossiers nur
noch dort gefihrt.
2.2 Finanzen
2.2.1 | Allgemeines und Ubergreifen-
des
2.2.2 | Budget
2.2.3 | Geschaftsbericht
23 Infrastruktur
2.3.1 | Allgemeines und Ubergreifen-
des
2.3.2 | Material- und Geratebeschaf- Amtspezifische An-
fung schaffungen wie Archiv-
schachteln, Plotter
2.3.3 | Mobiliar
2.3.4 | Gebaude- und Raumbewirt- Klima, neue Blros, Ver-
schaftung trdge mit Lieferanten
2.3.5 | Sicherheit Vertrage mit Lieferanten
(Sicherheitsanlagen)
24 Informatik Anschaffung, Neukonfi-
guration, Weiterentwick-
lung von Fachanwen-
dungen, Vertrage mit
Lieferanten
25 Administration Allgemeine Anfragen

und Korrespondenzen
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Beispiele

Bemerkungen

KERNAUFGABEN

Naturschutz

3.1 Allgemeines und Ubergreifendes Dieser Begriff wird
bei allen Kernauf-
gaben empfohlen.

3.2

Landschaftsschutz
4.1 Allgemeines und Ubergreifendes
4.2

4.2.1




