Jobcenter
team.arbeit.hamburg

Anlage d) Sortierhilfe fur Jobcenter team.arbeit.hamburg

Die Sortierhilfe regelt den Jobcenter team.arbeit.hamburg-internen Umgang mit Poststiicken (Sendungen / Dokumenten).
Die Sortierhilfe dient als Arbeitsgrundlage zur Postsortierung; nicht nur den Mitarbeitenden der Poststellen, sondern auch allen Mitarbeitenden
der (Fach-)Bereiche, die im persdnlichen Kundenkontakt Unterlagen entgegennehmen.

[) Nicht bzw. nur vom Adressaten zu 6ffnende Post (Kein Offnen)

B} = nicht 6ffnen | IX=»aD = Brief an Empfanger/-in | B=» & = keine Digitalisierung

Nr. |Dokument Nr. |[Dokument
Sendungen an die Geschéftsfihrung bzw. an das Biro der
1 |Personalsachen 5 fre i
Geschaftsfuhrung
2 |Sendungen von/an den/die "Datenschutzbeauftrage/n” (BfDI & bDSB) 6 Sendungen mit persdnlicher Anschrift oder mit dem Zusatz "personlich

bzw. "eigenhandig" / "vertraulich"

3 |Sendungen an/von Fachdienste/n (AD, BPS, Techn. Beratung) 7 |Sendungen an die Personalvertretungen (GleiB, SBV, PR)
4 |Sendungen von Geldinstituten 8 |Verschlusssachen
II) Nicht zu digitalisierende Post (Kein Scannen)
DK = 6ffnen | B=»aD = Sendung an Empfanger/-in | B=»& = keine Digitalisierung
Sendungen von/an folgenden/e Organisationsbereich/e:
Nr.|Dokument Nr.|Dokument
Biro der Geschaftsfuhrung (BdGF), Presse und Marketing, KRM, . . o
1 Dienstaufsichtsbeschwerden & Petitionen 5 |Sendungen an sonstige Dritte (z.B. GEZ, eintégige Klassenfahrten etc.)
2 |Interne Revision 6 |Zentrale Auslandsvermittlung (ZAV)
3 |Interner Service 7 |Zentrale in Nurnberg, Regionaldirektionen & REZ
4 Sendungen an SGB Ill, FamKa und andere Sozialversicherungstrager
(Grundsicherung SGB XIlI, Altersrente SGB VI...)
Sendungen an/von Mitarbeitende/n / Kundinnen/en:
Nr. |Dokument Anmerkung Nr. [Dokument Anmerkung
8 |Aktenabgaben/-riicklaufe (Papierakte) 19 |Krankenversicherungskarte HA 03/2006
Listen mit Vorgangen fur mehrere Akten
9 |Betriebswirtschaftliche Auswertungen (BWA) HA 03/2006 20 | (Anwesenheitslisten, Meldelisten, Klassenfahrt,
Teilnehmerlisten etc.)
10 Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse 21 Melde- oder Haushaltsbescheinigungen des HA 03/2006
etc.) Einwohnermeldeamtes
11 |Datentréager 22 |Mutterpass HA 03/2006
12 |EC-Karte/Bank-Karte/Konto-Karte HA 03/2006 23 |Personalausweis oder Reisepass HA 03/2006
N . Schwerbehindertenausweis und
13 [Fragebogen zum Migrationshintergrund 24 e HA 03/2006
14 |Fremdsprachige Dokumente 25 |Sozialversicherungsausweis HA 03/2006
15 |Fuhrerscheine 26 |Summensalden-Listen HA 03/2006
Unterlagen zu den Férderungen "Soziale [0 [PEIIEEI) EED
16 |Fihrungszeugnis 27 Teilhabe" & "ESF Langzeitarbeitslose" Bearbeltlu]l_rég NS
in Papierform nach
17 |Gebihren fur Kontoabfragen Bearbeitung an 28 |Verfahren bei festgestellten Vermogensschaden HA 03/2006
Z112
18 |Kassenzettel bei Lebensmittelgutscheinen HA 03/2006 29 V(_arsu:herur?gen (e R T EE HA 03/2006
Riesterversicherung etc.)
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IIl) Nicht frih zu digitalisierende Post (Spates Scannen)

I} = 6ffnen | B=»@aD = Sendung an Fachbereich | Fachbereich: B=»& = ggf. Digitalisierung Sendung

Nr. |Dokument Anmerkung Nr. |Dokument Anmerkung
o TEEEED (B9, BTG ATHEE, HA 03/2006 12 |Lebensversicherung HA 03/2006
Strafanzeigen etc.)
. ap - x nach
2 |Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen HA 03/2006 13 [Neuantrage T e
3 Arztliche / psychologische Gutachten, Atteste und | Arbeitsanleitung 99 14 Pfandungs- und Uberweisungsbeschliisse der Entscheidung
Befunde & HA 02/2018 Gerichte Fachbereich
. o Entscheidung Lo o Entscheidung
4 |Blue-List-ldentifier Fachbereich 15 |Postriicklaufer mit Originalunterlagen A ——
. . bei . N Entscheidung
5 |Einladungsricklauf ST EEEE 16 |Rucklauf von § 44a-Vorgangen Fachbereich
Einstweilige Anordnungen & Verfugungen Entscheidung - . Entscheidung
6 (Rechtsstelle, Gerichte etc.) Fachbereich 17 |Ruckubertragungsvereinbarungen Fachbereich
. . Entscheidung -
7 |Farbiges Papier Fachbereich 18 [Schulbescheinigungen HA 03/2006
8 Forderungseinzug/-verwaltung (z.B. Entscheidung 19 Sendungen mit besonders schitzenswerten Entscheidung
Beendigungsmitteilungen, Mahnschreiben etc.) Fachbereich Inhalten (z.B. Gewalt, Drogen, Therapie etc.) Fachbereich
9 |Gerichtliche Urteile, Beschliisse und Vergleiche E:r;tzligzlrilijcnhg 20 |Unterhaltszahlungen als Absetzungsbetrage HA 03/2006
10 Heiz- ur.'.d 2 S A HA 03/2006 21 |Vermittlungsvorschlag und Rucklauf (VV1, VV2) . bei
(Abschlage) Sanktionsrelevanz
1 Lebensmittelgutscheine / Rechnungen zu nach Prufung
Lebensmittelgutscheinen Orginal
B4 = 6ffnen | B=»aD = Sendung an Fachbereich | Fachbereich: B=»H = ggf. Digitalisierung Kopie
Nr. [Dokument Anmerkung Nr. [Dokument Anmerkung
23 |Abtretungen bei Darlehen (Ricklaufe) ausgefllte Kopie 28 |Kontoauszige / Sparbucher HA 03/2006
Auszufillende Anfragen/Formulare von Dritten Originale (Urkl..llr.\den bzw. Dqkumente, .dle ;
u . . Urkundenqualitat oder Beweiswert besitzen, z.B. Entscheidung
24 |(z.B. Rententragern, Krankenkassen, ausgefllte Kopie 29 ) : ) o )
. Schulzeugnisse, Sozialkarten, Titel, Zertifikate Fachbereich
Jugendamter etc.) etc.)
. u . . Entscheidung
25 |Fachstelle fir Wohnungsnotfalle ausgeflite Kopie 30 |(Post-)Zustellungsurkunden Fachbereich
26 | Grundbuchausziige HA 03/2006 31 Rentenbescheide (zahlungsbegriindender Entscheldgng
Auszuq) Fachbereich
27 |Kfz-Schein, Kfz-Brief und Kfz-Leasingvertrége HA 03/2006 32 |Scheidungsurteil HA 03/2006
IV) Friih zu digitalisierende Post (Frihes Scannen)
X = 6ffnen | E=>»H: = Digitalisierung der Sendung
Nr.|Dokument Anmerkung
1 |Alle weiteren Dokumente und Sendungen
Unterlagen Erwerbstatigkeit (Arbeits- & Ausbildungsvertradge sowie Mitteilungen zu Arbeits-/ Ausbildungsaufnahmen, Kiindigungen
2 etc.) HA 02/2018
3 |Post im Standort SbM und in den Bereichen ILC, Rechtsstelle, Unterhalt & W.I1.R. erweiterter
Tagespostauftrag
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