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Geschaftsprozesshandbuch des Jobcenters Rhein-Hunsrick

Ausgangslage, Absicht und Ziel

Aufgrund der Vorbereitungen zur Einfiihrung der eAkte SGB Il wird das Geschéftsprozesshandbuch als zent-
rales Dokumentationsmedium zur Aufgabenerledigung erstmalig eingefiihrt.

Die Geschéftsprozesse werden somit erstmalig im Prozesshandbuch des Jobcenters Rhein-Hunsriick be-
schrieben. Die beschriebenen Regelungen sind verbindlich bei der Aufgabenerledigung anzuwenden.
Aufgrund der Komplexitat der Aufgabenerledigung liegt das Handbuch noch nicht in seiner finalen Fassung
vor. So werden fortlaufend noch fehlende Geschéftsprozesse, Arbeitshilfen sowie weitere derzeit in der Job-
center-Ablage — abgelegte Inhalte in das Handbuch aufgenommen.

Das Prozesshandbuch ist auf dem Desktop aller Beschéaftigten als Verknupfung verfugbar: [

Prozesshandbuch

Administratoren

Die Pflege der Inhalte hinsichtlich der Aktualitat sowie die Neuaufnahme von noch nicht beschriebenen Pro-
zessen & Arbeitshilfen obliegen den Administratoren. Eine Ubersicht Giber die Administratoren ist dieser Ge-
schéaftsanweisung als Anlage | beigefigt.

Die grafische Aufbereitung von Geschaftsprozessen in Form von Flussdiagrammen erfolgt unter Anwendung
der Software ,Microsoft Visio“. Anderungen und Anpassungen werden nach Vorlage durch das Biro der Ge-
schéaftsfihrung erfasst.

Sofern durch die Beschaftigten Anregungen zur Fortentwicklung oder Anpassung des Handbuchs bestehen,
kénnen diese an die Administratoren unter Nutzung des eingerichteten virtuellen Postfachs gerichtet werden.

Verantwortlichkeiten
Die Teamleitungen sind fur die Umsetzung der Inhalte dieser Geschéaftsanweisung in den jeweiligen Fachbe-
reichen verantwortlich. Hierzu gehort auch die Aufbereitung der Informationen bei etwaigen Anpassungen im
Prozesshandbuch.

Die Geschéftsfuhrung ist fir die Fortschreibung des Prozesshandbuchs verantwortlich.
Die Aktualitat des Prozesshandbuchs wird in den Risiko-Workshops des Jobcenters nachgehalten.

Schlussbestimmungen

Die Geschaftsanweisung tritt ab der Verdffentlichung in Kraft und ist bis auf Widerruf guiltig.
Die Gleichstellungsbeauftragte und der Personalrat wurden beteiligt.

Simmern, 25.01.2017

gez.
Andreas Lemens
Geschaftsfiihrer
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