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Aktenplan Büro der Bezirksbürgermeisterin 
 
0.   Aktenplan 
 
1.    Grundsatz- und innere Angelegenheiten  
1.1.   Rechtsgrundlagen 
1.2.   Ziel- und Servicevereinbarungen 
1.3.   Arbeits-, Gesundheits-, Unfall-, Brand- und Katastrophenschutz 
1.4.   Dienstvereinbarungen 
1.5.   Personalangelegenheiten – (eingeschränkter Zugang) 
1.6.   Haushaltsangelegenheiten  
1.7.   Bürgerhaushalt 
1.8.   Kosten- und Leistungsrechnung 
1.9.   Vergabebericht - Zuarbeiten 
1.10.   Investitionsplanung 
1.11.   Bürodienstgebäude/Raumplanungen 
1.12.   Protokolle Dienstberatungen BzBmin  
1.13.   Arbeitsanweisungen  
1.14.   Arbeitnehmervertretungen 
1.15.   Glückwünsche und Verabschiedungen  
1.16.   Reden und Grußwörter 
1.17.   Dienstreisen 
1.18.   Urlaub  
1.19.   Ehrenpatenschaften 
1.20.   Ehrungen/Auszeichnungen (auch für die BVV) 
1.21.   Mayors for Peace 
1.22.   Rechtsextremismus 
1.23.   Büroorganisation 
1.24.   Wahlen 
 
2.    Abteilung  
2.1.   Büro BzBmin 
2.2.   Stadtentwicklungsamt (Stadt) 
2.3.   Gesundheitsamt (Ges) 
2.4.   Steuerungsdienst mit Personal- und Finanzservice (StDPersFin) 
 
3.    der Abteilung zugeordnete Bereiche 
3.1. Qualitätsentwicklung, Planung und Koordination des öffentlichen 

Gesundheitsdienstes (QPK)  
3.2.   Steuerungsstelle SGB II (Soz SGB II) 
3.3.   Rechtsamt (RA) 
3.4.   Pressestelle (Presse) 
3.5.   Datenschutzbeauftragte/r  
3.6.   Behindertenbeauftragte/r (BehindB) 
3.7.   Integrationsbeauftragte/r (IntB) 
3.8.   Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte (GleichB) 
3.9.   Beauftragte/r für Partnerschaften (PartB) – (n.n.) 
3.10.   Sozialraumorientierte Planungskoordination (SPK) – (n.n.) 
3.11.   Freiwilligenagentur (ab 01.01.18) 
 
4.    andere Abteilungen des Bezirksamtes  
4.1.   Abt. SchulSportJugFam 
4.2.   Abt. WirtSG 
4.3.   Abt. WeiKultSozFM 
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4.4.   Abt. BürgWohn 
5.    Bezirksamt V. WP_15.11.2016 
5.1.   Sitzungsunterlagen BA 
5.2.   Sitzungsarchiv 
5.3.   B-Portal 
5.4.   Geschäftsordnungen 
5.5.   Klausurtagungen 
5.6.   BA-Gremien 
5.7.   BA-Vorlagen 
5.8.   Sonstiges 
 
6.    Flüchtlinge 
6.1.   Jour Fixe 
6.2.   Koordinierungsrunde 
6.3.   Unterkünfte 
6.4.   Allgemeines 
6.5.   Belegungsstatistik M-H  
 
7.   Presse und Internet 
7.1.   Pressemitteilungen 
7.2.   Presseanfragen 
7.3.   Jahrespresseberichte 
7.4.   Elektronische Zeitungen 
7.5.   Pressetermine – Terminvorschau 
7.6.   Pressegespräche 
7.7.   Sonstiges 
 
8.    Angelegenheiten politischer Gremien 
 
9.    Bezirksverordnetenversammlung – VII. Wahlperiode  
9.1.   Allgemeines BVV 
9.2.   Einladungen – Sitzungsunterlagen 
9.3.   Protokolle 
9.4.   Beschluesse_Zuständigkeiten 
9.5.   schriftliche Beantwortungen 
9.6.   Stellungnahmen_Vorgänge zu Drucksachen 
9.7.   Senioren BVV 
9.8.   Geschäftliche Mitteilungen 
9.9.   Kleine Anfragen 
9.10.   Ältestenrat (nicht öffentlich) 
9.11   Ausschüsse 
9.12. Fraktionen 
 
10.    Rat der Bürgermeister  
10.1.   Allgemeine Angelegenheiten 
10.2.   Einladungen – Sitzungsunterlagen  
10.3.   Protokolle 
10.4.   Stellungnahmen zu Vorlagen 
10.5.   RdB-Ausschüsse 
10.6.   Sonstiges 
 
11.    Abgeordnetenhaus von Berlin 
11.1.   Abgeordnetenhaus 
11.2.   Ausschüsse 
11.3.   AG der Bezirke 
11.4.   Fraktionen 
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11.5.   Kommunalpolitisches Forum 
11.6.   Sonstiges 
  
 
12.    Andere Bezirksämter  
12.1.   Charlottenburg-Wilmersdorf 
12.2.   Kreuzberg-Friedrichshain 
12.3.   Lichtenberg 
12.4.   Mitte 
12.5.   Neukölln 
12.6.   Pankow 
12.7.   Reinickendorf 
12.8.   Spandau 
12.9.   Steglitz-Zehlendorf 
12.10.   Tempelhof-Schöneberg 
12.11.   Treptow-Köpenick 
 
13.    Senatsverwaltungen 
13.1.   RBm - SKzl   
13.2.   SenIAS  
13.3.   SenInnDS 
13.4.   SenFin   
13.5.   SenKultEuropa   
13.6.   SenWiEnBe   
13.7.   SenBildJugFam   
13.8.   SenGPG  
13.9.   SenJustVA  
13.10.   SenUVK  
13.11.   SenStadtWohn   
   
 
14.    Steuerungsrunden – Arbeitsgruppen – Bündnisse  
 
15.    Beschwerdemanagement  
15.1.   Bürgerbeschwerden 
15.2.   Petitionen (Abgeordnetenhaus) 
15.3.   Bürgeranliegen 
15.4.   Bürgersprechstunde 
15.5.   Hausverbote 
15.6.   Beschwerdestatistik 
17.7.   Sonstiges 
 
16.    Schriftverkehr mit Institutionen 
17.    Veranstaltungen 
18.    Einladungen 
19.    Botschaften 
20.    Bundesministerien 
21.    Bundestag 
22.    Telefonverzeichnisse 
23.   Post von A-Z 
24.    Wichtige Adressdateien 
25.   Verträge  
26.    Temporäre Verfahren 
 
 


