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Aktenplan der Verwaltung des Abgeordnetenhauses von Berlin 

0 Leitungsbereich
1 Präsident, Vizepräsidenten
2 Direktor
3 Presse
4 Protokoll
5 Öffentlichkeitsarbeit

1 Allgemeine Verwaltung (Abteilung I)
1 Abteilungsleiter
2 Haushalt, Ausführung LAbgG, FraktG
3 Büroleitung
4 Informationstechnik
5 Hausverwaltung, Sicherheit
6 Technischer Dienst

2 Wissenschaftlicher Parlamentsdienst, Bibliothek, Dokumentation (Abteilung II)
1 Abteilungsleiter
2 Wissenschaftlicher Parlamentsdienst
3 Bibliothek
4 Dokumentation

3 Plenar- und Ausschussdienst (Abteilung III)
1 Abteilungsleiterin
2 Plenum und Parlamentsgremien
3 Ausschüsse
4 Enquetekommissionen; Untersuchungsausschüsse; Sonderausschüsse
5 Europareferent
6 Sonstige Gremien (G 10-Kommission; Louise-Schroeder-Kuratorium)
7 Besondere Aufgabenbereiche (Bannmeile, Geheimschutzbeauftragter)
8 Stenographischer Dienst



0 Leitungsbereich

0.1 Präsident, Vizepräsidenten

0.1.1. Präsident 
0.1.1.1 Allgemeine Angelegenheiten
0.1.1.2 Schriftverkehr

0.1.2 Vizepräsidentin
0.1.2.1 Allgemeine Angelegenheiten
0.1.2.2 Schriftverkehr

0.1.3 Vizepräsident
0.1.3.1 Allgemeine Angelegenheiten
0.1.3.2 Schriftverkehr



0
0.2 Direktor

0.2.1 Präsidium

0.2.2 Ehrenrat

0.2.3 Konferenzen der Direktorinnen und Direktoren
der deutschen Landesparlamente, des Deutschen
Bundestages und des Bundesrates und
Präsidentenkonferenzen

0.2.4 Landtagsumfragen

0.2.5 Schriftverkehr
0.2.5.1 intern
0.2.5.2 extern

0.2.6 Sicherheit
0.2.6.1 Allgemeines, Rechtsgrundlagen
0.2.6.2 Anordnungen - Laufende Wahlperiode
0.2.6.3 Einzelfälle - Laufende Wahlperiode
0.2.6.4 Unterlagen früherer Wahlperioden

0.2.7 Allgemeine Angelegenheiten



0
0.3 Referat Presse und Information

0.3.1 Allgemeines
0.3.1.1 Allgemeine Angelegenheiten
0.3.1.2 Schriftverkehr
0.3.1.3 Haushalt
0.3.1.4 Rechnungen

0.3.2 Informationen an Medien und Nachrichtenagenturen
0.3.2.1 Pressekonferenzen
0.3.2.2 Presseerklärung
0.3.2.3 Redaktion Internetangebot "Aktuelles"

0.3.3 Anfragen von Medien und Agenturen

0.3.4 Reden/Grußworte/Gedenkworte/Redaktionelle Beiträge

0.3.5 Sprechstunden der Abgeordneten

0.3.6 Landespressedienst - Teil Abgeordnetenhaus

0.3.7 Anfragen der Abgeordneten
0.3.7.1 Kleine Anfragen
0.3.7.2 Nicht behandelte Mündliche Anfragen

0.3.8 Verträge
0.3.8.1 Agenturen
0.3.8.2 Rundfunk- und Fernsehsender

0.3.9 Wahlberichterstattung



0
0.4 Referat Protokoll

0.4.1 Offizielle Besuche/Staatsbesuche

0.4.2 Konferenzen und Veranstaltungen
0.4.2.1 Konferenzen der Präsidenten der Parlamente der 

Hauptstadtregionen in der Europäischen Union
0.4.2.2 Landtagspräsidentenkonferenz
0.4.2.3 Direktorenkonferenz
0.4.2.4 German Jewish History Awards
0.4.2.5 Louise-Schroeder-Medaille
0.4.2.6 Emigrantenschiffsfahrt
0.4.2.7 Senioren debattieren im Parlament
0.4.2.8 Tag der offenen Tür
0.4.2.9 Illuminierung des Weihnachtsbaumes

0.4.3 Außerordentliche Veranstaltungen

0.4.4 Gedenktage und Gedenkveranstaltungen
0.4.4.1 Personen
0.4.4.2 Historische Ereignisse

0.4.5 Schirmherrschaften und Ehrenpreise

0.4.6 Todesfälle
0.4.6.1 Traueranzeigen
0.4.6.2 Trauerfeier und Beisetzung

0.4.7 Glückwunsch- und Beileidsschreiben

0.4.8 Vorgänge mit Repräsentationsaufwendungen

0.4.9 Ehrungen
0.4.9.1 Ehrenbürger
0.4.9.2 Stadtälteste
0.4.9.3 Ordensverleihungen
0.4.9.4 20/30-jährige Zugehörigkeit zum Abgeordnetenhaus

0.4.10 Vereinigung ehemaliger Mitglieder des Abgeordnetenhauses

0.4.11 Allgemeine Angelegenheiten

0.4.12 Auswärtige Städteverbindungen
0.4.12.1 Städtepartnerschaften
0.4.12.2 Reisen des Präsidenten und Präsidiums
0.4.12.3 Schriftverkehr mit ausländischen Vertretungen
0.4.12.4 Botschaften/Botschafter
0.4.12.5 Gastgeschenke



0
0.5 Referat Öffentlichkeitsarbeit

0.5.1 Allgemeine Angelegenheiten
0.5.1.1 Schriftverkehr
0.5.1.2 Haushalt
0.5.1.3 Anfragen
0.5.1.4 Fachtagungen der Landtage

0.5.2 Veröffentlichungen
0.5.2.1 Taschenbuch/Handbuch
0.5.2.2 Schriftenreihen
0.5.2.3 Buchveröffentlichungen
0.5.2.4 Info-Blätter/Flyer
0.5.2.5 Zielgruppe "Jugend"

0.5.3 Internet
0.5.3.1 Grundsatz
0.5.3.2 Relaunch/Projektgruppe PARI
0.5.3.3 Finanzierung

0.5.4 Medien (Film, DVD, CD-Roms)
0.5.4.1 Präsentations-DVD
0.5.4.2 "denk!mal"
0.5.4.3 Historische Tonaufnahmen (Telefonzelle)
0.5.4.4 CD "Teilung der StVV von Groß-Berlin 1948"

0.5.5 Ausstellungen
0.5.5.1 Dauerausstellung (Foyer)
0.5.5.2 Ausstellungen (durchgeführt)
0.5.5.3 Absagen
0.5.5.4 Büsten ehem. Präsidenten

0.5.6 Veranstaltungen
0.5.6.1 Gedenkveranstaltungen
0.5.6.2 Tagungen
0.5.6.3 Tag der offenen Tür
0.5.6.4 Messebeteiligung/Präsentation extern
0.5.6.5 Lange Nacht der Museen
0.5.6.6 Tag des offenen Denkmals

0.5.7 Projekt  "Denk!Mal"

0.5.8 Besucherdienste
0.5.8.1 Führungen
0.5.8.2 Politische Gespräche
0.5.8.3 Abrechnungen
0.5.8.4 Statistik

0.5.9 Presseübersicht
0.5.9.1 Grundsatz
0.5.9.2 Verträge/Rechte
0.5.9.3 Rechnungen



1 Abteilung I (Allgemeine Verwaltung)

1.1 Abteilungsleiter

1.1.1 Haushalt
1.1.1.1 Allgemein
1.1.1.2 Planaufstellung
1.1.1.3 Ausführung

1.1.2 Personal
1.1.2.1 Allgemein
1.1.2.2 Beschäftigtenvertretungen
1.1.2.3 FrauenV

1.1.3 Gesundheit und Arbeitssicherheit
1.1.3.1 Ausschuss für Arbeitsschutz (ASA)
1.1.3.2 Gesundheitsmanagement
1.1.3.3 Suchtproblematik
1.1.3.4 Betriebsärztliche Augenuntersuchungen

1.1.4  frei
1.1.4.1
1.1.4.2
  

1.1.5 Projekte
1.1.5.1 Organisationsuntersuchung

1.1.6 Verwaltungsreform

1.1.7 Klageverfahren



1
1.2 Haushalt, Ausführung LAbgG, FraktG

1.2.1 Allgemeines
  1.2.1.1 Datenschutz

1.2.1.2 Personal
1.2.1.3 Steuergrundsatz
1.2.1.4 Umfragen
1.2.1.5 Vordruck
1.2.1.6 Verschiedenes

1.2.2 Abgeordnete
  1.2.2.1 LAbgG-Grundsatz

1.2.2.2 Listen
1.2.2.3 Berechnung LAbgG § 8
1.2.2.4 Steuerunterlagen
1.2.2.5 Sozialversicherung
1.2.2.6 Versicherung/Unfall
1.2.2.7 Diätenkommission

1.2.3 Versorgung
  1.2.3.1 Versorgung

1.2.3.2 Übergangsgeld
1.2.3.3 Krankenkassen/Sozialversicherung
1.2.3.4 Steuer

1.2.4 Mitarbeiter der Abgeordneten
  1.2.4.1 Grundsatz

1.2.4.2 Lohnabrechnung
1.2.4.3 Werkverträge
1.2.4.4 Sozialversicherung

1.2.5 Reisen
  1.2.5.1 Grundsatz

1.2.5.2 Einzelreisen
1.2.5.3 Fraktionsreisen
1.2.5.4 Gruppenreisen
1.2.5.5 Umzug
1.2.5.6 Dienstwagen

1.2.6 Haushalt
  1.2.6.1 Grundsatz

1.2.6.2 Planung
1.2.6.3 Ausführung
1.2.6.4 Profiskal

1.2.7 IT
  1.2.7.1 Beschaffung

1.2.7.2 Haushalt
1.2.7.3 Inventarisierung
1.2.7.4 Vergabegrundsatz

1.2.8 Wahlen
  1.2.8.1 Bundesversammlung

1.2.8.2 Bundestag
1.2.8.3 Abgeordnetenhaus



1.2.8.4 D´Hondt-Berechnung

1.2.9 Fraktionen
  1.2.9.1 Fraktionskommission

1.2.9.2 Fraktionsgesetz

1.2.10. Parteien
  1.2.10.1 Grundsatz

1.2.10.2 Zahlungen PartG



1
1.3. Büroleitung

1.3.1  Büroleitung
1.3.1.1 Büroangelegenheiten und Organisation

 1.3.1.2 GGO
1.3.1.2 GVPl
1.3.1.3 Organigramm 

1.3.2  Personalwirtschaft
1.3.2.1 Stellenplan
1.3.2.2 Stellenkartei
1.3.2.3 Bewertung von Arbeitsgebieten
1.3.2.4 Stellenausschreibungen

1.3.3  Grundsatzangelegenheiten des Dienst- und Tarifrechts 
 einschl. aller angrenzenden Rechtsgebiete
1.3.3.1 Recht der Beamten

 1.3.3.2 Recht der Arbeitnehmer
1.3.3.3 Recht der Auszubildenden
1.3.3.4 Recht der Beschäftigtenvertretungen (LGG, PersVG, SGB IX)

1.3.4 Personaleinzelangelegenheiten
  1.3.4.1 Dienstaufsicht über Beamte und Arbeitnehmer
  1.3.4.2 Dienstaufsicht über Auszubildende, Praktikanten, Referendare 

1.3.4.3 Verkehr mit den Beschäftigtenvertretungen 
(ohne IT- und Kantinen-Angelegenheiten)

1.3.5  Dienstvereinbarungen der Verwaltung des 
Abgeordnetenhauses
(ohne IT-Angelegenheiten)



 



1
1.4 Informationstechnik

1.4.1 Allgemeines

1.4.2 Haushalt
 1.4.2.1 Grundsatz

1.4.2.2 Planungen
1.4.2.3 Beschaffungen
1.4.2.4 Ausschreibungen
1.4.2.5 Wartungsverträge
  

1.4.3  Projekte
1.4.3.1 Grundsatz
1.4.3.2 Projekte
  

1.4.4 IT-Arbeitsgruppen
1.4.4.1 IuK-Referenten
1.4.4.2 IT-K

1.4.5 Fraktionen
1.4.5.1 Fraktionen Allgemein
1.4.5.2 Notebooks Abgeordnete

1.4.6 IT-Sicherheit
1.4.6.1 Grundsatz
1.4.6.2 Konzepte
1.4.6.3 Rundschreiben

1.4.7 Systembeschreibung
1.4.7.1 Allgemeines
1.4.7.2 Dokumentation

1.4.8 Bürotechnik
1.4.8.1 Handys
1.4.8.2 Bürotechnik
1.4.8.3 Kopierer
1.4.8.4 Farbkopierer
1.4.8.5 Faxgeräte



1
1.5 Hausverwaltung, Sicherheit

1.5.1 Grundstück
1.5.1.1 Außenanlagen
1.5.1.2 Wasser
1.5.1.3 Grundbuch
1.5.1.4 Bauaufsicht
1.5.1.5 Müllentsorgung
1.5.1.6 Schnee- und Eisbeseitigung
1.5.1.7 Verkehrszeichen

1.5.2 Gebäude
1.5.2.1 Hausreinigung
1.5.2.2 Müllabfuhr
1.5.2.3 Abwasserbeseitigung
1.5.2.4 Abfallbeseitigung
1.5.2.5 Aufzüge
1.5.2.6 Energieversorgung
1.5.2.7 Wärmeversorgung
1.5.2.8 Wasserversorgung
1.5.2.9 Haustechniker

1.5.3 Parkplätze
1.5.3.1 Mietverträge (Verw./Frakt.)
1.5.3.2 Stellflächen
1.5.3.3 Parkplatzschlüssel
1.5.3.4 Türöffnungskarte

1.5.4 Bauliche Unterhaltung
1.5.4.1 Jahreszeitverträge
1.5.4.2 Wartungsverträge
1.5.4.3 Prüfberichte (TÜV)

1.5.5 Versicherung
1.5.5.1 Eigentum
1.5.5.2 Leihgaben
1.5.5.3 Dauerexponate

1.5.6 Steuern
1.5.6.1 Allgemein
1:5:6:2: Kantine

1.5.7 Kantine
1.5.7.1 Stromabrechnung
1.5.7.2 Küchengeräte

1.5.8 Schlüsselausgabe
1.5.8.1 Verwaltung
1.5.8.2 Fraktionen  

1.5.9 Personal
1.5.9.1 Ausweise



1.5.10 Telefon
1.5.10.1 LIT
1.5.10.2 COLT Telecom
1.5.10.3

1.5.11 frei
1.5.11.1
1.5.11.2
1.5.11.3

1.5.12 Angebote, Aufträge, Rechnungen
1.5.12.1 Titel 519 00 (A-Z)
1.5.12.2 Titel 517 01 (A-Z)
1.5.12.3 div. Titel
1.5.12.4 LVwA
1.5.12.5 Freistellungsbescheinigungen
1.5.12.6 ULV (A-J)
1.5.12.7 ULV (K-Z)
1.5.12.8 Ausschreibungen

1.5.13 Projekte
1.5.13.1 Wartungsverträge
1.5.13.2 Fortschreibung
1.5.13.3 Lichthöfe
1.5.13.4 Wärmetauscher
1.5.13.5 Rollstuhlfahrer
1.5.13.6 Dunstabzugshaube
1.5.13.7 Standbild Freiherr v. Stein
1.5.13.8 Denkmal Hardenberg
1.5.13.9 Pförtnerhaus
1.5.13.10 Dolmetscher Plenarsaal
1.5.13.11 Weihnachtsbaum
1.5.13.12 Kopierer
1.5.13.13 Kosten Fraktionen
1.5.13.14 Verwaltungsdruckerei/Ausschreibung/Folgen
1.5.13.15 Nutzung rbb/tvB

1.5.14 Raumvergabe, Vermietung
1.5.14.1 Raumanträge
1.5.14.2 Wochenplan
1.5.14.3 Fraktionen
1.5.14.4 Ausschüsse
1.5.14.5 Ref. Öff
1.5.14.6 Ref. Prot
1.5.14.7 Sonstiges

1.5.15 Sonderveranstaltungen
1.5.15.1 Tag der offenen Tür

1.5.16 Sonstiges 
 1.5.16.1 Presse

1.5.16.2 Dateibeschreibungen



1.5.17 Sicherheit
1.5.17.1 Sicherheitskonzept
1.5.17.2 Hausverbote, Platzverweise
1.5.17.3 Gemeinsame Außensicherung
1.5.17.4 Feuerwehr
1.5.17.5 Privater Sicherheitsdienst
1.5.17.6 DA Ordnungsdienst
1.5.17.7 Anweisung zur Bedienung 

technischer Anlagen
1.5.17.8 Katastrophenschutz
1.5.17.9 Brandschutz
1.5.17.10 Erste Hilfe

1.5.18 Baumaßnahmen
1.5.18.1 Motaps
1.5.18.2 Dachgeschossausbau
1.5.18.3 Neue Büroräume
1.5.18.4 Neubau Kantine



1
1.6 Technischer Dienst

1.6.1 Anlagen
1.6.1.1 Lichtanlagen

1.6.1.1.1 Leuchten
1.6.1.1.2 Lichtsteuerung 

1.6.1.2 Bibliothek
1.6.1.3 Personensuchanlagen
1.6.1.4 Gegensprechanlagen
1.6.1.5 Mobiltelefone
1.6.1.6 W-LAN
1.6.1.7 Funkmikrofone
1.6.1.8 Serverraum IT
1.6.1.9 Überfallmelder
1.6.1.10 Türstandsanzeige
1.6.1.11 BMA/BMZ

1.6.1.11.1 Feuermeldeanlage
1.6.1.12 Hausrufanlage
1.6.1.13 Etagenpläne
1.6.1.14 Hausalarmanlage
1.6.1.15 Uhrenanlage
1.6.1.16 Personenkontrolle
1.6.1.17 Schließanlage
1.6.1.18 Beschläge
1.6.1.19 Fenster/Türen
1.6.1.20 Hydrauliktore
1.6.1.21 Schranken
1.6.1.22 Türkartensystem
1.6.1.23 Heizung
1.6.1.24 Klima/Lüftung

Temperaturmessungen 
1.6.1.25 Sanitär

1.6.1.25.1 Wasser
1.6.1.26 Nassmüll/Fett
1.6.1.27 Tontechnik

1.6.1.27.1 Diskussionsanlagen
1.6.1.28 Videotechnik
1.6.1.29 TV-Technik

1.6.1.29.1 Antenne
1.6.1.30 Datennetz (ITDZ)
1.6.1.31 Stromanlagen

1.6.1.31.1 Mittelspannung
1.6.1.31.2 Notstrom
1.6.1.31.3 Dachrinnenheizung

1.6.1.32 Protokolle
1.6.1.32.1 RKS
1.6.1.32.2 Risikoanalyse
1.6.1.32.3 Feuerwehr
1.6.1.32.4 Nasslöscheinrichtung
1.6.1.32.5 Sendeanstalten
1.6.1.32.6 Sendernetz

1.6.2 Pläne/Zeichnungen
1.6.2.1 Grundrisse
1.6.2.2 Technikpläne



1.6.2.3 Außenansichten
1.6.2.4 Elektroverteilung
1.6.3.5 Bestuhlung

1.6.3 Gesetze, Verordnungen, Haushalt, Arbeitssicherheit
1.6.3.1 DIN-Vorschriften
1.6.3.2 Rundschreiben Senatsverwaltungen
1.6.3.3 Gesetze/Verordnungen
1.6.3.4 AGBs
1.6.3.5 Haushalt
1.6.3.6 Arbeitssicherheit
1.6.3.7 Sicherheitsdatenblätter

1.6.4 Reparaturen, Wartungen
1.6.4.1 Elektro
1.6.4.2 Sanitär/Sprinkler
1.6.4.3 Heizung/Klima
1.6.4.4 BMZ/EMZ
1.6.4.5 Schwachstrom
1.6.4.6 Mittel-/Niederspannung
1.6.4.7 Diesel/Batterien
1.6.4.8 Malerarbeiten
1.6.4.9 Tischler/Maurer
1.6.4.10 Bodenbeläge
1.6.4.11 Glaser
1.6.4.12 Dachdecker
1.6.4.13 Schlosser
1.6.4.14 Aufzüge
1.6.4.15 Küche
1.6.4.16 Nassmüll/Fett
1.6.4.17 Telefon
1.6.4.18 Blitzschutz

1.6.5 Material, Bestellungen
1.6.5.1 Titel 51501/51729
1.6.5.2 Titel 51900
1.6.5.3 Beschaffungen LVwA
1.6.5.4 Formulare etc.

1.6.6 Prüfungen/Abnahmen
1.6.6.1 Abnahmen

1.6.6.1.1 Übergabeprotokoll
1.6.6.2 Nicht abgenommen
1.6.6.3 Gewährleistung
1.6.6.4 Prüfberichte Allgemein
1.6.6.5 Prüfberichte 

1.6.6.5.1 Aufzüge
1.6.6.5.2 Sicherheitsbeleuchtung
1.6.6.5.3 Personenaufzüge
1.6.6.5.4 Blitzschutzanlagen
1.6.6.5.5 Elektrische Anlagen
1.6.6.5.6 Ersatzstrom
1.6.6.5.7 Sprinkler
1.6.6.5.8 KüO/Dunstabzug
1.6.6.5.9 Alarmierung
1.6.6.5.10 Brandmeldezentrale



1.6.6.5.11 Brandschutzklappen
1.6.6.5.12 Rauch-/Wärmeab.
1.6.6.5.13 RLT-Anlage
1.6.6.5.14 Überfluthydranten
1.6.6.5.15 Steigleitungen

1.6.7 Personal, Organisation
1.6.7.1 Allg. Schriftverkehr
1.6.7.2 Dienstanweisungen, Rundschreiben
1.6.7.3 Gremien
1.6.7.4 Raumbuch/Raumbelegungen

1.6.7.4.1 Inv. Bereich
1.6.7.4.2 Kons. Bereich

1.6.7.5 Umzug
1.6.7.6 Veranstaltungen
1.6.7.7 Datenschutz
1.6.7.8 Presse
1.6.7.9 Schulungen



2 Abteilung II: Wissenschaftlicher Dienst
(Wissenschaftlicher Parlamentsdienst, 
  Bibliothek, Dokumentation)

2.1 Abteilungsleiter 

2.1.1 Personalangelegenheiten

2.1.2 Titelverwaltung

2.1.3 Ausbildung
2.1.3.1 Rechtsreferendare

2.1.3.1.1 Schriftverkehr
2.1.3.2 Studienpraktikanten

2.1.3.2.1 Schriftverkehr

2.1.4 Studienstiftung des Abgeordnetenhauses
2.1.4.1 Protokoll
2.1.4.2 Tätigkeitsberichte
2.1.4.3 Stipendiaten
2.1.4.4 Vorstand/Beirat
2.1.4.5 Schriftverkehr



2
2.2 Wissenschaftlicher Parlamentsdienst

2.2.1 Gesetzesausfertigung und -beratung
2.2.1.1 Gesetzesberatung

(Schriftverkehr mit Ausschüssen, Fraktionen 
  und dem Senat)

2.2.1.2 Ausfertigungsurkunden
(einschl. der Verzichtserklärungen und 
 Empfangsbekenntnisse des Senats)

2.2.1.3 Listen und Register

2.2.2 Dienstaufsicht
2.2.2.1 Präsident des Rechnungshofs von Berlin
2.2.2.2 Berliner Beauftragter für Datenschutz und

Informationsfreiheit

2.2.3 Prozessangelegenheiten
2.2.3.1 Übersicht
2.2.3.2 Verfahren von dem Bundesverfassungsgericht
2.2.3.3 Verfahren vor dem Verfassungsgerichtshof Berlin
2.2.3.4 Verfahren vor dem Verwaltungsgericht Berlin
2.2.3.5 Sonstige Verfahren

2.2.4 Rechtsgutachtern
2.2.4.1 Übersicht
2.2.4.2 Gutachten (v.a. für Fraktionen und Ausschüsse)

2.2.4.2.1 Aufträge
2.2.4.2.2 Schriftverkehr

2.2.4.3 Blaue-Liste-Gutachten
2.2.4.3.1 Blaue-Liste
2.2.4.3.2 Schriftverkehr

2.2.4.4 Gutachten anderer Stellen

2.2.5 Justiziarische Angelegenheiten
2.2.5.1 Übersicht
2.2.5.2 Schriftverkehr Präsident (u. a. wg. Kleiner Anfragen)
2.2.5.3 Schriftverkehr Direktor
2.2.5.4 Schriftverkehr Abteilung II (u. a. Bürgeranfragen)
2.2.5.5 Ordnungswidrigkeitenverfahren
2.2.5.6 Justiziarische Stellungnahmen  

(v. a. gegenüber dem Präsidenten und
der Verwaltung des Abgeordnetenhauses)

2.2.5.7 Gerichtsentscheidungen, Fachliteratur usw. (NJW-LSK)
2.2.5.8 Sonstiges

2.2.6 Präsidenten-/Direktorenkonferenzen
2.2.6.1 Präsidentenkonferenzen
2.2.6.2 Direktorenkonferenzen

2.2.7 Behördlicher Datenschutzbeauftragter
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2.3 Bibliothek

2.3.1 Online-Dienste
2.3.1.1 Beck-Online
2.3.1.2 Juris

2.3.2 Lieferscheine
2.3.3 Rechnungen
2.3.4 Schriftverkehr Landesarchiv
2.3.5 Ausbildung zum FAMI
2.3.6 Sonstiges
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2.4 Dokumentation

2.4.1 GLOMAS
2.4.1.1 Materialien
2.4.1.2 Schriftverkehr

2.4.2 STAR/PARDOK
2.4.2.1 Materialien
2.4.2.2 Schriftverkehr

2.4.3 Parlamentsspiegel
2.4.3.1 Materialien
2.4.3.2 Schriftverkehr

2.4.4 Sonstiges



3 Abteilung III (Plenar- und Ausschussdienst)

3.1 Abteilungsleiter

3.1.1 Allgemeine Aufgaben der Abteilungsleitung
3.1.1.1 Rundschreiben, Anordnungen der Dienststelle
3.1.1.2 PersR,  FrauenV, SchwerbV
3.1.1.3 Titelverwaltung
3.1.1.4 Personalangelegenheiten
3.1.1.5 Rechtsgrundlagen
3.1.1.6 Schriftverkehr
3.1.1.7 Kantinenkommission
3.1.1.8 Referendare, Praktikanten
3.1.1.9 GVPl - Geschäftsverteilungsplan
3.1.1.10 Sonstiges

3.1.2 Plenum, Ältestenrat, Fraktionsgeschäftsführerrunde
3.1.2.1 Einladungen
3.1.2.2 Protokolle
3.1.2.3 Einzelvorgänge
3.1.2.4 Schriftverkehr
3.1.2.5 Sonstiges

3.1.3 Ausschüsse, Enquetekommissionen, Kommissionen
3.1.3.1 Besetzung der Ausschüsse und Kommissionen

durch die Fraktionen
3.1.3.2 Zuständigkeiten innerhalb der Abt. III
3.1.3.3 Schriftverkehr
3.1.3.4 Ausschussreisen
3.1.3.5 Sonstiges

3.1.4 Präsident, Direktor
3.1.4.1 Zuarbeit für den Präsidenten
3.1.4.2 Zuarbeit für den Direktor
3.1.4.3 Länderumfragen
3.1.4.4 Sonstiges

3.1.5 Präsidenten-/Direktorenkonferenzen
3.1.5.1 Präsidentenkonferenzen
3.1.5.2 Direktorenkonferenzen
3.1.5.3 Internationale Konferenzen



3
3.2 Plenum und Parlamentsgremien

3.2.1 Plenum
3.2.1.1 Allgemeines
3.2.1.2 Schriftverkehr
3.2.1.3 Drucksachen - Laufende Wahlperiode
3.2.1.4 Protokolle - Laufende Wahlperiode

3.2.2 Ältestenrat
3.2.2.1 Allgemeines
3.2.2.2 Schriftverkehr
3.2.2.3 Protokolle - Laufende Wahlperiode
3.2.2.4 Unterlagen früherer Wahlperioden

3.2.3 Fraktionsgeschäftsführerrunde
3.2.3.1 Schriftverkehr
3.2.3.2 Protokolle - Laufende Wahlperiode
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3.3 Ausschüsse

3.3.1 Ausschuss für Bauen, Wohnen und Verkehr
3.3.1.1 Allgemeines
3.3.1.2 Schriftverkehr
3.3.1.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.1.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.1.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.1.6 Ausschussreisen
3.3.1.7 Haushaltsberatungen

3.3.2 Ausschuss für Bildung, Jugend und Familie
3.3.2.1 Allgemeines
3.3.2.2 Schriftverkehr
3.3.2.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.2.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.2.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.2.6 Ausschussreisen
3.3.2.7 Haushaltsberatungen

3.3.3 Ausschuss für Europa- und Bundesangelegenheiten,
Medien

3.3.3.1 Allgemeines
3.3.3.2 Schriftverkehr
3.3.3.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.3.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.3.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.3.6 Ausschussreisen
3.3.3.7 Haushaltsberatungen
3.3.3.8 AdR - Ausschuss der Regionen
3.3.3.9 KGRE - Kongress der Gemeinden und Regionen 

Europas beim Europarat 

3.3.4 Ausschuss für Gesundheit und Soziales
3.3.4.1 Allgemeines
3.3.4.2 Schriftverkehr
3.3.4.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.4.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.4.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)

. 3.3.4.6 Ausschussreisen
3.3.4.7 Haushaltsberatungen

3.3.5 Ausschuss für Inneres, Sicherheit und Ordnung
3.3.5.1 Allgemeines
3.3.5.2 Schriftverkehr
3.3.5.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.5.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.5.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.5.6 Ausschussreisen
3.3.5.7 Haushaltsberatungen



3.3.6 Ausschuss für Digitale Verwaltung, Datenschutz
und Informationsfreiheit

3.3.6.1 Allgemeines
3.3.6.2 Schriftverkehr
3.3.6.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.6.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.6.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.6.6 Haushaltsberatungen

3.3.7 Ausschuss für Arbeit, Integration, Berufliche
Bildung und Frauen

3.3.7.1 Allgemeines
3.3.7.2 Schriftverkehr
3.3.7.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.7.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.7.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.7.6 Ausschussreisen
3.3.7.7 Haushaltsberatungen

3.3.8 Ausschuss für Kulturelle Angelegenheiten
3.3.8.1 Allgemeines
3.3.8.2 Schriftverkehr
3.3.8.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.8.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.8.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.8.6 Ausschussreisen
3.3.8.7 Haushaltsberatungen

3.3.9 Ausschuss für Sport
3.3.9.1 Allgemeines
3.3.9.2 Schriftverkehr
3.3.9.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.9.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.9.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.9.6 Ausschussreisen
3.3.9.7 Haushaltsberatungen

3.3.10 Ausschuss für Stadtentwicklung und Umwelt
3.3.10.1 Allgemeines
3.3.10.2 Schriftverkehr
3.3.10.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.10.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.10.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.10.6 Ausschussreisen
3.3.10.7 Haushaltsberatungen

3.3.11 Ausschuss für Verfassungs- und Rechts-
angelegenheiten, Verbraucherschutz, Geschäftsordnung

3.3.11.1 Allgemeines
3.3.11.2 Schriftverkehr
3.3.11.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.11.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.11.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.11.6 Ausschussreisen
3.3.11.7 Haushaltsberatungen



3.3.12 Ausschuss für Verfassungsschutz
3.3.12.1 Allgemeines
3.3.12.2 Schriftverkehr
3.3.12.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.12.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.12.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.12.6 Ausschussreisen
3.3.12.7 Haushaltsberatungen

3.3.13 Ausschuss für Bürgerschaftliches Engagement
3.3.13.1 Allgemeines
3.3.13.2 Schriftverkehr
3.3.13.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.13.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.13.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.13.6 Ausschussreisen
3.3.13.7 Haushaltsberatungen

3.3.14 Ausschuss für Wirtschaft, Forschung und Technologie
3.3.14.1 Allgemeines
3.3.14.2 Schriftverkehr
3.3.14.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.14.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.14.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.14.6 Ausschussreisen
3.3.14.7 Haushaltsberatungen

3.3.15 Ausschuss für Wissenschaft
3.3.15.1 Allgemeines
3.3.15.2 Schriftverkehr
3.3.15.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.15.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.15.5 Ausschussvorgänge (erledigte u. unerledigte Vorgänge)
3.3.15.6 Ausschussreisen
3.3.15.7 Haushaltsberatungen

3.3.16 Hauptausschuss
3.3.16.1 Allgemeines
3.3.16.2 Schriftverkehr
3.3.16.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.16.4 Protokolle (Beschluss-, Inhalts- u. Wortporotkolle)
3.3.16.5 Ausschussvorgänge
3.3.16.6 Ausschussreisen
3.3.16.7 Haushaltsberatungen

3.3.17 Unterausschuss Beteiligungsmanagement und -controlling
des Hauptausschusses

3.3.17.1 Allgemeines
3.3.17.2 Schriftverkehr
3.3.17.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.17.4 Protokolle
3.3.17.5 Ausschussvorgänge
3.3.17.6 Haushaltsberatungen



3.3.18 Unterausschuss Bezirke des Hauptausschusses
3.3.18.1 Allgemeines
3.3.18.2 Schriftverkehr
3.3.18.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.18.4 Protokolle
3.3.18.5 Ausschussvorgänge
3.3.18.6 Haushaltsberatungen

3.3.19 Unterausschuss Haushaltskontrolle des
Hauptausschusses

3.3.19.1 Allgemeines
3.3.19.2 Schriftverkehr
3.3.19.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.19.4 Protokolle
3.3.19.5 Ausschussvorgänge
3.3.19.6 Ausschussreise (Delegationsfahrt)
3.3.19.7 Haushaltsberatungen

3.3.20 Unterausschuss Produkthaushalt und Personal-
wirtschaft des Hauptausschusses

3.3.20.1 Allgemeines
3.3.20.2 Schriftverkehr
3.3.20.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.20.4 Protokolle
3.3.20.5 Ausschussvorgänge
3.3.20.6 Haushaltsberatungen

3.3.21 Unterausschuss Vermögensverwaltung des Hauptausschusses
3.3.21.1 Allgemeines
3.3.21.2 Schriftverkehr
3.3.21.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.21.4 Protokolle
3.3.21.5 Ausschussvorgänge
3.3.21.6 Haushaltsberatungen

3.3.22 Petitionsausschuss
3.3.22.1 Allgemeines
3.3.22.2 Schriftverkehr
3.3.22.3 Ausschusseinladungen und Anwesenheitslisten
3.3.22.4 Protokolle (Beschluss- u. Wortprotokolle)
3.3.22.5 Ausschussvorgänge
3.3.22.6 Ausschussreisen



3
3.4 Enquetekommissionen, Untersuchungsausschüsse,

Sonderausschüsse

3.4.1 Enquetekommissionen
3.4.1.1 Unterlagen früherer Wahlperioden

3.4.2 Untersuchungsausschüsse
3.4.2.1 Allgemeine Unterlagen
3.4.2.2 Unterlagen früherer Wahlperioden
3.4.2.3 Unterlagen des 1. UntA der 16. Wahlperiode

3.4.3 Sonderausschüsse
3.4.3.1 Unterlagen früherer Wahlperioden
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3.5 Europareferent

3.5.1 Subsidiaritäts-Frühwarnsystem
3.5.2 Konsultationen
3.5.3 Ausschuss der Regionen (AdR)
3.5.4 Kongress der Gemeinden und Regionen des Europarates (KGRE)
3.5.5 Konferenz der Präsidenten der regionalen gesetzgebenden

Versammlungen in der Europäischen Union (CALRE)
3.5.6 Konferenz der Parlamentspräsidenten der Hauptstadtregionen

der Europäischen Union
3.5.7 EU-Datenbank
3.5.8 EU-Referenten der Landtage
3.5.9 EU-Referenten Berlin



3
3.6 Sonstige Gremien (LSK, G 10-Kommission)

3.6.1 Louise-Schroeder-Kuratorium
3.6.1.1 Allgemeines
3.6.1.2 Schriftverkehr
3.6.1.3 Preisträgerinnen
3.6.1.4 Sonstiges

3.6.2 G 10-Kommission des Landes Berlin
3.6.2.1 Allgemeines
3.6.2.2 Schriftverkehr
3.6.2.3 Rechtsgrundlagen
3.6.2.4 Einzelvorgänge
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3.7 Besondere Aufgabenbereiche

(Bannmeile, Geheimschutzbeauftragter)

3.7.1 Bannmeile
3.7.1.1 Allgemeines, Rechtsgrundlagen
3.7.1.2 Anträge und Bescheide - Laufende Wahlperiode
3.7.1.3 Unterlagen früherer Wahlperioden

3.7.2 Geheimschutzbeauftragter
3.7.2.1 Allgemeines
3.7.2.2 Schriftverkehr
3.7.2.3 Einzelvorgänge Personal
3.7.2.4 Einzelvorgänge Firmen
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3.8 Stenographischer Dienst

3.8.1 Büroorganisation
3.8.1.1 Mitarbeiter
3.8.1.2 Sachhaushalt
3.8.1.3 Personalhaushalt
3.8.1.4 Arbeitsplätze
3.8.1.5 Bürokommunikation
3.8.1.6 Geschäftsverteilung
3.8.1.7 Dienstbetrieb
3.8.1.8 Parlamentspapiere
3.8.1.9 Verschiedene Rechtsbereiche
3.8.1.10 Laufbahnrecht

3.8.2 Allgemeine Parlamentsangelegenheiten
3.8.2.1 Abgeordnete
3.8.2.2 Ausschüsse
3.8.2.3 Protokollierung
3.8.2.4 Tonaufnahmen, Tonwiedergabe

3.8.3 Plenarprotokoll
3.8.3.1 Rechtsvorschriften
3.8.3.2 Technische Arbeitsabläufe
3.8.3.3 Personal
3.8.3.4 Schnellprotokoll
3.8.3.5 Formale Protokollgestaltung
3.8.3.6 Rechtschreibung
3.8.3.7 Hilfsmittel
3.8.3.8 Zustellung, Rückgabe, Korrekturrecht
3.8.3.9 Anlagen zum Plenarprotokoll

3.8.4 Ausschussprotokolle
3.8.4.1 Rechtsvorschriften
3.8.4.2 Formvorschriften
3.8.4.3 Arbeitsabläufe
3.8.4.4 Inhalt der Protokollierung
3.8.4.5 Protokollierung von Untersuchungsausschüssen
3.8.4.6 Protokolle (Enquetekommissionen, Sonderausschüsse)
3.8.4.7 Varia
3.8.4.8 Protokolle (sonstige Gremien / Amtshilfe)
3.8.4.9 Abgeordnetenhaus
3.8.4.10 Fraktionen
3.8.4.11 Wissenswertes
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