	Produktkennziffer:
	Produktbezeichnung:

	1145
	Sonstige zentrale Dienste

	
	
	

	I. Produktbeschreibung:

	Allgemeine Angaben:

	Hauptproduktbereich:
	1
	Zentrale Verwaltung

	Produktbereich:
	11
	Innere Verwaltung

	Produktgruppe:
	114
	Zentrale Dienste

	Art der Aufgabe:
	
	 FORMDROPDOWN 


	Auftraggeber:
	
	 FORMDROPDOWN 


	Produktart:
	
	 FORMDROPDOWN 


	Produktverantwortlicher:
	
	 FORMDROPDOWN 
 (...)

	Beschreibung des Produkts:

	Bereitstellung von zentralen Serviceleistungen:
Beschaffung von Büroausstattung und -bedarf, Betreuung von Einwohnern im Rahmen des Info-Dienstes, Weiterleitung des Posteingangs, Versendung des Postausgangs, Hausdruckerei,

Archivierung, Bereitstellung von Dienstfahrzeugen und -geräten, Abschluss von Rahmenverträgen, etc..

	Auftragsgrundlage:

	Beschlüsse der Gremien, Dienstanweisungen, Aufträge der Verwaltungsführung und der Fachabteilungen

	Zielgruppe:

	Verwaltungsführung, Mitarbeiter, Kunden der Kreisverwaltung

	Ziele:

	Zeitnahe (Angabe einer Frist) Erstellung von Druckerzeugnissen.




	II. Leistungen:

	Leistungs-Nr. und Bezeichnung:
	Beschreibung der Leistung / Erläuterung / Abgrenzung:

	11451
	Info-Center
	Auskunftsstelle für Kunden, Bedienung der Telefonzentrale

Die Leistung Info-Center entfällt, sofern ein umfassenderer Bürgerservice (-büro) vorgehalten wird (vgl. Produkt 1118)

	11452
	Beschaffung / Logistik
	Zentrale Beschaffung von Bürobedarf, Mobiliar und sonstiger Ausstattung; 
Logistik: Pflege der Wartungsverträge, Inventarisierung, Verwaltung der Dienstsiegel, Mitgliedschaften, soweit nicht einem Produkt zuzuordnen.

	11453
	Poststelle
	Weiterleitung Posteingang, Versendung Postausgang, Wahrnehmung von Botendiensten, Abwicklung Portokosten

	11454
	Druckerei
	Bereitstellung und Unterhaltung der hauseigenen Druckerei, Erledigung von Druckaufträgen und Kopien

	11455
	Archiv / Verwaltungsbücherei
	Sicherstellung abgeschlossener Vorgänge und Bereithaltung von Lagerraum, Mikroverfilmung, Archivierung, Verwaltungsbücherei

	11456
	Fuhrpark
	Bereitstellung und Unterhaltung von Dienstfahrzeugen, Fahrdienst

	11457
	Bauhof
	Fakultative Leistung

	11458
	Zentraler Schreibdienst
	Fakultative Leistung

	
	

	III. Grund- und Kennzahlen: *

	1.
Grund- und Kennzahlen zum Produkt:

	1.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

	1.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Stelle (gesamt)

Ergebnis je Arbeitsplatz (gesamt)  

	

	2. 
Grund- und Kennzahlen zu den Leistungen:

	2.1 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 1 - Info-Center

	2.1.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Öffnungsstunden pro Woche 

Anzahl Kundenkontakte / Auskünfte / Telefonate (Stichproben)

	2.1.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Öffnungsstunde / Kontakt / Einwohner

	2.2 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 2 – Beschaffung

	2.2.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

	2.2.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Arbeitsplatz (gesamt) / Stelle (gesamt)

	2.3 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 3 – Poststelle

	2.3.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Anzahl und Art der versandten Postsendungen

Höhe des Portoaufwandes

Durchlaufzeit der Post

	2.3.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Postausgang 

Portoaufwand je Postausgang

	2.4 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 4 – Druckerei

	2.4.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Anzahl und Art der Druckerzeugnisse

	2.4.2
	Kennzahlen
	Durchschnittliche Bearbeitungsdauer von Auftragseingängen bis zur Erledigung

Ergebnis je Seite DIN A4 / DIN A5 / sonstiges

	2.5 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 5 – Archiv

	2.5.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Größe der Lagerfläche

	2.5.2
	Kennzahlen
	Ergebnis pro m² Lagerfläche

	2.6 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 6 - Fuhrpark

	2.6.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Anzahl Dienstfahrzeuge / gefahrene Kilometer

	2.6.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Dienstfahrzeug / gefahrenem Kilometer

	2.7 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 7 – Bauhof

	2.7.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Arbeitsstunden

	2.7.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Arbeitsstunde

	2.8 
Grund- und Kennzahlen zur Leistung 8 – Zentraler Schreibdienst

	2.8.1
	Grundzahlen
	Ergebnis

Anzahl Stellen

Anzahl geschriebene Seiten

	2.8.2
	Kennzahlen
	Ergebnis je Seite


* Die Hauptgrund- und Hauptkennzahlen sind unterstrichen.
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