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Hinweis auf Vorgaben und Handlungsempfehlung zum Schriftverkehr in der bremi-
schen Verwaltung

Sehr geehrte Damen und Herren,

liebe Kolleginnen und Kollegen,

den allgemeinen Dienstbetrieb in der bremischen Verwaltung regelt die gemeinsame Ge-
schaftsordnung fir die bremische Verwaltung vom 13.04.2004 (BremGGO) (Anlage 1). Die
Beachtung der Geschéaftsordnung dient zur burger-innenfreundlichen und effizienten Bewalti-
gung der Verwaltungsarbeit. Daher enthalt die gemeinsame Geschéaftsordnung flir die bremi-
sche Verwaltung (BremGGOQO) Vorgaben zur formalen und inhaltlichen Gestaltung von Ge-
schaftsbriefen. Die Verwaltungsschule der Freien Hansestadt Bremen hat sich aktuell mit dem
Thema befasst und im Juni 2017 eine Praxisinformation ,Wie funktioniert Schriftverkehr in der
bremischen Verwaltung“ (Anlage 2) herausgegeben. Auf Grundlage dieser beiden Vorgaben
sind Handlungsempfehlungen fur den Schriftverkehr mit Externen (Anlage 3) fir die Mitarbei-
ter-innen der senatorischen Behdrde erstellt sowie ein Musterbriefbogen (Anlage 4) entwickelt
worden, um die Form des Schriftverkehrs zu optimieren und zu vereinheitlichen.

Bitte beachten Sie die anliegende und teilweise aktualisierten Vorgaben und Handlungsemp-
fehlungen. Es wird auf Wunsch der Behdrdenleitung noch erlduternde Informationsveranstal-

tungen geben, um deren Teilnahme jetzt schon gebeten wird.

Eingang: Dienstgebaude: Bus / StralRenbahn: Sprechzeiten: Bankverbindungen:
Rembertiring 8-12 Rembertiring 8-12 Haltestelle montags bis freitags Bremer Landesbank
28195 Bremen Hauptbahnhof von 9:00 - 14:00 Uhr IBAN: DE 27 2905 0000 1070 1150 00

Sparkasse Bremen
IBAN: DE 73 2905 0101 0001 0906 53



Mit freundlichen GriiRen

Im Auftrag

gez. llka Littke-Gabler

Anlagen:
1. Geschéaftsordnung fir die bremische Verwaltung vom 13.04.2004 (Anlage 1)

2. Praxisinformation ,Wie funktioniert Schriftverkehr in der bremischen Verwaltung*
(Anlage 2)
3. Kurzleitfaden: Vorgaben fir den Schriftverkehr mit Externen (Anlage 3)

4. Musterbriefbogen (Anlage 4)



