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Organisationskonzept Elektronische IMTR
Verwaltungsarbeit CONSULTING

Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit
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Aufbau des Bausteins CONSULTING
‘i e Einleitung
i g Zweck und Einordnung im Kontext des Organisationskonzeptes

/ ’ |« Anforderungen an LZS
- Definitionen, rechtliche Grundl &fandard@ormen fachliche
und funktionale Anforder @ d

e Lebenszyklus d.e nlsche?
Bearbeltun eltspe > Aussonderung

4 , o Umsetzungsszena
% LZS beim BA“ ei Behorde, LZS bei IT-Dienstleister

. Organlsa sche Regelungsbedarfe
Bearbeitung > Langzeitspeicherung > Aussonderung

e Anlage 1:FAQ zur Langzeitspeicherung
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Anforderungen, Anforderungen, IMTR
Anforderungen... CONSULTING
Fachgesetze
§b<9 Verwaltungsinterne
s Regelungen
\

e

7\ %

\\7;\6\0\0 Integritat ®’é;)
20" Authentizitat
Verflugbarkeit

* Ablegen

* Recherchieren
* Bereitstellen

* Riickholen

* Erhalten
* Aussondern /
: s LOschen
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Lebenszyklus der elektronischen Akte CONSULTING

e Drei Phasen

Aktenflhrende Behorde ‘ Zustandiges Archiv
Aufbewahrungsfrist : Archivierung
A dauerhafte
| Aufbewahrung
| a4 I l
Ubernahme I 2dA . . | \
Von | Abschluss 2 5 !
Aufbewahrungs- SC US.S B E |
frist, Bewertungs- | derBearbeitung § 0
vermerken aus I S I ‘
dem Ordnungs- | | I
system auf Akte Lo--_-L |
dvogang | T T [ TTT-~7°
EEE Aufleben | v
\j v eines Vorgangs 4 :
Phase 1 Phase 2 Phase 3 | Vernichtung
Bearbeitung Langzeitspeicherung Aussonderung | ausg%iv?aﬁt%\r{e;&%%muv?gr -
' vemichtet
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IMTB

Phase 1: Bearbeitung CONSULTING
5 e Vererbung von Aufbewahrungsfrist und Aussonderungsart
i / — Grundlage Fristen- und Bewertungskatalog
| I
» . e Vergabe von Metadaten

— Inhaltliche Hinweise (Ersteller, Betreff, Aktenzeichen
etc.)

— Formathinweise (Dateiformat, Grol3e, Signatur etc.)

A | e Umgang mit Sonderformaten
— QES - Prufen und Prufprotokoll ablegen
— Vermeidung von Containerformaten (z.B. ZIP, TAR, MSG)
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Phase 2: Langzeitspeicherung (I) CONSULTING

i e Konvertierung in langzeitspeicherfahige Formate
j / — Konvertierungszeitpunkt

— Konvertierungsprotokoll

— Konvertierung der letzten Version

— Formatempfehlung PDF/A

— Konvertierungsfehler

e Loschen der Originaldatei

— Ausnahme: Konvertierung nicht moglich oder
wesentliche Eigenschaften gehen verloren

e Erhaltung von Spezialformaten
— Audio, Video, Plane, Zeichnungen, Signaturen etc.
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IMTB

Phase 2: Langzeitspeicherung (ll) CONSULTING

1 * Technologieunabhangige Speicherung von Meta- und
j i Protokolldaten

— XML-Datensatz zum Vorgang

e Beweiswerterhalt signierter Dateien

— Nur wenn QES fur langeren Zeitraum bendtigt wird —
Behorde muss prifen!

— Alternative: Durchflihrung einer Signaturprifung mit
ge anschliefender Ablage des Prufprotokolls

e Einrichtung eines Speichermanagement
— Ziel: wirtschaftliche Aufbewahrung der Daten
— Aktive und passive Speicherbereiche
— RegelmaRige Zugriffsprifung
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IMTB

Phase 2: Langzeitspeicherung (lll) CONSULTING

e Phasenlbergangs eines Vorgangs

y

Vorgang Vorgang

\ 7= - Meta- und Meta- und
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Protokolldaten

Dokument Vermerk

Dokument Vermerk
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Phase 3: Aussonderung CONSULTING

Grundlage xdomea — 4-Stufiges Verfahren:

Erstellung Anbietungsverzeichnis

P —
vISsensm;

— Metadaten der Dokumente und Vorgange
— Ubergabe ans BArch

Einlesen Bewertungsverzeichnis
— Versand Bewertungsverzeichnis

— Einlesen bei Behorde

Erstellung des Aussonderungspakets
— Aussonderungspaket mit A und B bewerteten Vorgangen
— Ubergabe an BArch

Loschen der angebotenen Vorgange

— Bestatigung des Erhalts
— Loschen der angebotenen Vorgange inkl. Protokollierung

12



INFORMATIONEN, MENSCHEN UND TECHNIK IN BEWEGLUNG

Dokumentation der Aussonderung

Akte

Aussonderungs-

akte Vorgang
Aussonderung

2012

3 (¢ 3185 105 65 b8 1)

Anbietungsverzeichnis
der Behorde

Eingangsbestatigung
Anbietungsverzeichnis
vom Bundesarchiv

Bewertungsverzeichnis
des Bundesarchivs

Eingangsbestatigung
Aussonderungsdatei
vom Bundesarchiv

Ubernahmereport
vom Bundesarchiv

Aussonderungsimport-
bestatigung vom
Bundesarchiv

Ldschprotokoll der
Behorde

IMTB

CONSULTING
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Umsetzungsszenarien CONSULTING

e Langzeitspeicherung beim Bundesarchiv
— Nutzung des Elektronischen Zwischenarchivs

e Langzeitspeicherung durch die Behorde
— Aufbau einer Elektronischen Altregistratur

e Langzeitspeicherung bei IT-Dienstleistern
— Nutzung einer LZS-Dienstleistung

e Notwendige Module einer LZS-Architektur
— Bestandserhaltung
— Konvertierung
— Speichermanagement
— Aussonderung
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IMTB
Langzeitspeicherung beim Bundesarchiv & consuLTNG

e Mogliche Aufgabenteilung

Behorde J_ |_ Bundesarchiv
l Bestandserhaltung j
T L

Konvertierung

Speichermanagement

l _______ 4
1
N . _TR03125 _;
Aktiver
Speicher

Passiver Speicher

g
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Langzeitspeicherung durch die Behorde ‘I_/MIET.NG

e Mogliche Aufgabenteilung

Behorde
Bundesarchiv

Bestandserhaltung

Konvertierung Aussonderung

Speichermanagement

T
N

Aktiver
Speicher

A Passiver Speicher
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Organisatorische Regelungsbedarfe

IMTB

CONSULTING

Erstellung eines Fristen- und
Bewertungskataloges auf Basis
des Aktenplans
(Aussonderungsart B)

Festlegung der Formate fir die
Langzeitspeicherung

Festlegungen zur
Einrichtungen einer
Aussonderungsakte

Festlegungen zum Umgang mit
Containerobjekten (z. B. ZIP,
RAR, MSG etc.)

Festlegung zur regelmaligen
Uberwachung der Formate auf
Lesbarkeit

Festlegung der
Kommunikation mit dem
Bundesarchiv

Festlegungen zum Umgang
beim Eingang von signierten
Dokumenten

Festlegung zur regelmaligen
Uberwachung der Speichermedien
auf Lesbarkeit

Festlegung der Metadaten fir
die Langzeitspeicherung

Entwicklung von Migrations-
strategien und -konzepten fir
Formate und Speichermedien

Festlegungen zum Erhalt von
signierten Dokumenten

Festlegung auf das 2- oder 4-stufige
Aussonderungs-verfahren
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Was bringt der Baustein den Archiven? CONSULTING

e Hohe Datenqualitat
— Langzeitspeicherfahige Formate
— Metadaten
— xdomea-Container

e Regelmallige Aussonderung

— Vermeidung von ,,Staus” und Rickstanden

e Verlassliches Aussonderungsverfahren
— xdomea
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IMTB

CONSULTING

W e —

'_,,beuten wenn es auf Bestandlgkmt ankommt:
m‘ﬁqhwantenmanagomaM und Vorgangsbearbeiturig

2 -;.!nformatmns- und Wissensmanagement . . : s , ' ',.")
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