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Checkliste zur Einfilhrung von DMS/VBS

Die Fragen sollten alle mit Ja beantwortet werd@&mlen.

Vortberlequngen — Konzeptionierung

1. Sind in den Einfuhrungsprozess alle betroffe@eganisationseinheiten einbezogen? Ist
das kommunale Archiv / Ihr Archivbetreuer bex@in den Planungen zur Einfihrung eines
DMS/VBS beteiligt? Ist sichergestellt, dass dgiimeister, Abteilungsleiter und Personalrat
die Einfuhrung voll und ganz unterstitzen?

2. Haben Sie die bestehenden Geschéftsprozesssiartadamit auf dieser Grundlage eine
Systemkonzeption erstellt werden kann? Werdinlen Einfihrung des DMS/VBS
ermittelte Schwachstellen der Aufbau- und Aldaganisation beseitigt?

3. Verfuigt das DMS/VBS uber Schnittstellen zwiscden von Ihnen bendtigten Fachanwen-
dungen und dem DMS/VBS?

4. Liegt ein Feinkonzept vor, das alle Lebensphaseer ,Elektronischen Akte* von der
Entstehung, Bearbeitung, Aufbewahrung bis hinAssonderung und nach der
Bewertung durch das Archiv gegebenenfalls angzeitarchivierung bertcksichtigt?

5. Ist durch das Feinkonzept die Authentizitat, eiléssigkeit, Integritat und Benutzbarkeit
des Schriftguts fur die Dauer der behordlicAafbewahrung und der gegebenenfalls
anschlieBenden Archivierung garantiert?

6. Wurden maglichst einfache Objektstrukturen uhewendung der standardisierten
DOMEA-Objekte (Akte, Vorgang, Dokument) defirtiz

7. Bildet ein hierarchisch gegliederter Aktenplam drdnungsrahmen fur samtliche
Objekte, die in der Schriftgutverwaltung entete? Wurde der bislang schon gultige
Aktenplan vor der Systemeinfihrung Gberarbeitet aktualisiert?

8. Haben Sie die Vorgehensweise beim Registriareruad ausgehender Dokumente, bei
der elektronischen Aktenfliihrung und -ablagekl@ine Registratur- oder Aktenordnung
normiert?

9. Haben Sie die Verantwortlichkeiten und Zustakelign eindeutig festgelegt? Spiegelt
sich die Aufgabenverteilung in der Rechteveegdés Systems?



10. Gibt es einen Verantwortlichen fir die Festteggder Aufbewahrungsfristen und die
Pflege des Fristenkatalogs? Haben Sie dibéwhhrungsdauer der Unterlagen
entsprechend den rechtlichen Bestimmungdgdkgt? Ist der Fristenkatalog auf
Aktenplanebene im System so hinterlegt, dadsdie Aufbewahrungsfrist einer Akte auf
die dazugehérigen Vorgange/Dokumente verduhithtig!)

10. Haben Sie ein zukunftsfahiges Speichermediun@bk, dass eine relative Langlebigkeit
vermuten lasst? Sind perspektivische Siclgmmma3nahmen fur den kinftigen Erhalt und
die Benutzbarkeit der Daten und Datentragémoffen?

11. Umfasst die mittelfristige organisatorische findnzielle Planung auch die Aufwendun-
gen fur Datenpflege und Refreshing der Dadeyetr?

12. Sind Mitarbeiterschulungen und MalRhahmen zcinmatigen Qualitatssicherung

geplant?

Entstehung und Bearbeitung der Akte (1. und 2. Lebesphase der Akte)
1. Ist das kommunale Archiv oder — bei kleinen Kamen — zumindest ein mit der Ortsge-

schichte und der ,Ortsidentitat” vertrauter aearbeiter involviert, falls in dieser Phase
ausnahmsweise bereits prospektive Bewerturngdegilungen getroffen werden missen?
(Anm.: Nach Auffassung der staatlichen Archiwatung sollten derartige prospektive
Bewertungsentscheidungen reiflich Gberlegt sech mdglichst vermieden werden.)

2. Wird darauf geachtet, dass Akten vorausschasermhgelegt werden, dass nicht
tibermaRig viele Vorgange und Dokumente anfatlendie Ubersichtlichkeit des Systems
gefahrden?

3. Kann die Entstehung von sogenannten Hybridaktemieden werden?

4. Wird durch das System eine saubere ,z.d.A.-\genfig" unterstitzt?

Aufbewahrung in der Altreqgistratur (3. Lebensphaseder Akte)

1. Werden z.d.A.-verfugte Vorgdnge nach Ablauf eifransferfrist automatisch in die
elektronische Altregistratur verlagert? Istlaemne manuelle Verlagerung von z.d.A.-
verfuigten Vorgangen in die elektronische Alise@tur moglich?

2. Werden vor oder bei der Verlagerung in die Ajisgatur die Dokumente automatisch in
das Archivierungsformat PDF/A konvertiert? (latig!) Werden dabei nebenséachliche
Dokumente (sogenannte Weglasssachen) automggsscht?

3. Wurden organisatorische und technische Mal3nalgeteoffen, die sicherstellen, dass die
Unterlagen in der elektronischen Altregistratioht nachtraglich geandert, geléscht oder

erganzt werden kdnnen?



Aussonderung und Archivierung (4. Lebensphase eindkte)

1. Verfugt das geplante System uber eine Aussondsschnittstelle, die eine regelméaliige
Aussonderung von Unterlagen nach Ablauf dégbgwahrungsfristen ermdglicht? (sehr
wichtig!)

2. Ist gesichert, dass im Regelfall (Ausnahme milpbospektiven Bewertungsentschei-
dungen: siehe oben) das kommunale Archiv letitteh die Bewertung der elektronischen
Akten durchfuhrt und schlief3lich Gber derentivevirdigkeit entscheidet?
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