November 1997

Unsere Archive Nr. 42 7

IT-gestiitzte Vorgangsbearbeitung.
Anforderungen an die elektronische Aktenfithrung mit Auswirkungen
auf die Archivierung

von Andrea Kern

(Uberarbeitete Fassung eines Vortrags, gehalten auf der 45. Fachtagung rheinland-pfilzischer und saarlindischer
Archivarinnen und Archivare am 26, Mai 1997 in Bernkastel-Kues)

Die Einfilhrung von Systemen zur IT-
gestiitzten Vorgangsbearbeitung in der offent-
lichen Verwaltung wird — neben einer Ande-
rung gewohnter Arbeitsweisen — zu neuen
Formen behordlicher Unterlagen fiihren. Sie
wird somit erheblichen EinfluB auf die Archi-
vierung von Behérdenschriftgut haben. Bei der
Planung und Realisierung von Vorgangsunter-
stiitzungssystemen miissen dementsprechend
neben den verwaltungsspezifischen Anforde-
rungen auch die Folgen fiir die Schriftgut-
archivierung beriicksichtigt werden. Der vor-
liegende Beitrag soll ein Grundverstidndnis der
Thematik ,,IT-gestiitzte Vorgangsbearbeitung™
vermitteln sowie Auswirkungen auf die Ar-
chivierung aufzeigen.

Im Folgenden werden entlang eines verein-
fachten Geschiiftsgangs zwei Beispiele der
Vorgangsunterstiitzung dargestellt, die unter-
schiedliche Unterstiitzungsgrade widerspie-
geln.! Der erste Beispielfall behandelt die in-
formationstechnische — Unterstiitzung der
Schriftgutverwaltung, indem konventionelle
Registrierhilfsmitte] wie Tagebuch oder Eir!—
senderverzeichnis durch elektronisch gespei-
cherte Metainformationen ersetzt werden. Es
werden also Informationen iiber Schriftstiicke,
Vorgiinge und Akten in elektronischer Form
erfaBt, die Schriftstiicke selbst liegen weiterhin
in Papierform vor und auch die Bearbeitung
erfolgt konventionell, d.h. papiergebunden.
Bei Vernetzung bietet die IT-gestiitzte Scltrif_t-
gutverwaltung dem Bearbeiter zudem die
Moglichkeit der direkten Recherche vom Ar-
beitsplatz aus.

Im zweiten Beispielfall wird ein vollstindig
IT-gestiitzter Geschiftsgang beschrieben. Zu-
siitzlich zur IT-gestiitzten Schriftgutverwaltung
liegen hier auch die Schriftstiicke in elektroni-

1) Eine ausfihrliche Beschreibung IT-gestiitzter \.’nrgur_lgsh-,l':lr-
beitung mit weitergehenden Anforderungen an die Vor-
gangsunterstiitzung findet sich in [KoopA ADY 1997].

scher Form vor, Schriftgut wird elektronisch
weitergeleitet und die Bearbeitung findet in
elektronischer Form statt.

IT-gestiitzte Schriftgutverwaltung

Schriftgutverwaltungssysteme unterstiitzen den
Geschiiftsgang in den Phasen der Erfassung
und Registrierung von Eingingen sowie die
Bearbeitung durch Recherchefunktionalititen.

In der Posteingangsstelle werden Eingiinge zu-
nidchst im elektronischen Tagebuch nachge-
wiesen. Dazu werden im Schrifteutverwal-
tungssystem Metainformationen zum Eingang,
wie der Einsender, das Eingangsdatum, der
Betreff etc., erfaBt. Mit der Vergabe einer
Schriftstiicknummer ist im System ab diesem
Zeitpunkt eine eindeutige Identifikation des
Schriftguts méglich.

Die Weitergabe des Eingangs an den Ein-
gangsempfinger erfolgt auf konventionelle Art
und Weise iiber den Botendienst. Kenntnis-
nahmen und Geschiiftsgangvermerke des Ein-
gangsempfingers werden handschriftlich auf
dem Eingang vermerkt.

In der Registratur wird durch die Vergabe des
Geschiftszeichens die sachbezogene Zusam-
menfassung von Schriftstiicken zu Akten vor-
genommen. Hierzu kann iiber die Recherche-
funktionalitit des Schriftgutverwaltungssy-
stems zuniichst nach dem Eingang sowie den
bereits existierenden Akten gesucht und es
konnen die Metainformationen angezeigt und
bearbeitet werden. Eine Vergabe von Stich-
bzw. Schlagworten erhiht die Recherchierbar-
keit von Schriftstiicken und Akten, insbeson-
dere dann, wenn eine Volltextrecherche in den
Metainformationen moglich ist.

Ist eine neue Akte anzulegen, kann das Akten-
plankennzeichen aus einem elektronischen
Aktenplan ausgewiihlt werden. Zusiitzlich wird
das vergebene Geschiiftszeichen auf Plausibili-
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tit entsprechend einer vorab definierten Ge-
schiiftszeichensyntax gepriift.

Durch den Ausdruck des Geschiiftszeichens als
Barcode, der als Klebe-Etikett auf der Akte
angebracht wird, kann diese gekennzeichnet
werden. Mit Hilfe von Barcode-Lesern an
weiteren Stationen im Geschiftsgang kann
dann der Standortwechsel protokolliert und ein
Verbleibsnachweis gefiihrt werden.

Zur Bearbeitung leitet die Registratur den Ein-
gang mit der zugehdrigen Akte in Papierform
an den Bearbeiter. Bendtigt dieser weitere
Unterlagen als Bearbeitungsgrundlage, so kann
er selbst im Schriftgutverwaltungssystem re-
cherchieren und die entsprechende Akte von
der Registratur anfordern. Werden im Zuge der
Bearbeitung weitere Stellen durch Mitzeich-
nung beteiligt, so wird durch Einlesen des
Barcodes am Arbeitsplatz des Beteiligten der
jeweilige Bearbeiter im Schriftgutverwal-
tungssystem erfaBt. Der federfilhrende Bear-
beiter kann dann iiber die Recherchefunktio-
nalitit den aktuellen Standort der Akte ermit-
teln.

Nach der Bearbeitung werden in der Registra-
tur die Metainformationen aktualisiert und es
wird die SchluBverfiigung des Bearbeiters um-
gesetzt: Ist die Wiedervorlage verfiigt, werden
im Schriftgutverwaltungssystem Datum, Bear-
beiter und Wiedervorlagegrund erfalit. Zum
Wiedervorlagetag erfolgt eine automatische
Benachrichtigung des Registrators iiber die
ausstehenden Wiedervorlagen. Zusitzlich kann
nach Wiedervorlagen recherchiert und es kin-
nen Wiedervorlagelisten erstellt und ausge-
druckt werden.

Bei z.d.A.-Verfiigung erfabt der Registrator
das z.d.A-Datum sowie die Aufbewahrungs-
frist, die entweder als freie Frist vergeben oder
aus einem elektronischen Fristenkatalog aus-
wiihit werden kann.

IT-Unterstiitzung der Vorgangsbearbeitung

Ziel der IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung ist
eine moglichst vollstindige Bearbeitung der
Geschiiftsvorfille in elektronischer Form, bei
der Schrifigut elektronisch erstellt, weitergelei-
tet und in elektronischen Ablagen gespeichert
wird, Voraussetzung hierfiir ist die Realisie-
rung der elektronischen Akte, d. h. alle zu ei-
nem Geschiiftsvorfall anfallenden, aktenrele-
vanten Schriftstiicke, deren Metainformationen

sowie die den BearbeitungsprozeB dokumen-
tierenden Bearbeitungsinformationen werden
im Vorgangsbearbeitungssystem nachgewie-
IR
sen.

Bei IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung werden
Eingiinge der Posteingangsstelle sowohl in
Papierform als auch in elektronischer Form als
E-Mail oder Fax zugestellt. Elektronische Ein-
giinge konnen direkt in das Vorgangsbearbei-
tungsystem iibernommen werden. Um auch
Papiereingiinge in elektronischer Form iiber-
nehmen zu konnen, werden sie zunichst mit
Hilfe eines Scanners digitalisiert und liegen
dann — wie Fax-Eingiéinge auch — als digitales
Bild vor. Texte kénnen in dieser Form mit Sy-
stemunterstiitzung nicht inhaltlich erschlossen
werden. Erst der Einsatz von Texterkennungs-
software erlaubt die Konvertierung des digita-
len Bilds in eine kodierte Form, die interpre-
tiert und weiterverarbeitet werden kann. Es ist
dann insbesondere moglich, iiber die Volltext-
Retrieval-Funktion des Vorgangsbearbeitungs-
systems nach einzelnen Waértern oder Zeichen-
folgen eines Textes zu recherchieren.

Um zusiitzlich eine strukturierte Suche iiber
Metainformationen zu ermdglichen, werden
die Eingiinge wie bei der IT-gestiitzten
Schriftgutverwaltung im elektronischen Tage-
buch erfaBt.

Von der Posteingangsstelle werden Eingiinge
in elektronischer Form an den Eingangsemp-
fanger geleitet, der sowohl die Kenntnisnahme
als auch weitere Vermerke zum Geschiiftsgang
im Vorgangsbearbeitungssystem anbringt.

In der Registratur wird der Eingang iiber das
Geschiiftszeichen der elektronischen Akte zu-
geordnet und es werden die Metainformatio-
nen zum Schriftstick und zur Akte erfaBt.
Dem Bearbeiter wird dann sowohl der Eingang
als auch die Akte in elektronischer Form zu-
gestellt.

Bearbeiter konnen sowohl iiber Metainforma-
tionen als auch im Volltext des Schriftguts
nach weiteren bearbeitungsrelevanten Unterla-
gen recherchieren. Je nach Berechtigungsprofil
kann der Bearbeiter entweder direkt auf die

2) Die Realisierbarkeit der elekironischen Akte wird derzeit in
dem von der Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bun-
desregierung fiir Informationsiechnik in der Bundesverwal-
tung (KBSt) geleiteien Pilotprojekt | Dokumentenmanage-
ment und elektronische Archivierung im [T-gestiitzten Ge-
schiifisgang” (DOMEA) erprobt. Vgl. hierzu auch [KBSt
1997] und [Engel 1997).
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elektronischen Akten zugreifen oder sie von
der Registratur in elektronischer Form anfor-
demn.

Als Federfiihrender fertigt der Bearbeiter mit
Hilfe seines Textverarbeitungssysiems einen
elektronischen Entwurf. Sind weitere Stellen
zu beteiligen, so definiert er im Vorgangsbear-
beitungssystem einen elektronischen Laufweg,
der alle beteiligten Stellen sowie ihre Reihen-
folge (sequentiell oder parallel) und die Art
der Beteiligung (Kenntnisnahme, Mitzeich-
nung, SchluBzeichnung) festlegt. Der Entwurf
wird dann entsprechend dem definierten
Laufweg elektronisch an die beteiligten Stellen
geleitet.

Beteiligte Stellen konnen je nach Beteili-
gungsart Annotationen zum Entwurf anbrin-
gen, ihn gegebenenfalls dndern sowie den
Laufweg durch Definition zusitzlicher Bear-
beitungsstationen erweitern. Mitzeichnungen
bzw. deren Verweigerung, SchluBzeichnungen
und Kenntnisnahmen des Entwurfs werden in
elektronischer Form im Vorgangsbearbei-
tungssystem vorgenommen.

Anderungen am Entwurf werden durch Anle-
gen einer neuen Entwurfsversion dokumen-
tiert. Zu jeder Entwurfsversion werden auto-
matisch das Anderungsdatum und Autor der
Anderung erfaBt. Dariiber hinaus werden alle
Bearbeitungsinformationen wie Geschiifts-
gangvermerke, Verfiigungen, Laufwegsdefini-
tionen, Erledigungsvermerke und Zeichnungen
im Vorgangsbearbeitungssystem protokolliert.

Aussondern und Archivieren von Schriftgut
aus IT-gestiitzter Schriftgutverwaltung und
Vorgangsbearbeitung

Nach abschlieBender Bearbeitung und Ablauf
der Aufbewahrungsfrist in der Behorde ist
Schriftgut entsprechend den Bestimmungen
der Archivgesetze von Bund und Lindern dem
zustiindigen  Archiv  anzubieten, welches
archivwiirdige Unterlagen iibernimmt. Eine in-
formationstechnische Unterstiitzung behordli-
cher Vorgangsbearbeitung hat — je nach Un-
terstiitzungsgrad — unterschiedliche Auswir-
kungen auf diesen AussonderungsprozeB.

Bei der IT-gestiitzten Schriftgutverwaltung ist
auch weiterhin von einer Ubernahme von Pa-
pierschriftgut auszugehen. Schriftgutverwal-
tungssysteme unterstiitzen den Aussonde-
rungsprozeB durch folgende Funktionalitaten:

— Fiir z.d.A.-verfiigte Akten kénnen Aufbe-
wahrungsfristen erfaBt werden, die sowohl
als freie Fristen als auch durch Auswahl aus
einem elektronischen Fristenkatalog verge-
ben werden konnen.

— Basierend auf den festgelegten Aufbewah-
rungsfristen lassen sich automatisch Aus-
sonderungsverzeichnisse erstellen und aus-
drucken.

— Fiir eine rationellere Auswahl des archiv-
wiirdigen Schriftguts scheint es dariiber hin-
aus sinnvoll, wenn im Schriftgutverwal-
tungssystem bereits Auswahlkriterien hin-
terlegt werden, die zumindest fiir Teile des
Aktenbestands festlegen, ob sie an das
Archiv abzugeben sind oder vernichtet wer-
den sollen. Dabei bleibt es Aufgabe der
Archivare, diese Auswahlkriterien zu defi-
nieren.

Zur Archivierung von Schriftgut aus elektroni-

schen Akten stellen Vorgangsbearbeitungssy-

steme folgende Funktionalititen zur Verfii-
gung:

— Elektronisches Schriftgut kann im Aktenzu-
sammenhang ausgesondert werden, d. h. die
logische Zuordnung der Schriftstiicke zur
Akte bleibt erhalten.

— Zu Akten und Schriftstiicken konnen die
Metainformationen sowie alle Bearbeitungs-
informationen ausgegeben werden.

— Zusiitzlich kinnen weitere Kontextinforma-
tionen wie der Aktenplan oder die im Vor-
gangsbearbeitungssystem hinterlegte Auf-
bauorganisation ausgegeben werden.

— Die Ausgabe der elektronischen Akte kann
auf unterschiedlichen Medien erfolgen:

a) Die elektronische Akte kann als Papier-
akte ausgedruckt werden.

b) Es ist eine Ausgabe auf Mikrofilm / Mikro-
fiche moglich.

¢) Auszusonderndes Schriftgut kann auf op-
tischen Medien ausgegeben werden.

— Ausgesonderte elektronische Akten und
Schriftstiicke sowie ihre Metainformatio-
nen konnen im Vorgangsbearbeitungssy-
stem geldscht werden.

Die Archivierung von Schriftgut aus IT-
gestiitzter Vorgangsbearbeitung stellt Archive
zuniichst vor eine Reihe neuer Aufgaben und
Entscheidungen. Es ist beispielsweise festzu-
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legen, welche Informationen in Vorgangsbear-
beitungssystemen vorhanden sein miissen,
damit Unterlagen aus IT-gestiitzter Vorgangs-
bearbeitung den Anforderungen an eine dauer-
hafte Archivierung geniigen. Zudem ist zu
vereinbaren, welches Ausgabemedium fiir die
Schriftgutiibergabe genutzt werden soll. Fiillt
die Entscheidung zugunsten einer elektroni-
schen Langzeitarchivierung, so schlieen sich
weitere Fragen an. Es ist dann ein Format fest-
zulegen, in dem das Schriftgut anzubieten ist.
Als mogliche Alternativen werden derzeit die
Speicherung im TIFF-Format oder in standar-
disierten Dokumentenformaten wie ODA/
ODIF, SGML oder HTML diskutiert.3 Des
weiteren muB bei einer Abgabe in elektroni-
scher Form auch der Datentriigertyp festgelegt
werden.

Antworten auf die hier angerissenen Fragen
und Probleme konnen nur in enger Zusam-
menarbeit von Behdrden und Archiven gefun-
den werden. Archive sollten dabei ,kompe-
tente Ansprechpartner* fiir Behdrden sein und
diese bereits bei der Planung und Realisierung
von Vorgangsbearbeitungssystemen beraten
und unterstiitzen.*

3) Vgl. [KoopA ADV 1997], 8. 5-21ff,
4} Siche hierzu auch [Wettengel 1997], 5. 19
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