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Von ANDREAS ENGEL und ANDREA KERN

Elektronische Akten als Herausforderung fiir Archive

Ziel der IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung ist die Bildung elektronischer Akten.
Ungeachtet der Frage, ob und wann méglicherweise welcher Anteil von Verwal-
tungsakten in elektronischer Form gefiihrt wird, konnen schon in naher Zukunft
auf elektronischen Medien gespeicherte Akten zum Archivieren angeboten wer-
den. In ersten Pilotprojekten zur IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung in Bundes-
und Landesbehtrden werden bereits elektronische Sach- und Fallakten gebildet.'

Aufgabe von Archiven ist es, Akten systematisch zu erschliefen, zu bewerten
und zu ordnen, daverhaft aufzubewahren und zur Nutzung und Auswertung ver-
fiigbar und zugénglich zu halten. Damit elektronische Akten den Anforderungen
einer vertrauenswiirdigen (evidenten) und dauerhaften Uberlieferung geniigen,
miissen beim Einsatz von Systemen zur informationstechnischen Unterstiitzung
der Vorgangsbearbeitung die Bedingungen gekliirt werden, die Evidenz im Falle
elektronischer Akten erzeugen. Im folgenden wird daher — aufbauend auf den Er-
fahrungen im Pilotprojekt DOMEA — auf systemtechnische Anforderungen und
organisatorische Voraussetzungen eingegangen, die erfiillt sein miissen, damit
auch beim Einsatz von Systemen zur IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung der ver-
trauenswiirdige Nachweis des Verwaltungshandelns gelingt.

Ziele des DOMEA-Projekts

Das Projekt DOMEA (Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung
im IT-gestiitzten Geschiiftsgang) wurde 1996 im Bundesministerium des Innern

! Vgl. DOMEA. Aufbau eines Pilotsystems fiir Dokumentenmanagement und elektroni-
sche Archivierung im IT-gestiitzten Geschiftsgang. Teil 1: Organisationskonzept. Teil 2:
Leistungsverzeichnis der Ausschreibung. Hg. vom Bundesministerium des Innern
(Schriftenreihe der KBSt 34). Bonn 1997. Fiir eine Darstellung der Pilot-Projekte zum
Informationsverbund Berlin/Bonn vgl. Andreas Engel: TT-gestiitzte Vorgangsbearbei-
tung. Erfahrungen fiir den Informationsverbund Berlin/Bonn, In: OVD/Online. Heft 4.
1997. §.62-67. - Fiir die Landes- und Kommunalebene vgl. beispielsweise Frank M.
Bischoff (Hg.): Archivierung von Unterlagen aus digitalen Systemen. Beitriige zur Ta-
gung im Staatsarchiv Miinster. 3.—4. Mirz 1997 (Veroffentlichungen der staatlichen Ar-
chive des Landes Nordrhein-Westfalen E4). Miinster 1997,
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(BMI) bei der Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bundesregierung fiir In-
formationstechnik in der Bundesverwaltung (KBSt) nach dem ,.Einer-fiir-Alle-
Prinzip* als Pilotprojekt fiir die Bundesverwaltung gestartet. Auf der Grundlage
eines eigens entwickelten DOMEA-Organisationskonzepts und eines daraus ab-
geleiteten Leistungsverzeichnisses® wurde in einer beschriinkten Ausschreibung
das Produkt SINAD '97 der Firma Siemens Nixdorf ausgewiihlt und im April
1997 beschafft. In einem fast einjdhrigen Pilotversuch wurde dieses System im
Wirkbetrieb erprobt, an die spezifischen Bedingungen der Bundesverwaltung an-
gepabt und schlieBlich zum Einsatz in der Bundesverwaltung als System fiir Do-
kumentenmanagement (Schriftgutverwaltung) und elektronische Archivierung
(Aufbau elektronischer Akien) empfohlen.

Die folgenden Uberlegungen zur Bildung elektronischer Akten mit Systemen
zur IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung bauen auf den Erfahrungen des DOMEA-
Projekts auf. Sie abstrahieren jedoch von den konkreten Funktionen des DO-
MEA-Systems (SINAD "97), so daB sie generell als Teil des DOMEA-Konzepts
fiir Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung im [T-gestiitzten
Geschiiftsgang zu verstehen sind und auch auf andere Verwaltungsbereiche, in de-
nen elektronische Akten gebildet werden sollen, iibertragbar sind.

Das DOMEA-Aktenkonzept

Nach der Definition des International Council on Archives (ICA) Committee on
Electronic Records sind elektronische Akten aufgezeichnete Informationen, die zu
Beginn, withrend oder bei Beendigung einer Tidtigkeit erzeugt, erfafit oder emp-
fangen wurden und deren Inhalt, Kontext und Struktur zum Beweis oder Nachweis
dieser Tiitigkeit ausreichen.’ Entsprechend dieser Definition wird im Organisa-
tionskonzept DOMEA von drei fiir die Vorgangsbearbeitung relevanten Informa-
lionsarten ausgegangen:

— Primérinformationen (Inhalt): Unter Primérinformationen wird der eigentliche
Inhalt von behordlichen Unterlagen verstanden, ungeachtet ob sie in analoger
oder in digitaler Form vorliegen. Als isolierte inhaltliche Einheiten sind sie je-
doch nicht aussagefihig, weil sie weder Geschiftsprozesse noch Verantwort-
lichkeiten wiederspiegeln.*

— Metainformationen (Struktur): Metainformationen sind Ordnungsmerkmale zu
Papier- bzw. elektronischen Dokumenten, Vorgingen und Akten. Sie dienen
dem Nachweis des Schrifiguts und der Recherche im Dokumentenmanagement-

2 DOMEA. Aufbau eines Pilotsystems fiir Dokumentenmanagement und elektronische
Archivierung im IT-gestiitzten Geschiiftsgang, wie Anm. 1.

* Zitiert nach den Leitlinien fiir den Umgang mit elektronischen Informationen. Maschi-
nenlesbare Daten und elektronische Dokumente (INSAR. Beilage III). Luxemburg
1998. S.12.

* Udo Schéfer. In: EinfluB von Informationstechnologien auf Archivierungsverfahren.
Hg. v. der Arbeitsgemeinschaft fiir wirtschaftliche Verwaltung e. V. (AWV-Schrift
06 571). Eschborn 1997. S. 8.
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bzw. Vorgangsbearbeitungssystem.” Durch das Erfassen von Metainformatio-
nen, wie beispielsweise Kurzbezeichnung der aktenfilhrenden Organisations-
einheit, Aktenzeichen und Angaben zum Inhalt, erfolgt der Nachweis des
Schriftguts. Da bis auf weiteres von einer parallelen Bearbeitung und Archivie-
rung von Papier- und elektronischem Schriftgut ausgegangen werden muB, kon-
nen iiber Metainformationen Referenzen zwischen Papier- und elektronischen
Akten gebildet werden, damit auch in Systemen zur IT-gestiitzten Vorgangsbear-
beitung die Einheit der Akten als Informationsressource erhalten bleibt.

— Protokoll- und Bearbeitungsinformationen (Kontext): Protokollinformationen
werden in Abhdngigkeit vom IT-Unterstiitzungsgrad vom System automatisch
generiert. Hierzu zihlen z. B. der aktuelle Standort des Vorgangs, der Zeitpunkt
der Zuordnung eines Dokuments zu einem Vorgang etc. Bearbeitungsinforma-
tionen wie Verfiigungen und Geschdftsgangvermerke werden von Mitarbeitern
wihrend der Bearbeitung des Vorgangs in der Ministerialverwaltung in der
Regel einzeldokumentbezogen angelegt® Sie steuern den Laufweg und die
Bearbeitung im IT-gestiitzten Geschiiftsgang.
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Abb. 1: Das DOMEA-Aktenkonzept.

Dokumente, Vorgiinge und Akten als Objekte der Vorgangsbearbeitung

In Systemen zur elektronischen Vorgangsbearbeitung werden Inhalt, Kontext und
Strukturmerkmale einer Akte informationstechnisch in verschiedenen Objekten
abgebildet. Das DOMEA-Konzept sieht dafiir eine dreistufige Objekthierarchie
mit Dokumenten, Vorgiingen und Akten vor.

7 DOMEA. Aufbau eines Pilotsystems fiir Dokumentenmanagement und elektronische
Archivierung im IT-gestiitzten Geschiiftsgang, wie Anm. 1, S.25.

® DOMEA. Aufbau eines Pilotsystems fiir Dokumentenmanagement und elektronische
Archivierung im IT-gestiitzten Geschiiftsgang, wie Anm. 1, .25,
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Grundlage der Bearbeitung von Geschiftsvorfiillen sind Dokumente. Sie sind
der Triiger des Inhalts (Primirinformationen). Folglich bilden Dokumente auch
im DOMEA-Konzept die Grundeinheit zur Speicherung von Primérinformatio-
nen.

Dokumente werden in Vorgdngen bearbeitet. Vorginge fassen die Unterlagen
zu einem Geschiftsvorfall zusammen, der aus Sicht der Aufgabenerledigung die
elementare Handlungseinheit bildet. Im Vorgang wird der Bearbeitungsprozef
durch Geschiftsgangvermerke und Verfligungen, Sichtvermerke und Annotatio-
nen nachgewiesen. Die den Entstehungs- und Bearbeitungszusammenhang nach-
weisenden Kontextinformationen werden mit den Vorgiingen in nicht-veriinderba-
rer Form im System gespeichert,

Akten bilden den iibergeordneten sach- und organisationsbezogenen Rahmen
fiir die Bearbeitung des Schriftguts. Séimtliche Dokumente und Vorgéinge werden
im Verlauf der Bearbeitung Bestandteil einer Akte. Die Zuordnungsmerkmale von
Dokumenten und Vorgiingen zu Akten (Metainformationen) miissen nach der Er-
fassung jederzeit nachweisbar sein. Akten sind demnach auch bei elektronischer
Speicherung und Verwaltung von Schriftgut das primire, benutzerunabhingige,
sachsystematische Ordnungskriterium. Vorgidnge miissen als Untereinheiten der
Akte erhalten bleiben, weil in ihnen die Kontextinformationen zum Bearbeitungs-
prozeB gespeichert sind.

Aufgrund der Beziehungen zwischen Dokumenten, Vorgingen und Akten er-
gibt sich die in Abbildung 2 dargestellte, dreistufige hierachische Ablagestruktur,
die in Systemen zur Unterstiitzung der Vorgangsbearbeitung zu realisieren ist.

Akte
(Aktenablage)

ZdA

Vorgang

Schriftstiicke
(personliche Ablage)

Abb.2: Ablage- und Ordnungsstrukturen der IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung.

Nach der Ablagestruktur des DOMEA-Konzepts werden Schriftstiicke (S1, S2, ...)
in der Akte zu Vorgingen gebiindelt. Sie konnen einem Vorgang oder mehreren
Vorgiingen zugeordnet sein (zum Beispiel S1). Innerhalb eines Vorgangs sind Do-
kumente chronologisch geordnet. Die chronologische Ordnung der gesamten
Akte kann dariiber hinaus als Liste aller Dokumente zu einer Akte angezeigt wer-
den. SchluBverfiigungen wie zum Beispiel ,Wiedervorlage® (Wv.) oder ,,zu den
Akten* (zdA) wirken sich auf alle Dokumente im Vorgang aus.
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Die entscheidende Anforderung zur Bildung elektronischer Akten ist aber, daB
sie iiber hinreichende Kontextinformationen verfiigen, um den Stand und die Ent-
wicklung des Geschiftsgangs zu dokumentieren.” Es reicht daher nicht, wenn sie
als statische elektronische Ablageficher oder Container konzipiert werden. Sie
bendtigen Inhalt, Kontext und Strukturmerkmale, um sowohl ihre Funktionen im
Bearbeitungszusammenhang als auch ihre Nachweis- und Dokumentationsfunk-
tionen iiber die Bearbeitungsphase hinaus zu erfiillen.

Anforderungen an die evidente Uberlieferung elektronischer Ak-
ten

Damit elektronische Akten den Anforderungen einer vertrauenswiirdigen (eviden-
ten) und dauerhaften Uberlieferung geniigen, miissen von Systemen zur IT-
gestiitzten Vorgangsbearbeitung folgende Grundanforderungen erfiillt werden:
Inhalt und Layout von Schriftgut (Primdrinformationen) sind in nicht-reversi-
bler Form zu speichern. Da im Gegensatz zur Speicherung auf Papier bei elektro-
nischen Dokumenten Inhalt und Layout nicht miteinander verbunden sind, son-
dern von der verwendeten Prisentationstechnik abhingen, ist zur dauerhaften
elektronischen Aufbewahrung ein layoutkonsistentes Speicherformat zu wihlen.
Auch bei elektronischer Speicherung und Verwaltung von Schriftgut muf8 die
Akte als primires, benutzerunabhingiges, sachsystematisches Ordnungsschema
erhalten bleiben. Samtliche Dokumente und Vorgiinge miissen Bestandteil einer
Akte sein. Die zu den Schriftstiicken und Vorgiingen gespeicherten aktenbezoge-
nen Ordnungsmerkmale (Metainformationen) diirfen nachtréglich nicht entfernt
oder veriindert werden. Um dem Prinzip der wahrheitsgetreuen Aktenfiihrung ge-
recht zu werden, darf das Vorgangsbearbeitungssystem keine Méglichkeiten bieten,

— rechtmiifiig erlangte Erkenntnisse und Bestandteile der Akte nachtrdglich zu
entfernen oder zu verfilschen,

— nicht zur Akte gehdrende Bestandteile einzufiigen sowie

— Akten unrechtmdifig zu vernichten oder zu verfilschen.®

Schriftgut wird in Vorgidngen bearbeitet. Im Vorgang wird der Bearbeitungsprozef3
durch Geschiiftsgangvermerke und Verfiigungen, Zeichnungsparaphen und An-
notationen nachgewiesen. Die den Entstehungs- und Bearbeitungszusammenhang
nachweisenden Kontextinformationen sind mit den Vorgingen in nicht-verinder-
barer Form zu speichern.

Ausprigungen elektronischer Akten in DOMEA

Die Unterscheidung zwischen Meta-, Primiir- und Kontextinformationen bildet
im Rahmen des DOMEA-Konzepts die Grundlage zur Differenzierung unter-

7 Vgl. Udo Schéfer. In: Einflub von Informationstechnologien auf Archivierungsverfah-
ren, wie Anm. 4, S. 12; Michael Wertengel: In: Ebenda. 5.25-29.

# Michael Wettengel. In: EinfluB von Informationstechnologien auf Archivierungsverfah-
ren, wie Anm. 4, S.26.
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schiedlicher Arten der Nutzung von Systemen zur IT-gestiitzten Vorgangsbearbei-
tung. Ziel des DOMEA-Konzepts ist die Realisierung der vollstindigen elektroni-
schen Akte.

Vollstéindig heifit in diesem Zusammenhang, daB nicht nur alle aktenrelevanten
Schriftstiicke in elektronischer Form vorliegen, sondern auch simtliche Meta-
informationen sowie die den BearbeitungsprozeB abbildenden Kontextinformatio-
nen (Geschiftsgangvermerke, Verfiigungen, Laufwegsinformationen und Zeich-
nungen) in der elektronischen Akte enthalten sind.

Da die Bildung vollstindiger elektronischer Akten in den seltensten Fiillen or-
ganisatorisch in einem Zug, d.h. fiir alle Aktenzeichen und simtliche Geschiifts-
vorfille einer Behdrde, zu realisieren ist, schligt das DOMEA-Konzept fiir die
Bundesverwaltung die stufenweise Einfiihrung elektronischer Akten in drei
Schritten vor. Jeder Stufe entspricht dabei eine spezifische Nutzung von Syste-
men zur IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung. Als Ergebnis dieser verschiedenen
Nutzungsarten entstehen unterschiedliche Auspriigungen elektronischer Akten, je
nachdem ob Meta-, Primir- oder Kontextinformationen in Systemen zur IT-
gestiitzten Vorgangsbearbeitung verarbeitet werden.

Stufe 1: Nutzung als Registratursystem

Auf der ersten Stufe werden die Objekte der Vorgangsbearbeitung (Dokumente,
gegebenenfalls Aktenbiinde und Akten) lediglich mit ihren Metainformationen er-
faBt und verwaltet, unabhéingig davon, ob Schriftstiicke mit Textverarbeitungssy-
stemen erstellt worden sind und somit auch in elektronischer Form vorliegen.
Elektronische Schriftstiicke (Primirinformationen) werden in der 1. Nutzungs-
stufe nicht in der elektronischen Akte gespeichert, sondern weiterhin als Papier-
akte aufbewahrt (elektronisch registrierte Papierakte).
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Abb. 3: Elektronische Akten bei der Nutzung als Registratursystem.
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Ziele der informationstechnischen Unterstiitzung in dieser Stufe sind der Nach-
weis von Schriftgut und das Erfassen aller Metainformationen zum Verwalten von
Schriftgut, d. h. zur Wiedervorlage, Recherche und zum Bereitstellen. Die Bear-
beitung erfolgt in dieser Stufe jedoch weiterhin papiergebunden.

Im Unterschied zur bisherigen Praxis der reinen Papierverwaltung kann bereits
in diesem Stadium der informationstechnischen Unterstiitzung der Informations-
zugang verbessert werden, indem die Recherche im Aktenbestand vom Arbeits-
platz aus zugelassen wird.

Stufe 2: Nutzung als elektronische Aktenablage

Beim Aufbau elektronischer Akten werden zu den Metainformationen auch die
Primirinformationen elektronisch gespeichert und verwaltet. Dazu miissen Funk-
tionen zum Import von Dateien aus der Biirokommunikation, E-Mail und Fax-
Dokumenten sowie eine Scanner-Schnittstelle zur (Ubernahme von Papierunter-
lagen bereitgestellt werden.

Bearbeitungsinformationen (Geschiftsgangvermerke, Sichtvermerke, etc.) wer-
den in diesem Stadium der Unterstiitzung nicht mit dem Vorgangsunterstiitzungs-
system erfaBt. Sie werden wie bisher handschriftlich auf den ausgedruckten Do-
kumenten angebracht und nach der Bearbeitung gescannt, so dafi der Bearbei-
tungsprozefl anhand der nachtriiglich gescannten, textuellen Anmerkungen zum
Geschiiftsgang in der elektronischen Akte nachgewiesen werden kann.

Selbst bei der Anwendung als elektronische Aktenablage kann es noch unter-
schiedliche Grade des Aufbaus elektronischer Aktenbestiinde geben. In der Praxis
diirfte vor allem der Fall vorherrschen, daB nicht der Anspruch erhoben wird, das
gesamte Papierschriftgut in die elektronische Akte aufzunehmen, sondern bei-
spielsweise nur jenes, das bereits elektronisch vorliegt (E-Mail, Fax, Dateien von
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Abb. 4: Elektronische Akten bei der Nutzung als elektronische Aktenablage.
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Textverarbeitungssystemen). Dann mufl Schriftgut, das nicht in die elektronische
Ablage aufgenommen wurde, in einer parallel gefiihrten Papierakte unter dem
gleichem Aktenzeichen nachgewiesen werden. Die elektronische Akte ist in die-
sem Fall Teil einer Hybridakte, die zum anderen Teil aus einer Papierakte besteht.

Schriftgut, das in elektronischer Form gespeichert wurde, steht auch in elektro-
nischer Form fiir Recherchezwecke zur Verfiigung. Mit der Installation entspre-
chenden Zusatzkomponenten (gegebenenfalls mit zusitzlicher Texterkennungs-
software) besteht dann die Moglichkeit zur Volltextrecherche im Primirtext der
Dokumente. Vor allem wenn dies vom Arbeitsplatz zugelassen wird, entsteht ge-
geniiber der bisherigen Praxis ein erheblicher Zusatznutzen.

Das elektronische Erfassen der Primérinformationen hat in diesem Stadium vor
allem den Vorteil, dal Vorgiinge und Akten, die hiufig versandt oder zur weiteren
Bearbeitung vorgelegt werden miissen, in elektronischer Form zugestellt werden
konnen.

Stufe 3: Nutzung als Vorgangsbearbeitungssystem

In der dritten Stufe erfolgt auch das Erstellen, Bearbeiten und Versenden von
Schriftgut im Geschiftsgang ausschlieBlich mit Systemunterstiitzung. Ziel der
elektronischen Vorgangsbearbeitung ist dann die vollstiindige elektronische Akte.
Geschiiftsgangvermerke und Verfiigungen werden in der informationstechnisch
unterstiitzten Bearbeitung direkt zu Vorgiingen erfait und zur elektronischen
Steuerung des Arbeitsprozesses verwendet. Vorgiinge werden mit ihren Doku-
menten elektronisch weitergeleitet, Kenntnisnahmen, Mitzeichnungen und
Schlufizeichnungen werden im BearbeitungsprozeB durch das System protokol-
liert. Mit der Nutzung als Vorgangsbearbeitungssystem werden elektronische Ak-
ten vollstindig mit Systemunterstiitzung gebildet und nachgewiesen.
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Abb. 5: Elektronische Akten bei der Nutzung als Vorgangsunterstiitzungssystem.
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Um die Vollstindigkeit der elektronischen Akte zu gewihrleisten, besteht in
dieser Anwendungsstufe insbesondere Regelungsbedarf hinsichtlich der Schnitt-
stelle zur Bearbeitung auf Papier. Als Grundregel gilt im DOMEA-Konzept, daB
bei Bearbeitung auf Papier — beispielsweise bei Mitzeichnung von Stellen ohne
DOMEA-Unterstiitzung — die Nachvollziehbarkeit des Bearbeitungsprozesses
durch Scannen und Nacherfassen sichergestellt werden muB. Das DOMEA-
System bietet dazu die Moglichkeit, neben den Dokumenten auch ein Beiblatt
zum Vorgang zu erstellen und auszudrucken, das die im System gespeicherten
Laufwegs- und Bearbeitungsinformationen enthilt. Auf ihm kénnen weitere Be-
teiligungen handschriftlich vermerkt und durch Scannen des Beiblatts in die elek-
tronische Akte iibernommen werden.

Verwaltung von Akten unterschiedlicher Ausprigung

Die stufenweise Einfiihrung nach dem DOMEA-Konzept hat zur Folge, das in
Systemen zur IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung gleichzeitig Akten unterschied-
licher Auspriigung verwaltet werden miissen, d.h. es miissen sowohl Papier-, Hy-
brid- und elektronische Akten nachgewiesen werden. Insbesondere in der Uber-
gangsphase von der ersten zur zweiten Einfiihrungsstufe ist mit einem groBen An-
teil an Hybridakten zu rechnen.

mdm“ I..“’“Sd’l. Pﬂp‘eg.‘m'e’, I“”
Elektronisch registrierte, vollstindige ¢
Papierakte mit Ablage von Schriftstiicken

Hybridakte mit vollstiindig
registrierten Teilakten

Papier-“Rest“akte als Teil der
il ey T8

Abb. 6: Auspriigungen elektronischer Akten.

Die Aktenbildung folgt jedoch bei Papierschriftgut teilweise anderen Prinzi-
pien als bei elektronischem Schriftgut. In der Papierakte werden Schriftstiicke
chronologisch abgelegt und bei umfangreichen Akten in Aktenbinde unterglie-
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dert. Zur Bearbeitung wird dann in der Regel nicht die gesamte Akte, sondern le-
diglich der letzte Band bzw. die letzten Binde einer Akte vorgelegt. Fiir die IT-
gestiitzte Verwaltung von Papierakten ergibt sich daraus die Anforderung, auch
Aktenbiinde zu registrieren, insbesondere um den Verbleib der Aktenbiinde nach-
weisen zu konnen.

Bei der Bildung elektronischer Akten entfallen die Restriktionen beim Trans-
port von umfangreichen Akten. Aktenbidnde werden als Untergliederung der Akte
entbehrlich. An ihre Stelle tritt der elektronische Vorgang, der die Unterlagen zu
einem Geschiftsvorfall zusammenfaBt und damit eine bearbeitungsspezifische
Sicht der Aufgabenerledigung darstellt.

Um eine gemeinsame Verwaltung von Papier-, Hybrid- und elektronischen Ak-
ten in einem System zu ermdglichen, miissen also die Objekte ,.Akte"”, , Vorgang"
~Aktenband" und ,,Dokument” verwaltet werden kénnen.

Im DOMEA-Konzept werden dazu Vorgiinge und Papierbiinde logisch auf der
gleichen Hierarchiestufe angesiedelt und systemtechnisch durch das gleiche Ob-
jekt, den elektronischen Vorgang, realisiert. Eine Unterscheidung erfolgt lediglich
durch die unterschiedliche Kennzeichnung der Objekte, indem beim Papierband
der Buchstabe P in die Systemkennung aufgenommen wird.
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Abb. 7: Papier-, Hybrid- und elektronische Akten in DOMEA.
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Das DOMEA-Konzept der Aussonderung elektronischer Akten

Aus den beschriebenen Uberlegungen zu unterschiedlichen Ausprigungen elek-
tronischer Akten ergeben sich eine Reihe von spezifischen Anforderungen an die
informationstechnische Unterstiitzung des Aussonderungsverfahrens fiir elektro-
nische Akten.

— Da in absehbarer Zeit nicht davon ausgegangen werden kann, da8 in einer Aus-
sonderung nur elektronische Akten iibermittelt werden, muB das zu entwik-
kelnde Verfahren sowohl fiir elektronische Akten als auch fiir Papierakten glei-
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chermalBlen anwendbar sein, sofern beide Arten von Akten gemeinsam in Syste-
men zur [T-gestiitzten Vorgangsbearbeitung verwaltet werden.

— Auch bei elektronischen Aktenfiihrung sind die Bewertungseinheiten Akten.
Ausgesondert werden im elektronischen Fall jedoch z.d.A.-verfiigte Vorgiinge,
bei Papierakten Binde.

— Im Aussonderungsverfahren ist zu unterscheiden, ob lediglich Metainformatio-
nen in digitaler Form vorliegen oder auch Primir- und Kontextinformationen,
Werden Akten nur auf der Ebene der Metainformationen verwaltet, konnen mit
informationstechnischer Unterstiitzung nur Verzeichnisse der anzubietenden
Akten erstellt werden (Anbieteverzeichnisse). Das um die Bewertungsentschei-
dung und die Archivnummer ergiinzte Anbieteverzeichnis kann als Bewer-
tungsverzeichnis in elektronischer Form an die Behorde zuriickgesandt wer-
den, um mit seiner Hilfe eine elektronische Aussonderungsliste erstellen zu
konnen. Werden mit Systemen zur Vorgangsbearbeitung auch Primér- und
Kontextinformationen zu Akten verwaltet, kann auch die Auswahl der zu tiber-
mittelnden elektronischen Akten automatisch erfolgen, ebenso die Ubermitt-
lung der zu iibergebenden Akten von der Behorde zum Archiv.

— Fiir Anbiete- und Bewertungsverzeichnisse sind verbindliche Datenstrukturen
zu definieren, damit sie in elektronischer Form dem Bundesarchiv iibermittelt
und dort in die I'T-gestiitzte Ersterfassung eingelesen werden kénnen. Auf der
Basis des Anbieteverzeichnisses — und gegebenenfalls einer Einsicht in die Ak-
ten — sollte die Bewertungsentscheidung getroffen werden konnen.

— Kassable Akten konnen in der Behorde vernichtet, d. h. im Vorgangsbearbei-
tungssystem geldscht werden. Um die Einheit der Akte auch auf der Ebene des
Speichermediums zu garantieren und um die Ubergabe zu vereinfachen, sollte
im Falle von Hybridakten eine Aussonderung auf einem einheitlichen Medium
— entweder auf Papier oder in elektronischer Form — vorgenommen werden.
Dies bedeutet, dal gegebenenfalls elektronische Teilakten ausgedruckt oder
Papier-Restakten gescannt werden miissen.

— Im Fall der elektronischen Ubergabe sollten Primiir- und Bearbeitungsinforma-
tionen in ein layoutkonsistentes Speicherformat iibertragen werden. Nach der-
zeitigem Stand der Technik ist das Imageformat TIFF 6.0, CCITT/TSS Gruppe
4 zu empfehlen. Die dazugehtrigen Metainformationen sollten dagegen nach
Maéglichkeit im ASCII-Format iibermittelt werden, damit die suchrelevanten
Ordnungsmerkmale von Akten, Vorgingen und Dokumenten prinzipiell auch
im Archiv zur Recherche verwendet werden kénnen.

— Elektronisch verschliisselte oder signierte Dokumente sind vor der Ubergabe
zu 6ffnen, damit die jeweiligen Dokumente ohne Einsatz spezifischer Schliissel
oder Software gelesen werden kinnen.

Im Rahmen des Pilotprojekis DOMEA wird in enger Zusammenarbeit mit dem
Bundesarchiv erstmalig fiir die Bundesverwaltung ein Verfahren zur Aussonde-
rung elektronischer Akten entwickelt, das die beschriebenen Anforderungen be-
riicksichtigen wird. Es soll noch im Sommer 1998 verabschiedet und vom Bun-
desarchiv zur Anwendung empfohlen werden.
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Mit der Einfiihrung von Systemen zur IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung entsteht
derzeit in der offentlichen Verwaltung eine Kommunikationsinfrastruktur, mit der
die Bildung elektronischer Akten und der elektronische Austausch von Dokumen-
ten, Vorgédngen und Akten behdrdenintern und iiber Behordengrenzen hinweg zu-
verlissig praktiziert werden kann.

Doch erst wenn ein praktikables Verfahren zur Aussonderung elektronischer
Akten verabschiedet worden ist, wird die informationstechnische Unterstiitzung
der Vorgangsbearbeitung iiber den gesamten Lebenszyklus elektronischer Akten
sichergestellt sein. Erst dann sind die Voraussetzungen geschaffen, um den elek-
tronischen Dokumentenaustausch und die elektronische Archivierung als Regel-
fall und vollwertigen Ersatz zur Papierverarbeitung bzw. zur Verwaltung von Pa-
pierakten zulassen zu kénnen. Gleichzeitig wird damit ein erster, entscheidender
Meilenstein auf dem Weg zur modernen Verwaltung in der Informationsgesell-
schaft erreicht, der auch die Arbeitsweise der Archive nachhaltig veriindern wird.
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