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Weisung des Staatsarchivs betreffend die Aktenfihrung und die
elektronische Geschaftsverwaltung (GEVER) der kantonalen
Behoérden und Dienststellen

Anhang i

Mindestanforderungen an elektronische GEVER- bzw. Records-
Management-Systeme

Dieser Anhang prazisiert die Minimalanforderungen aus Anhang |, die an
elektronische Geschaftsverwaltungs- bzw. Records-Management-Systeme
gestellt werden mussen. Sie werden in der Folge als GEVER-Systeme
bezeichnet.

1. Begriffe

' Dokumenten-Management-Systeme dient der datenbankgestitzten
Verwaltung elektronischer Dokumente. Zur besseren Unterscheidung wird
haufig auch der Begriff Elektronisches Dokumentenmanagement (Electronic
Document Management, EDM) verwendet. Inzwischen gilt Dokumenten-
management als eine Komponente des Ubergreifenden Enterprise Content
Managements (ECM).

* Elektronische Geschaftsverwaltungs-Systeme unterstiitzen eine geordnete,
systematische Geschaftsfihrung sowie die elektronische Weitergabe und die
Bearbeitung eines Geschaftsfalls durch mehrere Mitarbeitende. Sie werden
kurz als GEVER-Systeme bezeichnet. Gelegentlich findet sich auch die englische
Bezeichnung Records-Management-System, kurz RMS.

* OAIS steht fiir Open Archival Information System, auf Deutsch Offenes Archiv-
Informations-System, und ist ein Referenzmodell fir ein dynamisches,
erweiterungsfahiges Archivinformationssystem und als ISO-Standard 14721:2003
verdffentlicht. Der Grund fur die Entwicklung dieses Modells bestand in der
Einsicht, dass elektronisch archivierte Dokumente nach langerer Zeit aus viel-
faltigen technischen Grinden nicht mehr lesbar sein kénnen.

* Das Submission Information Package, kurz SIP, ist Bestandteil des OAIS-Modells
und beschreibt ein Datenpaket fur die digitale Langzeitarchivierung samt den
erforderlichen, dazugehérenden Metadaten.
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*MoReq_2, ausfuhrlich Model Requirements for the Management of Electronic
Documents and Records 2, auf Deutsch Modellanforderungen fir die
Verwaltung elektronischer Dokumente und Akten 2, ist der europadische
Standard fiur das elektronische Records-Management. Obwohl der MoReq2-
Standard nicht durch ein offizielles Standardisierungsgremium (wie z.B. I1SO)
erstellt wurde, hat er sich inzwischen Uber die Grenzen Europas hinaus als
de-facto-Standard fur elektronische Schriftgutverwaltung etabliert.’

2. Grundsatz
' Die Mindestanforderungen an die Aktenfiihrung (Anhang I) gelten sinngemaéss
auch far

a. elektronische Geschaftsverwaltungssysteme (GEVER),

b. Fachanwendungen bzw. datenbankgestitzte Informationssysteme mit
Records-Management- bzw. GEVER-Komponenten,

¢. bestehende Fachanwendungen in Form von Dokumenten-Management-

Systemen (DMS).’

> GEVER-Systeme benétigen tber ihren gesamten Anwendungsbereich sowohl
technisch wie inhaltlich eine zentrale Fihrung und Koordination.

3. Standards

' GEVER-Systeme mussen grundsatzlich die fachlichen Standards der schweizer-
ischen Koordinationsstelle fir die dauerhafte Archivierung elektronischer
Unterlagen (KOST), des Informatikstrategieorgans des Bundes (ISB) und die
entsprechenden eCH-Standards einhalten.’

? Daruiber hinaus sind GEVER-Systeme so zu gestalten, dass sie ISO 15489-1:2001
und dem europaischen Standard MoReq2 entsprechen.

4. Grundlegende Prinzipien

' Dossierprinzip
Die Dossierbildung muss unterstitzt werden. Dokumente dirfen nur im
Zusammenhang eines Dossiers vorkommen.

* Registraturplan

Nur wenn Dossiers in einem Registraturplan verortet sind, ist ihr Entstehungs-
und Bearbeitungskontext dokumentiert. Im GEVER-System muss deshalb der
Registraturplan (Ordnungssystem) der jeweiligen Dienststelle oder Behérde
hinterlegt sein und verwendet werden. Dieser muss die selben Anforderungen

Weitere Informationen einschliesslich herunterladbarer Fassungen des Europaischen Standard fur Records
Management finden sich unter: http://www.moreq2.eu

Dokumenten-Management-Systeme (DMS), die auf Geschaftsbildung und Ordnung in einem Registraturplan
verzichten, erzeugen in der Regel ebenfalls Unterlagen (Records) im Sinne des Archivgesetzes. Reine DMS-Systeme
entsprechen nicht den hier genannten Minimalanforderungen.

http://kost-ceco.ch/cms/index.php?standards_de, http://www.isb.admin.ch/ und
http://www.ech.ch/vechweb/page?p=categoryList&site=/standards/nachNummer



HNHIKANTON

» solothurn

erflillen wie ein Registraturplan fur konventionelle Akten. Das entsprechende
Metadatenfeld ist zwingend auszufiillen. Uber den Registraturplan werden
Zugang, Aufbewahrungsfristen in den Dienststellen, Bewertung und
Archivierung gesteuert, die entsprechenden Angaben mussen vererbt werden.

* Schutz und Sicherheit

Die Dossiers und Dokumente mussen mittels organisatorischer und technischer
Massnahmen vor unautorisierter und unprotokollierter Veranderung sowie
vor Léschung geschitzt werden.

* Metadaten

Auf der Ebene Dossier ist ein Minimalset von beschreibenden Metadaten
obligatorisch. Diese entsprechen den Angaben, die in Anhang | fir Dossiers
genannt werden. Bei elektronischen Dokumenten muss zusatzlich deren
Zugehorigkeit zu einem Dossier aus ihren Metadaten ersichtlich und
unabhdngig von der benutzten Anwendung gewahrleistet sein. Nur

so bleibt der Geschaftszusammenhang nachvollziehbar.

* Bewertung

Aus Grinden der Effizienz und der besseren Nachvollziehbarkeit enthalten
Registraturplane, die einem GEVER-System zugrunde liegen, Angaben zur
Archivwirdigkeit der Dossiers. Es muss moglich sein, diese Bewertung von
Uber- auf untergeordnete Positionen zu vererben. DarUber hinaus muss die
Einzelbewertung von Dossiers und Dokumenten durch die Dienststelle und das
Staatsarchiv moglich und gemass Regeln automatisierbar sein. Dadurch werden
die Sample-Bildung in Seriendossiers und die Auswahl von Dokumenten in
Abhangigkeit von Bearbeitungsstatus und / oder Version unterstitzt.

® Misch- bzw. Hybridsysteme, Scannverfahren

Bestehen neben dem GEVER-System auch konventionelle Ablagen, sind

diese im GEVER-System vollstandig zu vermerken. Dies ist mit geeig-

neten organisatorischen und technischen Massnahmen sicherzustellen

(z.B. elektronische Inhaltsverzeichnisse, gegenseitige Querverweise).
Scannverfahren (ersetzendes Scannen, Geschaftsrelevanz, Positiv- und
Negativliste) werden in den Organisationsvorschriften geregelt.

Bei der Konvertierung von Papierdokumenten in ein elektronisches Format
mittels Scanning muss das urspringliche Dokument detailgetreu reproduziert
werden. Die Rechtsgultigkeit von Dokumenten muss bertcksichtigt werden.

” Abschliessen von Dossiers

Das RMS muss erméglichen, Dossiers explizit abzuschliessen, damit die
Berechnung von Aufbewahrungsfristen und damit die Bewirtschaftung
der Ablagen méglich ist. ,Ewig” laufende Dossiers sind zu vermeiden.
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® Konvertieren von Dateien

Elektronische Akten mussen durch die aktenfihrende Stelle spatestens bei der
Ablieferung an das Archiv, aber méglichst schon bei ihrem Abschluss in ein vom
Archiv akzeptiertes Dateiformat konvertiert werden.’ Die Konvertierung durch
die aktenfihrende Stelle selbst vermeidet Probleme mit veraltenden Datei-
formaten und erméglicht eine bessere Qualitatskontrolle als eine spatere
Konvertierung.

?Schnittstellen

Der Austausch von Objekten zwischen Nutzern innerhalb eines GEVER-Systems
und zwischen verschiedenen GEVER-Systemen sowie Fachanwendungen erfolgt
Uber standardisierte Schnittstellen.

' Geordnete Ubernahme, Archivschnittstelle

Das System muss Daten in einer definierten Struktur, dem Submission
Information Package (SIP) gemass dem OAIS 2.2.3, exportieren und
Dossierlisten nach verschiedenen Kriterien generieren kénnen.

5. Dossiers, Dokumente und Metadaten I6schen

" In GEVER-Systemen mussen die Dossiers (Geschafte), Dokumente und
Metadaten nach Ablauf der administrativen Aufbewahrungsfrist unter
Berlcksichtigung des Archivierungsvorbehaltes geléscht werden kénnen.

* Allfallige spezialgesetzliche Regelungen (z.B. Datenschutz) sind zu beachten.
* Samtliche Léschungen missen protokolliert werden.

° Das Staatsarchiv orientiert sich an den von der schweizerischen Koordinationsstelle fur die dauerhafte Archivierung

elektronischer Unterlagen (KOST) empfohlenen Dateiformaten: http:/kost-ceco.ch/cms/index.php?id=76,178,0,0,1,0
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