Merkblatt: Records Management

Records Management
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=> Kann mit , Aktenfihrung” oder ,Schriftgutverwaltung” Ubersetzt werden

=> Systematische Aufzeichnung von Geschaftsvorgangen und Geschaftsergebnissen,
physischer als auch elektronischer Art

=> Entsprechende Aufzeichnung der Geschaftsunterlagen, damit diese wahrend ihres
ganzen Lebenszyklus optimal flr die Geschaftsprozesse genutzt werden kénnen und
ihre ordnungsgemaf3e und sachgerechte Archivierung gesichert ist

= Durch die Norm ISO 15489 ,Information und Dokumentation -
Schriftgutverwaltung” als eine wahrzunehmende Fihrungsaufgabe definiert

=> Aus der Fihrungsaufgabe folgende effiziente und systematische Kontrolle sowie
Durchflhrung der Erstellung, Entgegennahme, Aufbewahrung, Nutzung und
Aussonderung von Schriftgut (inkl. Vorgange zur Erfassung und Aufbewahrung von
Nachweisen und Informationen tUber Geschaftsablaufe und Transaktionen in Form
von Akten)

Die Fiihrung hat daher nicht nur die Aufgabe, eine technische Lésung
bereitzustellen, sondern auch die notwendigen Strategien und Standards im
Unternehmen zu definieren und die Unternehmensprozesse und -strukturen

darauf anzupassen.
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=> Alle geschaftsrelevanten Informationen, welche bei der Erfillung von Aufgaben
erstellt oder empfangen werden

=>» Unabhangig vom Informationstrager

=>» Beinhalten auch Daten wie z.B. Eingangsdatum oder Historisierungsdaten, die fur
das Verstandnis der Informationen und deren Nutzung notwendig sind

Beispiele: Schreiben, Vermerke, E-Mails, Karteien, Karten, Plane, Bild- und
Tonaufzeichnungen, etc.
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Die Abbildung von Aktenplanen zur geordneten Ablage von Informationen

Eine Visualisierung von Ordnungsstrukturen, d.h. Anwender koénnen Uber eine
grafische Oberflache gezielt zu Dokumenten oder anderen Objekten navigieren
Eine kontrollierte Ordnungs- und Begriffsbildung, d.h. Anderungen werden
ausgeschlossen bzw. kontrolliert und sind nachvollziehbar

Audit Trail, d.h. Informationen Uber Transaktionen oder andere Aktivitaten, die einen
Einfluss auf die Records haben, werden so gespeichert, dass eine Rekonstruktion der
Aktivitaten moglich ist

Verwaltung von Aufbewahrungsfristen und Vernichtungsregeln

Einheitliche Metadaten fur alle Objekte

Medien- und Formatunabhangigkeit in Bezug auf die verwalteten Objekte
Ordnungsmaligkeit, d.h. Erfullung der regionalen und branchenspezifischen
gesetzlichen und regulatorischen Anforderungen
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=>» Rechtssicherheit
=>» Nachvollziehbarkeit
=> Kontinuitat von Verwaltungshandeln

Eine geordnete Schriftgutverwaltung ist die Basis einer effizienten Verwaltung
und erleichtert das alltagliche Arbeiten.



