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[bookmark: _Toc448913114]Checkliste – Übergabe elektronischer Unterlagen – IT-Verfahren (Fachverfahren)
für alle Stellen im Zuständigkeitsbereich des Landesarchivs
Zum Zweck der Aussonderungsplanung für elektronische Unterlagen aus Fachverfahren, bitten wir Sie entsprechend ArchGB und §§ 68 Abs. 3 und 69 (GGO I) darum, folgende Fragen zu beantworten (so weit möglich bereits durch Archivmitarbeitende auszufüllen!):
	
	Fragen des Landesarchivs
	Antworten der abgebenden Stelle
	Schlussfolgerung für Übergabevereinbarung

	
	Angaben zum System

	1
	Aus welchem System kommen die Daten? Kurz und knapp: Name/Abkürzung, Zweck, relevante technische Spezifikationen des Ausgangssystems
	
	

	2
	Gibt es eine Dokumentation zu dem Fachverfahren (z.B. Konzepte, Handbücher, Schulungsunterlagen, Akten über Beschaffung / Entwicklung / Pflege)?
	
	

	3
	Sind Sie die federführende/verantwortliche Stelle für das Fachverfahren? Wenn nein, wer trägt die Verantwortung (Datenhoheit)?
	
	

	4
	Arbeiten Sie nach Aktenplan? Wenn ja, zu welchen APl-Einheiten kann das Fachverfahren zugeordnet werden, bzw. welche Aufgaben Ihrer Stelle unterstützt das Fachverfahren?
	
	

	5
	Fachverfahren in Abgrenzung zur (E-)Akte:
Läuft das Fachverfahren parallel zur Aktenführung? (ja/nein)
	
	

	6
	Enthält das Fachverfahren Daten aus anderen Fachverfahren? – wenn ja, an welcher Stelle wird ein Zusammenhang mit dem Vorgang hergestellt?
	
	

	7
	Versorgt das Fachverfahren andere Verfahren mit Daten? (Bspw. Bundes- oder andere Länder-Systeme) 
– wenn ja, an welcher Stelle wird ein Zusammenhang mit dem Vorgang hergestellt?
	
	

	8
	Werden im Fachverfahren gespeicherte Informationen überschrieben, sodass immer nur der aktuelle Stand enthalten ist? Oder werden ältere Versionen von Informationen gespeichert (Historisierung)? Falls ja, können ältere Versionen angezeigt & exportiert; bzw. eine Historie erstellt und exportiert werden?
	
	

	9
	Gibt es bereits festgelegte Lösch- oder Überschreibungsroutinen? Wenn ja welche; aufgrund welcher rechtlicher Vorschriften?
	
	

	
	Aussonderung / Export

	1
	Existieren Export- oder Aussonderungsschnittstellen oder ähnliche Werkzeuge?
Wenn ja, welche?
	
	

	2
	Sind andere Metadatenschema vorhanden?
Wenn nein, kann kurzfristig eines erstellt werden?
	
	

	3
	Nennen Sie Ihre Aufbewahrungsfristen
	
	

	4
	Aussonderungsroutine – Ablauf/Termine
	
	➔ Bspw. Übergabe alle 5 J /alle 10 J



Nach Abschluss der Aussonderung und Übergabe erfolgt seitens des Archivs die Aufbewahrung der Daten für die Ewigkeit.
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