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[bookmark: _Toc448913114]Checkliste – Übergabe elektronischer Unterlagen – Fileablage
für alle Stellen im Zuständigkeitsbereich des Landesarchivs
Zum Zweck der Aussonderungsplanung für elektronische Unterlagen aus Fileablagen, 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
	Nennen Sie Ihre Organisationseinheit & Stellenzeichen und machen Sie Angaben zu Verantwortlichkeiten, Rechten und Rollen und Ansprechpartnern
	
	

	2
	Arbeiten Sie nach Aktenplan und legen Sie die Daten entsprechend ab? Wird der Aktenplan fortgeschrieben? Wenn ja, in welchem Turnus und wer ist zuständig? 
	
	· Bei der Übergabe sollte die entsprechende Aktenplanposition mit angegeben werden
· Änderungen im Aktenplan erfordern Anpassung der Bewertung

	3
	Können auf Ebene des Aktenplans und/oder des Aktenverzeichnisses Aussonderungsarten (A, B, V) als Metadatum hinterlegt werden? Wenn nein: sind freie Metadatenfelder ‚übrig‘, die hierzu genutzt werden können?
	Bspw.: ja, es gibt einen Fristen- und Bewertungskatalog (FUB); ja, es gibt eine Übersicht zu Aufbewahrungsfristen – diese ist im IT-Verfahren hinterlegt.
	

	4
	Führen Sie ein Aktenverzeichnis?
	
	· Generierung des Anbietungsverzeichnisses auf Grundlage des Aktenverzeichnisses

	5
	Liegt ein FUB (Fristen und Bewertungskatalog, XML-basiert) vor, bzw. kann das Aktenverzeichnis als Fristen- und Bewertungswerkzeug genutzt werden?
Wenn ja, können Aussonderungsarten (A,B,V) dort hinterlegt werden?
	
	

	6
	Führen Sie Hybridakten?
Wenn ja, werden im elektronischen System Metadaten zum Verbleib der Papierakte geführt und umgekehrt?
	
	· Aktenzusammenhang muss stets nachvollziehbar sein

	7
	Führen/verwalten Sie elektronische Signaturen? Wenn ja welche (einfache oder qualifizierte?)
	
	

	8
	Gibt es bereits festgelegte Lösch- oder Überschreibungsroutinen? Wenn ja welche; aufgrund welcher rechtlicher Vorschriften?
	
	

	
	Fragen zur Fileablage

	1
	Gibt es eine Dokumentation zur Nutzung der Fileablage (z.B. Richtlinien, Konzepte)?
	
	Bitte ebenfalls an das Archiv abgeben

	2
	Welche Schriftgutstruktur liegt vor?
Akte-Vorgang-Dokument / Vorgang-Dokument / nur Dokumente ohne Bezug zu Vorgängen oder Aktenplanpositionen / Einzeldaten ohne Bezüge?
	Bspw.: XDOMEA / XJustiz / XPSR
	

	3
	Bitte machen Sie Angaben zur Metadatenqualität (Konsistenz in Formatwahl, Dateibezeichnung, Metadatenstandards)
	
	Vorbereitung auf mögliche Fehlerquellen

	4
	Sind andere Metadatenschema vorhanden?
Wenn nein, kann kurzfristig eines erstellt werden? 
	
	

	5
	Geben Sie an, ob Daten (z.B. nach der zdA-Verfügung oder im Langzeitspeicher) in andere Formate migriert werden und wenn ja, in welche.
Werden die Originalformate trotz Konvertierung beibehalten?
	Bspw.: nein – alle Formate bleiben im Original, Ja es wird nach PDF gewandelt, Ja es wird nach PDF/A gewandelt und die Originalformate werden beibehalten; Migrationsroutine-alle 5-10 Jahre, Formatwandlung bei zdA-Verfügung in PDF/A-2a, Formatwandlung bei Migration alle 5-10 Jahre,…
	

	6
	Wird nach der Konvertierung validiert? Wenn ja, mit welchem Werkzeug?
	
	

	7
	Auf welchen Wegen können die Daten übergeben werden? (sichere Cloud, USB-Stick, externe Festplatte, DVD/CD; die automatisierte Übergabe über Landesleitungen ist noch nicht möglich)
	
	Optimal für die Verpackung/Übertragung von Daten aus einer Fileablage an das Landesarchiv wäre die Verwendung des DIMAG-Übergabeassistenten (siehe hierzu Anleitung)



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