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Effiziente Archivierung mit enaio®

Zielgruppe

grupp lhre Vorteile
Verwaltungsmitarbeitende im Archiv, die fir die Aussonderung
und Archivierung von abgeschlossenen Verwaltungsvorgangen
zustandig sind.

- Aktenzyklus rein digital und
direkt in enaio® abschlief3en

- Schnittstellen zu externen Archiven

- Einfache Auswahl und Bewertung durch

Losungsbeschreibung Archivkriterien
enaio® ear (elektronische Altaktenregistratur) ist eine L&sung zur - Aktenhoheit bleibt gewahrleistet

Au;sonderung digitaler Akten und der Anbindung von digitalen Ar- - Direkt in die Akte springan
chivsystemen.

Im Rahmen des Lebenszyklus einer Akte werden mit der zdA-Ver-

fugung (zu den Akten) Aufbewahrungsfristen und Aussonderungs-

arten zugewiesen.

Nach Abschluss der laufenden Aktenbearbei-
tung in den jeweiligen Fachbereichen werden
die Daten direkt in der jeweiligen Akte fur die
Bewertung durch die Archive gesammelt. Aufhowahren bis | TTAM.1L)

Ausblenden ab | TT.MM.JJJJ

Archiv

Léschen ab | TT.MM.JJJJ Aulergewshnlich

AR erfasst rLgschu Ha
Neben den Dokumenten und Indexdaten aus I s prtasenne 8-

den Fachbereichen werden auch die fur Archive
interessanten Informationen fur die Erstsich-
tung erhoben. Aktenumfang, Seitenzahlen und
Laufzeiten sind dabei nur einige der zusatzlich
erfassten Daten. Die gesammelten Informatio-
nen kénnen nun durch die Archivare gesichtet
und bewertet werden.

Bewertet Archiviert Datum zdA | 15.10.2017
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Das speziell zugeschnittene Rechtesystem stellt
im Rahmen des Aussonderungsprozesses sicher,
dass die Aktenhoheit bis zur Bewertung durch die
Archivare und Ablauf der Aufbewahrungsfrist bei
den Fachbereichen verbleibt. Zusatzlich zu den
standardmé&flig Ubergebenen technischen Infor-
mationen kénnen zustandige Personen Hinweise

Bewetunguschtte

bzw. Kommentare zur Akte hinterlassen. s X e
ST TR —
. . . G naasrenmsmssnen i
Diese Akte wird auch bei der Bewertung entspre- =
chend hervorgehoben. Die Entscheidung, welche == T+ ]

Akten Ubernommen werden, obliegt weiterhin der
Fachkraft fir Archivwesen.

Wahrend dieses gesamten Vorgangs verbleibt die Akte
in der Verantwortungs- und Zugriffshoheit des Fach-
bereichs. Die Abgabe der Akten oder die Freigabe zur
Léschung durch den Fachbereich erfolgt erst nach Ab-
lauf der jeweils aktuellen Aufbewahrungsfristen.

Durch verschiedene Bewertungsschritte wird die Fach-
kraft fur Archivwesen dabei unterstitzt, die gdngigen
Archivkriterien heranzuziehen und Bewertungsmetho-
den festzulegen. Das Aktenbewertungstool ermaglicht
dem Archivmitarbeitenden nicht nur die Bewertungs-
methoden festzulegen, sondern auch in die entspre-
chende Akte hineinzuspringen, eine Aktenbewertung
durchzuflhren oder die Akte zur L6schung freizugeben.

OPTIMAL SYSTEMS
Vertriebsgesellschaft mbH Hannover

Aktenbewertung

Neben dem Aktenbewertungstool wird in enaio® ein Ar-
chivschrank eingerichtet. Hier werden alle archivierten
Akten mit den entsprechenden Akteninformationen
wie Laufzeiten, Dateigrof3en und Archivbemerkungen
abgelegt.

Eine der Hauptfunktionen ist neben der Aktenbereit-
stellung die Unterstitzung der Fachkrafte fur Archiv-
wesen bei der Auswahl der zu Ubernehmenden Akten.
Hierfur stellt das System kombinierbare Auswahlkrite-
rien und Ordnungsfunktionen zur Verfigung. Auswahl-
kriterien kénnen durch die Archivierenden auch als
Standardauswahl fur bestimmte Aktenarten hinterlegt
werden.
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Nach einer vollen Anbindung der Fachbereiche missen

sich Sachbearbeitende nicht umgew6hnen, da die be- L Dokument
. ] 5] £
stehenden Prozesse nicht beeinflusst werden. = =
Dokument Dokument
@ r
] -+

Zusatzlich dazu werden die genannten Akteninformati-

Dokumant = Dokument
onen als XML-Daten in die Akte gelegt. Zwecks zukunf- m? mi
tiger Nachvollziehbarkeit der Akte werden die Meta-
informationen der Akte der Fachkraft flr Archivwesen r; e m e

in Form eines PDFs zusammengefasst zur Verfligung

gestellt, LL—j Dakument

XML-Daten

Zuletzt ist ein strukturierter Export von Akten, Vor-
gangen und Dokumenten fir die Abgabe von zur
Aussonderung freigegebenen Inhalten fur exter-
ne Archive moglich. Der Export erfolgt wahlweise

Inhaltsvorschau

uber xdomeakonforme XML-Strukturen oder andere e i Do
Standardexporte, die z. B. durch Landesarchive vor- Basisparameter:
@)

Ersteller: DEMO
Erstellt_am:28.05.2014 14:58:30
Bearbeiter: ARCHIV_EAR

o Bearbeitet_am:27.09.2016 11:37:01
Personalakte - LOGA-ID: 81414

gegeben werden.

Verschlagwortungsinformationen:

Personalschliissel: 888/2/33/1
letzter Abgleich mit Loga:

Anrede: Herr

e Titel:
Name: Schmidt
Vorname: Martin
nationalitit

) Mandant: 888
AK:2

P-Nr.: 888/2/33/1
Vertragsnummer: |

PDF-Zusammenfassung
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