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1 Einleitung

Die zunehmende Digitalisierung von Verwaltungsprozessen stellt Archive vor neue
Herausforderungen im Umgang mit digitalem Verwaltungsschriftgut. Insbesondere die Frage, wie
Inhalte aus Dokumentenmanagementsystemen (DMS)! nachvollziehbar und in inhaltlich relevantem
Umfang ausgesondert und archiviert werden kdnnen, ist bisher meist nur Gegenstand individueller
Schnittstellenentwicklungen. Neben dem Ergebnis, dass in der Folge uneinheitliche und haufig
proprietdre Losungen geschaffen werden, ist dieses Vorgehen auch mit Blick auf einen effizienten
zeitlichen, personellen und finanziellen Ressourceneinsatz mittel- und langfristig nicht tragbar.

Bei einer ndaheren Priifung der eingesetzten DMS-Lésungen fallt schnell auf, dass der Aufbau und die
Benutzeroberflache zwar hdufig heterogen genutzt werden, sich die grundlegenden Funktionalitdten
jedoch dhneln. Naheliegend ist daher, einen allgemeinen, praxisnahen Standard zu formulieren, der
die fachliche Ausgangsbasis fiir die Entwicklung von einheitlichen Aussonderungsschnittstellen
darstellt.

Das Ergebnis der Identifikation archivrelevanter? Inhalte, der Abstraktion der in DMS verwendeten
Elemente und der Normalisierung bei der Uberfiihrung in eine einheitliche Struktur fiir die
archivfachliche Uberlieferungsbildung ist der vorliegende Standard. Es werden die relevanten Inhalte
beschrieben und Anforderungen fiir die Aussonderung an das zustandige Archiv mit dem Ziel einer
digitalen Langzeitarchivierung® formuliert. Der Standard bietet fiir alle Archive ein Grundgeriist bzw.
die Orientierungsmatrix bei Aussonderungen aus DMS.

Der Standard richtet sich an den interdisziplindren Personenkreis, welcher die Aussonderung
archivrelevanter Inhalte aus DMS initiiert, begleitet und implementiert. Neben den Archiven sind dies
DMS-Herstellerfirmen sowie IT- und Verwaltungsfachkrafte, welche DMS konfigurieren, betreuen
und strukturieren.

Ziel des Standards ist die Bereitstellung eines praxisnahen DMS-neutral formulierten Regelwerks,
welches die Beurteilung der in DMS vorhandenen Inhalte, Elemente und Funktionalitaten in Bezug
auf ihre Relevanz fiir eine Aussonderung sowie die geeignete Uberfiihrung in eine eindeutige
Struktur nach Vorgaben des XOV-Standards xdomea beschreibt. Auf diesem Weg kann sichergestellt
werden, dass Informationen aus DMS von den aufnehmenden Langzeitarchivldsungen® sinnvoll
verarbeitet und fiir eine spatere Nutzung aufbereitet werden kénnen.

1Viele DMS bieten mittlerweile auch Funktionalitdten von Vorgangsbearbeitungssystemen (VBS) an, die Geschéftsgange
abbilden oder die Aufgaben der Registratur unterstiitzen (vgl. Glossar ,,Dokumentenmanagementsystem®). Aus diesem
Grund werden in diesem Dokument neben den objektorientierten DMS-Informationen auch die integrierten
prozessorientierten VBS-Informationen in den Blick genommen.

2 Archivrelevant sind — neben den eigentlich interessierenden Primardaten/Primarinformationen — Informationssegmente,
die fur das kiinftige (menschliche) Verstehen und (technische) Verarbeiten der Unterlagen sowie die erforderlichen
Erhaltungsprozesse notwendig sind. Der Begriff der Archivrelevanz wird verwendet, da sich die Archivwirdigkeit in der Regel
auf die Intellectual Entity im Sinne von PREMIS, also die spatere Archivalieneinheit bezieht (vgl. ,PREservation Metadata:
Implementation Strategies”, Metadatenstandard fiir die digitale Langzeitarchivierung,
https://www.loc.gov/standards/premis/v3/index.html).

3 Vgl. zur Verwendung des Begriffs Abschnitt 1.3.4 Begriff ,Langzeitarchivierung”.

4 Bei Langzeitarchivlosungen handelt es sich um technische Systeme, die den archivfachlichen Anforderungen an die
Langzeitarchivierung von digitalen Informationen entsprechen. Langzeitarchivierung in diesem Sinne meint ,eine
Archivierungsform, die geeignet ist, in Archiven, Bibliotheken und Museen aufbewahrte Dokumente auch liber Jahrhunderte
hinweg moglichst authentisch verflgbar zu erhalten.” Der Begriff wird fiir die klare Abgrenzung zu dem weit verbreiteten
Archivierungsbegriff im DMS-technischen Sinne (Langzeitsicherung) gewdhlt. Ein Backup der Dateien oder ein DMS-internes
LArchiv” ist keine Langzeitarchivierung.
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Wie alle IT-Systeme werden auch DMS stetig weiterentwickelt und mit anderen Systemen verzahnt.
Daraus folgt die Notwendigkeit, den vorliegenden Standard kontinuierlich fortzuschreiben, um neue
technologische Entwicklungen, veranderte rechtliche Rahmenbedingungen und neue fachliche
Anforderungen adaquat zu bericksichtigen und die langfristige Wirksamkeit des Regelwerks
sicherzustellen. Insofern ist das vorliegende Dokument als eine erste Version des Standards zu
verstehen.

Das nestor-Projekt ,Standardisierte Aussonderung aus Dokumentenmanagementsystemen (DMS)“
als Entwurfsgruppe der nestor-AG Archivstandards® wurde im Jahr 2022 ins Leben gerufen. Im
vorliegenden Standard werden die Arbeitsergebnisse der Entwurfsgruppe festgehalten.

Im folgenden Teil der Arbeit werden zunichst der XOV-Standard xdomea sowie die Grundlagen zu
Organisation und Methodik der Entwurfsgruppe dargestellt. Im Anschluss daran werden die in der
Entwurfsgruppe erarbeiteten Leitlinien beschrieben, indem einzelne Informationseinheiten detailliert
betrachtet werden. Dies erfolgt stets unter der Fragestellung, wie sie nachvollziehbar und
regelkonform in der Aussonderungsportion abgebildet werden kénnen. Ein Glossar unterstiitzt das
Verstdndnis des Standards und damit seine praxisnahe Applizierbarkeit.

1.1 Basis fiir den Informationsaustausch: Der XOV-Standard xdomea

Mit xdomea existiert ein verbindlicher XOV-Standard fiir den IT-gestiitzten Austausch und die
Ubermittlung von Informationen, die im Rahmen der elektronischen Aktenfiihrung entstehen.® Die
Anwendung des xdomea-Standards ist u.a. fiir die Aussonderung von Schriftgutobjekten
vorgeschrieben.” Der nestor-Standard baut auf dem xdomea-Standard auf. Der nestor-Standard
beschreibt die einzelnen Informationssegmente, die im DMS fiir die Aufnahme von archivrelevanten
Metadaten genutzt werden kdnnen und wie deren Ubernahme in die Aussonderungsportion
realisiert werden kann.

Das zustandige Gremium fiir die Pflege und Weiterentwicklung des xdomea-Standards ist die AG
xdomea, eine Arbeitsgruppe des IT-Planungsrates.® Die Entwurfsgruppe hat sich zu Beginn ihrer
Arbeit auf die Nutzung dieses verbindlichen Standards verstandigt. Folglich bildet xdomea die Basis
flir die Zielstruktur der technischen Aussonderungsportion.

Zur Klarung offener Fragestellungen hat sich die Entwurfsgruppe an die AG xdomea gewandt, welche
flir einzelne Fragestellungen Empfehlungen zur Umsetzung ausgesprochen hat, die in das vorliegende
Dokument eingeflossen sind. Aktuell wird die Zielstruktur in der Aussonderungsportion nicht fir alle
Informationen, die im DMS zu Akten, Vorgangen und Dokumenten gespeichert werden, von der
xdomea-Spezifikation in Form expliziter Standard-Elemente vorgegeben. Fiir einen Teil dieser
Informationen wurde fir die <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> des xdomea-Standards ein
XML-Schema in Form eines ,Zusatzobjektes” geschaffen, Uber die diese ausgesondert werden
kénnen. Eine ausformulierte Vorgabe findet sich in den Umsetzungshinweisen, sowie in Anlage C
Beschreibung Zusatzobjekt.®

5 Vvgl.

https://www.langzeitarchivierung.de/Webs/nestor/DE/Arbeitsgruppen/AG_Archivstandard/ag_archivstandard node.html.
6 Fiir allgemeine Informationen zu xdomea siehe https://www.xdomea.de. Fir die jeweils aktuell veréffentlichte xdomea-
Version vgl. https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-de:xdomea:kosit:standard:xdomea.

7 Vgl. hierzu den Beschluss 2017/39 des IT-Planungsrates vom 5. Oktober 2017: https://www.it-
planungsrat.de/beschluss/beschluss-2017-39.

8 Weitere Informationen zur KoSIT und dem IT-Planungsrat finden sich unter https://www.xoev.de und https://www.it-
planungsrat.de/.

9 Dieser Umsetzungsweg bietet die derzeit einzige xdomea-konforme Realisierungsmaoglichkeit. Insofern darf die Umsetzung
als Bruickentechnologie angesehen werden, angestrebt ist die native Integration in den xdomea-Standard. Die

2




Alle Erlduterungen, Empfehlungen und Beispiele innerhalb dieses Dokuments beziehen sich auf die
Version xdomea 4.0.0, da es sich bei dieser Version um die zum Zeitpunkt der Veroffentlichung des
vorliegenden Standards durch die nestor-Entwurfsgruppe giiltige Standardversion handelte.?
Beschreibt diese xdomea-Version die Integration eines beschriebenen DMS-Objektes in die xdomea-
Aussonderungsnachricht noch nicht, so wird innerhalb des Dokuments entsprechend darauf
hingewiesen.

1.2 Organisation und Methodik

1.2.1 Genese und Zusammensetzung der Entwurfsgruppe

Das nestor-Projekt , Standardisierte Aussonderung aus DMS” wurde von Vertreter*innen des LWL-
Archivamtes in Miinster und der LWL.IT gemeinsam mit der Stadt Koln - Historisches Archiv mit
Rheinischem Bildarchiv sowie dem Bereich Digitalisierung und Informationstechnik initiiert. Nach
Ricksprache mit der nestor-AG Archivstandards wurde das Vorhaben in einem Schreiben an die
Fachéffentlichkeit erldutert und zur Mitarbeit aufgerufen.! Die Initiative stieR auf groRe Resonanz,
sodass kurze Zeit spater ein Arbeitskreis zusammentrat, der sich aus Vertreter*innen von Archiven
unterschiedlicher GroRen und Sparten zusammensetzte. Auch Archivar*innen aus dem Ausland,
namentlich Osterreich, beteiligten sich an dem Projekt.

Die konstituierende Sitzung am 5. Mai 2022 startete mit liber 40 Teilnehmer*innen, darunter das
Bundesarchiv, Staats- und Landesarchive, Stadt- und Kreisarchive unterschiedlicher GroRen,
Wirtschaftsarchive, Kirchenarchive sowie Medien- bzw. Rundfunkarchive. Im Verlauf der
Sitzungsreihe trat auch die Gruppe der Hochschularchive der Entwurfsgruppe bei. In aller Regel
wurden die genannten Einrichtungen von den jeweiligen Archivar*innen vertreten; in Einzelfallen
nahmen jedoch auch Vertretende der entsprechenden IT-Dienstleister bzw.
Organisationsabteilungen an den Sitzungen teil. Dadurch wurde die Diskussion um eine
informationstechnische und organisatorische Sicht erweitert, was fiir die Arbeitsergebnisse von sehr
groRem Wert war. Ausdriicklich nicht Teil der Runde waren Vertreter*innen der DMS-
Herstellerfirmen. Diese wurden lber andere Wege eingebunden.

1.2.2 Einbindung der DMS-Herstellerfirmen

Im Vorfeld wurde zu einer Reihe von Herstellerfirmen der bekanntesten und in den 6ffentlichen
Verwaltungen verbreitetsten DMS Kontakt aufgenommen und um die Nennung einer Kontaktperson
gebeten. Hintergrund dieser Bemihungen war der Wunsch, bei Fragen zur Funktionsweise, zu
Sonderfunktionalitdten oder der technischen Realisierung bestimmter Features an die
Herstellerfirmen herantreten zu kénnen, um auf direktem Weg gesicherte Informationen zu erhalten.
Denn, wie bereits beschrieben, erfillt die Mehrzahl der DMS denselben Zweck, indem sie Dokumente
und Workflowinformationen strukturiert und revisionssicher verwalten; in der technischen
Realisierung kdnnen sie sich jedoch stark unterscheiden. Zusatzlich sollte den Herstellerfirmen die
Moglichkeit gegeben werden, abgenommene Versionen der Arbeitsergebnisse zu prifen und
friihzeitig auf Realisierungsprobleme aufmerksam zu machen. Die Resonanz auf den Aufruf der

nachgelagerten Verfahren missen auf den Bereich der <AnwendungsspezifischenErweiterungXML> abgestimmt sein und
mussen referenzierte Dateien mit in die AIPs Gbernehmen.

10 Vgl https://www.bundesanzeiger.de/pub/publication/Mn3FPu8cQ5EZ0geZul0/content/Mn3FPu8cQ5EZ0geZul0/BAnz AT
17.03.2025 B3.pdf?inline.

11 ygl.
https://www.langzeitarchivierung.de/Webs/nestor/SharedDocs/Downloads/DE/weitere/aGArchivstandardsEntwurfsgruppe.
pdf? blob=publicationFile&v=3.
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Organisatoren der Entwurfsgruppe war aulRerst positiv: Viele erklarten sich bereit, auf Anfrage die
gewlinschten Informationen zu liefern.

1.2.3 Organisation, Arbeitsweise und Beschlussfassung

Der vorliegende Standard wurde innerhalb der nestor-Entwurfsgruppe in insgesamt 30 Sitzungen
erarbeitet. Innerhalb der Sitzungen wurden die in den DMS vorhandenen Informationseinheiten und -
segmente betrachtet und deren Relevanz hinsichtlich der archivfachlichen Uberlieferungsbildung
erortert. Anschlieffend wurde abhangig von den technischen Auspragungen der Informationen die
Anforderungen an die Aussonderung definiert sowie die Abbildung innerhalb der
Aussonderungsportion festgelegt. Einzelne Themen wurden zur tieferen Veranschaulichung in die
Praxis getragen und von engagierten Vertreter*innen verschiedener DMS-Herstellerfirmen mit
Beispielen vorgestellt.

Zur Realisierung des Vorhabens wurden klare Projektstrukturen geschaffen. Ein Organisationsteam
mit Vertreter*innen des LWL und der Stadt Kéln trat in regelmaRRigen Abstdnden zusammen, um die
alle sechs Wochen stattfindenden Sitzungen der Entwurfsgruppe vor- und nachzubereiten. Dabei galt
es zu Beginn einen Projekt- und Zeitplan aufzustellen, im Vorfeld der Sitzungen die Agenda
festzulegen und thematisch vorzubereiten, abnahmefahige Protokollentwiirfe zu verfassen, die
Arbeitsergebnisse zu dokumentieren und in eine fiir jede Sitzung der Entwurfsgruppe abnahmefahige
Form unter Kenntlichmachung der neu eingefiigten Teile bzw. Anderungen vorzubereiten.

Struktur und Ablauf der jeweils zweistlindigen Sitzungen der Entwurfsgruppe sowie Regelungen zur
Entscheidungsfindung wurden in der konstituierenden Sitzung besprochen und einvernehmlich
beschlossen. Demnach musste Gber jeden Sachverhalt Einvernehmen in Form eines
Mehrheitsbeschlusses'? erzielt werden. Dahinter stand der Wunsch, die Ergebnisse aus der nestor-
Entwurfsgruppe auf ein festes Fundament zu stellen, das von allen Beteiligten mitgetragen wird. Bei
Einwdnden von Teilnehmer*innen wurden strittige Punkte nochmals aufgegriffen und erneut
diskutiert, bis auch hierliber eine einvernehmliche Meinung hergestellt werden konnte. Bereits der
zur Kommentierung veroffentlichte Entwurf ist somit ein Vorschlag zum Umgang mit Inhalten aus
DMS, der von allen Mitarbeiter*innen in der Entwurfsgruppe stellvertretend fiir einen sehr grolRen
Kreis von Archivar*innen aus Archiven aller Sparten und unterschiedlicher Gro8en mitgetragen wird.

Die Sitzungen der Entwurfsgruppe folgten einem festen Ablaufplan: Zu Beginn jeder Sitzung wurde
das Protokoll der vorhergehenden Sitzung, das allen Teilnehmer*innen im Vorfeld zur Prifung
zugesandt worden war, nach dem bereits beschriebenen Abstimmungsverfahren abgenommen. Die
durchgdngig als Videokonferenzen anberaumten Sitzungen wurden zum Zweck der
Protokollerstellung aufgezeichnet und nach Abnahme des Protokolls geloscht. An die Abnahme des
Protokolls schloss sich jeweils die Verabschiedung der neuen Textbausteine in den Arbeitsergebnissen
an. Auch diese wurden, sofern im Nachgang der letzten Sitzung die dort getroffenen Entscheidungen
in die Arbeitsergebnisse aufgenommen worden waren, markiert und im Vorfeld der Sitzung an alle
Teilnehmer*innen zur Prifung versandt. Konnte kein einstimmiger Beschluss erzielt werden, wurde
die Abnahme zurlickgestellt, der Sachverhalt nochmals diskutiert und ein neuer Textbaustein
erarbeitet.

Im Verlauf der Sitzungsreihe entstand der Bedarf, neben den Arbeitsergebnissen auch einen
Uberpriifungsleitfaden einzufiihren, der Hinweise zur Analyse einer bestehenden DMS-Installation
enthalt, da die Darstellung und Ausgabe von Inhalten oftmals von Konfigurationseinstellungen des
Systems abhadngen. Die Erfiillung des Standards soll méglichst keinen Programmieraufwand

12 Beteiligung von Uber 50 Prozent der Teilnehmer*innen an der Abstimmung, einstimmiger Beschluss, keine
Gegenstimmen.
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erfordern, was haufig Gber eine korrekte Konfiguration gewahrleistet werden kann (z. B. Umgang mit
Verkniipfungen oder Versionierung). Auch Anderungen am Uberpriifungsleitfaden wurden durch
einen jeweiligen Mehrheitsbeschluss®® bestatigt.

Themen, die im Rahmen der Entwurfsgruppenarbeit in einer Sitzung erstmals angegangen wurden,
wurden mit Umfragen an Herstellerfirmen und Teilnehmer*innen begleitet. Abgefragt wurden die
Funktionsweise und das ,Verhalten” der eingesetzten DMS fiir bestimmte Aufgaben, beispielsweise
das Anbringen eines Bearbeitungshinweises an einem Dokument. Eine Frage war beispielsweise, ob
bzw. wie sich Namensdnderungen der Sachbearbeiter*innen in den Metadaten zu Dokumenten
niederschlagen. Die Ergebnisse der Online-Umfragen wurden von einem Kernteam innerhalb der
Organisationsgruppe ausgewertet und bildeten die Grundlage fiir die Diskussion des anstehenden
Themas und der damit verbundenen Entscheidung Uber die Art und Weise der Aussonderung. Die
Umfragen erwiesen sich auch als geeignetes Mittel, um die Funktionsweise des DMS nachvollziehen
und Probleme im Hinblick auf eine mogliche Aussonderung verstehen zu kénnen. Nicht selten
erwiesen sich flr die Sachbearbeitung praktische und sinnvoll erscheinende Verhaltensweisen des
DMS fir die Aussonderung und Archivierung als schwierig. So hat z. B. die Verkniipfung aus einem
Vorgang auf Dokumente in anderen Vorgangen Auswirkungen auf die Nachvollziehbarkeit der Inhalte
bei der Aussonderung: Wird das verknipfte Dokument (das zum Zeitpunkt der Aussonderung
moglicherweise gar nicht mehr existiert) nicht ,,mitgenommen®, ist der Vorgang womoéglich
unvollstandig und damit nicht mehr transparent und aus sich heraus verstandlich.

Im Verlauf der Sitzungsreihe wurden einige Themen durch externe Gaste oder auch von
Teilnehmer*innen der Entwurfsgruppe vorbereitet und vorgestellt. Dazu gehorte beispielsweise der
Bereich der elektronischen Signaturen oder das Thema Zwischenarchiv. Der intensive Austausch, der
sich auf diese Weise zwischen Vertreter*innen von Archiven, Verwaltungen, IT-Fachkraften und
Herstellerfirmen ergab, erwies sich als auRerordentlich hilfreich bei den Fragen, worauf bei der
Aussonderung von Inhalten aus DMS zu achten ist.

Fir die Leser*innen wird vorausgesetzt, dass sie bereits liber grundlegende Kenntnisse im Bereich
der DMS verfiigen. Eine Einflihrung in die Grundbegriffe im Kontext von DMS ist nicht Bestandteil
dieses Dokuments. Zur Begriffseingrenzung wird ein entsprechendes Glossar beigefiigt. Werden von
DMS-Herstellerfirmen fir identische Funktionalitaten bzw. Objekte unterschiedliche Bezeichnungen
verwendet, werden diese Synonyme im Glossar aufgefiihrt und fiir eine bessere Lesbarkeit bzw.
Nachvollziehbarkeit innerhalb dieses Dokuments nur eine Bezeichnung verwendet. Vereinheitlichte
Begriffe sind innerhalb des Dokuments durch ein nachgestelltes Grad-Zeichen gekennzeichnet
(,,[Begriff]°“).

Dieses Dokument mdchte durch die Behandlung zahlreicher DMS-Funktionalitdten die Leser*innen
dafiir sensibilisieren, dass die fiir die Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns relevanten
Informationen technisch unterschiedlich umgesetzt und gespeichert werden kénnen.'* Daher
erscheinen zusatzlich zu den Anforderungen und Empfehlungen an eine fachgerechte Aussonderung
auch entsprechende Vorgaben fiir eine einheitliche Funktionalitatsnutzung innerhalb einer
Verwaltung sinnvoll und notwendig. Diese kénnen anhand der Checkliste im Abschnitt B
Uberpriifungsleitfaden fiir ein System analysiert werden.

13 Ebd.

14 Beispiel: Eine Unterschrift kann mit einer Paraphe oder einem Post-It auf einem Dokument angebracht werden. Daher
werden die Post-Its bei der einen Verwaltung bei der Aussonderung erhalten, da auf diesen Unterschriften als relevante
Informationen enthalten sein kénnten. Bei der anderen Verwaltung, die fiir Unterschriften Paraphen auf dem Dokument
nutzt, werden hingegen bei der Aussonderung alle Post-Its entfernt, da auf diesen keine relevanten Informationen enthalten
sind.
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1.3 Hinweise

1.3.1 XML-Beispiele

In den enthaltenen Beispielausschnitten der xdomea-Aussonderungsnachricht
<Aussonderung.Aussonderung.0503> wurde auf die Auflistung aller verpflichtenden, aber fir das
betreffende Beispiel nicht relevanten Kind-Elemente eines xdomea-Elementes verzichtet. So werden
jeweils nur die xdomea-Elemente aufgefiihrt, die fiir die Verdeutlichung des Beispiels sinnvoll
erscheinen.

1.3.2 Kennzeichnung der xdomea-Elemente

Zur Vereinfachung der Lesbarkeit sowie der eindeutigen Identifikation innerhalb des FlieRtextes
werden in diesem Dokument alle xdomea-Elemente durch die Verwendung der Zeichen ,,<>*
kenntlich gemacht.

1.3.3 Gendergerechte Sprache

Flr gendergerechte Formulierungen in diesem Dokument werden einheitlich die Regelungen des
Leitfadens fiir eine wertschitzende Kommunikation bei der Stadt KéIn beriicksichtigt.’> Feststehende
Fachbegriffe bleiben von den Regelungen ausgenommen (z. B. ,Benutzer” und , Ersteller” innerhalb
eines DMS).

1.3.4 Begriff ,Langzeitarchivierung”

Dieses Dokument verwendet fiir die dauerhafte Archivierung digitaler Schriftgutobjekte im Sinne der
Archivgesetze des Bundes und der Lander neben dem Begriff , digitale Archivierung” den Begriff
,Langzeitarchivierung” und bezeichnet das aufnehmende System als Archivsystem.®

1.3.5 DMS/VBS

DMS-Herstellerfirmen haben viele Funktionalitdten von Vorgangsbearbeitungssystemen (VBS) in ihre
Produkte integriert. Die nachfolgend verwendete Abkiirzung DMS deckt beide Bereiche ab und ist
DMS/VBS gleichzusetzen.

1.3.6 ° - Begriffsvielfalt

DMS-Herstellerfirmen verwenden fiir eine vergleichbare Funktionalitat haufig unterschiedliche
Bezeichnungen. Sollte es fiir einen verwendeten Begriff im DMS-Kontext weitere Bezeichnungen
geben, wird dies liber das Zeichen ,,°“ kenntlich gemacht.

1.4 Dank

Wir mdchten uns an dieser Stelle besonders fiir das Engagement und die Geduld einzelner DMS-
Herstellerfirmen bedanken. Viele Themen waren ohne ihre Mithilfe schwer nachvollziehbar gewesen:

15 Vgl. https://www.stadt-

koeln.de/mediaasset/content/pdf16/pdf161/stadt koeln leitfaden wertsch%C3%A4tzende kommunikation.pdf (Stand:
20.10.2025).

16 Zur Grindung von nestor im Jahr 2002 gab es eine Festlegung, im nestor-Kontext generell den Begriff
,Langzeitarchivierung” zu verwenden.
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d.velop AG, Fabasoft R&D GmbH, Optimal Systems GmbH, Ceyoniq Technology GmbH, Governikus
GmbH & Co. KG, comundus regisafe GmbH, Doxis GmbH, PDV GmbH und sovero GmbH.



2 Grundsatzliche Anforderungen an die Aussonderung
von DMS-Objekten

In den folgenden Abschnitten werden grundsatzliche Anforderungen beschrieben, die im Rahmen der
Realisierung eines Aussonderungsprozesses in einem DMS beachtet werden miissen und gleichzeitig
eine rechtskonforme Schriftgutverwaltung sicherstellen.

2.1 Form der Aussonderungsportion

Der zuldssige Aufbau einer Aussonderungsportion ist durch die xdomea-Spezifikation vorgegeben.'’
Eine Aussonderungsportion ist das Ergebnis eines Aussonderungsprozesses und besteht aus einem
oder mehreren xdomea-Containern. Ein xdomea-Container wird in einer zip-Datei abgebildet und
setzt sich aus den folgenden Bestandteilen zusammen (vgl. Abb. 1):

1. Einem oder mehreren Aussonderungsobjekten (wie in Abb. 1 gezeigte Kartons 2002-1, 2002-
2, etc.) und alle in diesen Objekten enthaltenen Schriftgutobjekte sowie

2. einer begleitenden XML-Beschreibungsdatei, deren Aufbau in der xdomea-Spezifikation
festgelegt ist und der dort spezifizierten Nachricht <Aussonderung.Aussonderung.0503>
entspricht.!® Sie enthilt neben Basisinformationen zum Aussonderungsprozess die
Metadaten sowie weitere Informationen zu den Aussonderungsobjekten und deren
abhangigen Schriftgutobjekten. Nur durch Auswertung dieser xdomea-
Aussonderungsnachricht kann der Zusammenhang zwischen Dateiobjekten und
Schriftgutobjekten wiederhergestellt werden.

‘ N
P — = A2 -
xdomea-Container: physische Struktur xdomea-Container: logische Struktur J
< R4 ——
oI5 2P
I logische Zuordnung ( 4
. | zu Schriftgutobjekten = — :dﬁ
‘" = . 1 durch Auswertung der 2000-485 2002-1
(! "Aussonderungsnachricht L tolf )
L l—ll—;— - - - ;
l‘ | I N Aussonderungs- 2000-483 | A/ 2002-2
' i i i Bochricht L § )
2 PDF , PDF PDF = =)= =
== - . 2000-484 2001-22
~ 4

Abb. 1: Physische und logische Struktur eines xdomea-Containers.

Technisch werden die Aussonderungsobjekte zu einem Aussonderungsprozess in einer oder
mehreren zip-Dateien abgegeben. Bei der Bildung dieser zip-Dateien miissen die nachfolgenden
Vorgaben beachtet werden (vgl. Abb. 2):

1. Besteht die Aussonderungsportion nur aus einem xdomea-Container, enthalt dieser xdomea-
Container (zip-Datei) samtliche Aussonderungsobjekte des Aussonderungsprozesses mit den
jeweils dazugehorigen abhangigen Schriftgutobjekten und einer begleitenden xdomea-
Aussonderungsnachricht <Aussonderung.Aussonderung.0503>. In dieser Nachricht ist eine
<NachrichtenUUID> sowie eine <ProzessID> anzugeben. Die laufende Nummer der Nachricht
wird im Element <LfdNrNachrichtProTyp> und die Gesamtzahl der vorhandenen xdomea-

17 vgl. Koordinierungsstelle fiir IT-Standards (2024): xdomea 4.0.0 — Spezifikation, S. 9 ff.
18 Ebd., S. 218 f.
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Aussonderungsnachrichten zur Aussonderung im Element <GesamtzahINachrichtenProTyp>
mit 1 angegeben.

2. Besteht die Aussonderungsportion aus mehreren xdomea-Containern, enthalt jeder xdomea-
Container (zip-Datei) ein oder mehrere Aussonderungsobjekte mit den jeweils dazugehdrigen
abhangigen Schriftgutobjekten und einer begleitenden xdomea-Aussonderungsnachricht
<Aussonderung.Aussonderung.0503>. Die Zusammengehorigkeit der Container zu einer
Aussonderung wird Uber die Angabe einer einheitlichen <ProzessID> sowie der Angabe der
Gesamtzahl der Nachrichten <GesamtzahINachrichtenProTyp> der Aussonderung abgebildet.
Zudem erhalt jede xdomea-Aussonderungsnachricht eine eigene <NachrichtenUUID> und
eine laufende Nummer <LfdNrNachrichtProTyp> innerhalb der Aussonderung.

Die Angaben <ProzessID>, <NachrichtenUUID>, <LfdNrNachrichtProTyp> und
<GesamtanzahlNachrichtenProTyp> sind fiir jeden Container verbindlich.

Aussonderungsportion
(umfasst alle xdomea-Container mit identischer ProzessID)

xdomea-Container

g.A derung.0503>

allgemeine Angaben zur Aussonderungsportion und des
xdomea-Containers

<Kopf> ... Lot

Beschreibung der enthaltenen Aussonderungsobjekte mit
abhéngigen Objekten; Verweise auf zugehérige
Dateiobjekte
<Schriftgutobjekt> [Aussonderungsobjekt]

... <Akte> oder <Vorgang>

UUID_Betreff.Dateiendung

Abb 2: Aufbau Aussonderungsportion, xdomea-Container und xdomea-Aussonderungsnachricht.

Zusatzlich zur Aussonderungsportion kann eine Transportdatei mitgegeben werden, die z. B. den
Hashwert, den Hash-Algorithmus und weitere Steuerungsdaten enthélt. Wird dieses Verfahren
angewendet, muss der Aufbau der Transportdatei zwischen abgebender und aufnehmender Stelle
abgestimmt werden.®

2.2 Aussonderungsrelevante Informationen

Konfigurationseinstellungen beeinflussen die Darstellung, die Sichtbarkeit oder die Verfligbarkeit von
Informationen und Funktionalitdten innerhalb eines DMS je nach System und Installation.

Abhéangig von der Konfiguration kann das Anzeigeformat eines Inhaltsobjektes zwischen
unterschiedlichen Anzeigekomponenten variieren. So kann es sein, dass eine DOCX-Datei im
Webclient des DMS als PDF-Datei, im Desktop-Client aber im urspriinglichen Format angezeigt wird.
Auch zusatzliche Informationen zu einem Inhaltsobjekt kénnen, abhéngig von den

19 Vgl. Koordinierungsstelle fiir IT-Standards (2024): xdomea 4.0.0 — Spezifikation, S. 10.
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Berechtigungseinstellungen fiir einzelne Benutzergruppen zuganglich oder gesperrt sein und in den
Clients entsprechend dargestellt oder verborgen werden.

Die Nutzung der zur Verfligung stehenden Funktionalitdten eines DMS sollte innerhalb einer
Institution moglichst einheitlich erfolgen. Dies gewahrleistet einen transparenten Umgang mit
Informationen und minimiert den Verwaltungsaufwand beispielsweise bei Umstrukturierungen,
Wechsel von Verantwortlichkeiten und der Aussonderung. Individuelle Einstellungen fir einzelne
Organisationseinheiten erhohen dagegen den Implementierungs-, Wartungs- und
Aussonderungsaufwand. Zusatzlich besteht die Gefahr von Uberlieferungsverlusten.

Die Entscheidung, welche Informationen fiir die Uberlieferungsbildung in welcher Form relevant sind,
trifft das zustdndige Archiv. Fir DMS wird empfohlen, variable Konfigurationsmoglichkeiten fir die
Bildung der Aussonderungsportion vorzusehen, sodass die Archive den Umfang der Aussonderung
moglichst granular bestimmen kdnnen. Hierflir erscheint eine Implementierung auf Ebene der DMS-
Objektklassen sinnvoll. Zudem ist zu beachten, dass den Archiven der Zugang zu samtlichen
aussonderungsreifen Informationen fiir die Bewertung einzurdaumen ist.

2.3 Vermeidung von Datenkonvertierung

Um eine Information in einen xdomea-Container zu (ibernehmen, soll jener Weg gewahlt werden, der
moglichst ohne Konvertierung oder Veranderung der urspriinglichen technischen Form der
Information auskommt. Werden archivrelevante Informationen zu einem Schriftgutobjekt im DMS in
entsprechenden Datenbanktabellen gespeichert und sind diese zudem einzeln abrufbar, sollen diese
Informationen mit dem Wert, der in der DMS-Oberflache angezeigt wird, als Metadatum in die
xdomea-Aussonderungsnachricht ibernommen werden. Wurden dagegen archivrelevante
Informationen als Annotationen auf Dokumenten angebracht, ist ein Auslesen und Konvertieren
dieser Information und eine Ubertragung in ein xdomea-Element in der Aussonderungsnachricht zu
vermeiden. Die Information soll in ihrem Kontext, in diesem Fall an einer bestimmten Stelle auf einem
Dokument, erhalten bleiben. Die nachfolgenden Empfehlungen fiir die Aussonderung von
Annotationen haben aus diesem Grund Vorrang vor den Empfehlungen fiir die Aussonderung von
beispielsweise Workflowinformationen.?°

2.4 Ansicht der Sachbearbeitung

Die fiir die Uberlieferungsbildung relevanten Informationen fiir Attributbezeichnungen?! und -werte
sind die in der Oberflache angezeigten Attributnamen und -werte. Dies war die fir die
Sachbearbeitung zugangliche Sicht auf die Informationen, die bei der Aussonderung erhalten werden
soll. Wird der Sachbearbeitung in der Oberflache ein zur Laufzeit modifizierter oder aggregierter Wert
(z. B. zusammengesetzter Dokumenttitel) angezeigt, ist dies der relevante Wert fiir die
Uberlieferungsbildung und nicht ein in der DMS-Datenbank hinterlegter abweichender Wert.

20 Vgl. Abschnitt 3.5.2 Zeichnungsinformationen als Annotationen.

21 Der Begriff , Attribut” wird im folgenden Text flir ein gespeichertes Informationssegment zu einem Schriftgutobjekt
innerhalb des DMS verwendet. Ein Attributwert wird dementsprechend in ein xdomea-Element geschrieben. Im xdomea-
Kontext werden Attribute dagegen fiir die Ubermittlung spezifischer Eigenschaften einer xdomea-Nachricht genutzt.
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Sachakte

47.36-013 Recherche Archiv 2019 - Testakte 11 mit 2 Vorgangen 47.36

Hauptamt Ja 28.09.2025
Abschluss durch Aussonderungsdatum Autbewahrungsfrist (ir
emusterfra 28.09.2025 0

B

Abb. 3: Mégliche Ansicht der Sachbearbeitung: Beispielattribute und Attributwerte einer Sachakte.

2.5 Gultige Benutzerdaten

Benutzerdaten werden automatisch von den DMS erhoben und als Metadaten zu den
Schriftgutobjekten gespeichert. Sie kdnnen von der Sachbearbeitung nicht verandert werden (z. B.
Schriftgutobjekt-Ersteller). Es sind die zum Erstellzeitpunkt der Schriftgutobjekte giiltigen
Benutzerdaten zu erhalten und auszusondern. Eine nachtragliche Veranderung bereits auf den
Objekten vorhandener Benutzerdaten durch einen Automatismus im System verfalscht die
Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns. Namensanderungen dirfen friihere Objekte nicht
rickwirkend verandern. Eine Aussonderung von entsprechenden Protokollinformationen, die diese
Namensdnderung dokumentieren, erscheint mit Blick auf den damit verbundenen technisch-
organisatorischen Aufwand unrealistisch. Stattdessen sind die bei der Erzeugung des jeweiligen
Schriftgutobjektes glltigen Benutzerdaten auszusondern. Kann das eingesetzte DMS diese
Anforderung (noch) nicht abdecken, sind die zum Zeitpunkt der Aussonderung giiltigen
Benutzerdaten auszusondern. Dabei ist zu beachten, dass sich nachtrigliche Anderungen an
Benutzerdaten nicht auf bereits erfasste Geschaftsganginformationen auswirken dirfen und von
Herstellerfirmen/Betreibenden des DMS ausgeschlossen werden miissen.

2.6 Datumsangaben und Zeitstempel

Datumsangaben werden fir viele Attribute auf unterschiedlichen Objektebenen (z. B. Akte, Vorgang,
Dokument) verwendet. Um den Import in aufnehmende Systeme wie Archivfachinformationssysteme
zu vereinfachen, sind Datumsformate einheitlich zu schreiben bzw. auszusondern.

Der xdomea-Standard sieht unterschiedliche Datums- und Zeitformate vor (xs:date, xs:dateTime,
xs:time). Es sind die Vorgaben des xdomea-Standards einzuhalten?,

2.7 Erfolgreiche Quittierung der ausgesonderten Schriftgutobjekte

Der xdomea-Standard sieht im Rahmen der erfolgreichen Aussonderung eine Riickmeldung durch das
aufnehmende Archivsystem vor, das den Import der ausgesonderten Daten durch eine
Importbestatigung des xdomea-Nachrichtentyps
<Aussonderung.AussonderunglmportBestaetigen.0506> quittiert.?® Bei Riickmeldung des
erfolgreichen Imports ist davon auszugehen, dass die aus dem DMS ausgesonderten Daten
vollstandig und fehlerfrei im aufnehmenden System abgelegt wurden. Daher darf eine Léschung der

22 y/g|. xdomea-Spezifikation 4.0.0, siehe Abschnitt 2.4.7
23 Vgl. Koordinierungsstelle fir IT-Standards (2024): xdomea 4.0.0 — Spezifikation, S. 220 f.
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ausgesonderten Daten im DMS erst erfolgen, wenn die entsprechende Importbestatigung vorliegt.
Eine Quittierung der ausgesonderten Objekte auf Dokumentebene wird archivseitig nicht als
erforderlich eingestuft. Erschwerend kommt hinzu, dass im Rahmen einer Aussonderung neu
generierte Objekte u. U. keine Entsprechung im DMS besitzen und so keine Riickmeldung
entgegennehmen kénnten.?* Daher sollte die Quittierung auf der Ebene der Aussonderungsobjekte
(Akte, Teilakte, Vorgang oder Teilvorgang) vorgenommen werden.

24 Beispielsweise wird durch einen Aussonderungsprozess die Notiz an einer Akte in ein neues Dateiobjekt geschrieben und
anschlieBend als Dokument in der Akte ausgesondert.
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3 Aussonderung des Schriftgutobjektes Dokument

Dokumente kdénnen aus einer oder mehreren Dateien bestehen und bilden die Grundlage der
Informationsspeicherung in der elektronischen Aktenfiihrung.? Zusatzlich kann der Inhalt der
Dokumente mit weiteren Informationen angereichert werden. Dazu stehen meist Funktionalitdten zur
Verfugung, die dafir genutzt werden konnen, die Datei z. B. zu bewerten, zu beschreiben, zu
erganzen, zu zeichnen oder die Integritdt zu bestatigen. An welcher Stelle diese zuséatzlichen
Informationen gespeichert werden, richtet sich nach der eingesetzten Funktionalitat. Die
nachfolgenden Abschnitte betrachten diese Funktionalitdten und geben eine
Umsetzungsempfehlung.

Aussonderungsobjekt Vorgang: ,Bewerbung Birgit Miiller”

f Schriftgutobjekt Dokument

Metadaten / strukturiert

Inhaltsobjekt zusatzliches Inhaltsobjekt

| PDF]
=

N\
NS

2usitzliches Inhaltsobjekt P .
N [Objekt | ] AN
Priifprotokoll Unterschrift 2014-12-02712:03:58.252+01:00 |Eingangsstempel  |sa53-101  |==9
D) t 2014-12-05T15:03:00.252+01:00 |Markierung 5a22-015 (L)

Protokolleintrige / strukturierte Metadaten

Workflowprotokoll ==
Bewerbungssichtung

|Attribut [alter Wert
2014-12-03108:03:58.252+01:00_|617fadd1-1c9b-40¢6-bab8-7ae3aeScd375_|Attributanderung

\

\

Abb. 4: Mégliche Informationsverteilung eines Schriftgutobjektes vom Typ Dokument.

3.1 Dokumentstruktur

Die Dokumentstruktur, die in den einzelnen DMS-Installationen genutzt wird, kann unterschiedlich
ausfallen (vgl. Abb. 5-7). Die einzelnen Varianten der Dokumentstruktur werden nachfolgend kurz
erklart und entsprechende Umsetzungen fir die Abbildung in der xdomea-Aussonderungsnachricht
aufgezeigt.

3.1.1 Dokument besteht aus einem Schriftstiick/Inhaltsobjekt (Datei)

Beinhaltet ein Dokument nur ein Schriftstlick kann dieses Inhaltsobjekt als <Primaerdokument> in die
Aussonderungsnachricht lbernommen werden.

3.1.2 Dokument mit fihrendem Schriftstlick/Inhaltsobjekt (Datei)

Beinhaltet ein Dokument mehrere Inhaltsobjekte und ist ein Inhaltsobjekt (Einzeldatei) als flihrendes
Objekt <Primaerdokument> gekennzeichnet, soll diese Dokumentstruktur in die xdomea-
Aussonderungsnachricht ibernommen werden. Das flihrende Inhaltsobjekt wird als

25 50 kann etwa eine E-Mail ein Dokument (z. B. im msg- oder eml-Format) bilden, das seinerseits aber tGber eine oder
mehrere Dateien als Anhange verfiigen kann.
26 Vgl. Koordinierungsstelle fir IT-Standards (2024): xdomea 4.0.0 — Spezifikation, S. 16.
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<Primaerdokument> (ibernommen, die abhangigen Inhaltsobjekte als <Anlage> zum
<Primaerdokument>.

ok

—

/ \

Dokumentstruktur mit Priméarobjekt

Titel: Bewerbung
Heike Miiller

Typ: Personal-

unterlagen Anschreiben <Primaerdokument>

% Zeugnisse <Anlage> ™| -

J

Abb. 5: Dokument (Bewerbung) mit einem filihrenden Inhaltsobjekt (Anschreiben) als <Primaerdokument> und zwei Anlagen
(Lebenslauf, Zeugnisse) zum <Primaerdokument>

3.1.3 Dokument mit mehreren gleichberechtigten
Schriftstlicken/Inhaltsobjekten

Beinhaltet ein Dokument mehrere Inhaltsobjekte und ist kein Inhaltsobjekt (Einzeldatei) als fihrendes
Objekt gekennzeichnet, soll diese Gleichberechtigung der Inhaltsobjekte durch Nutzung des xdomea-
Elementes <DokumentMitSchriftstueck> erhalten werden. Im xdomea-Element
<DokumentMitSchriftstueck> kann eine Dokumentstruktur mit mehreren Inhaltsobjekten
(<Schriftstueck>) ohne fiihrendes Schriftstlick abgebildet werden.

)
Wi .
AR Dokumentstruktur mit 1 - n
Titel: Bewerbung | **,, ) : X
Heike Miller L, e, gleichberechtigten Objekten
Typ: Personal- "‘. )
unterlagen *,

e
o ||l[l

F Lebenslauf <Schriftstueck>

Anschreiben <Schriftstueck>

Abb. 6: Dokument mit gleichberechtigten Inhaltsobjekten.

3.1.4 Ubergeordnete Dokumentstruktur durch Verkniipfung mehrerer
Dokumente

Einige DMS sehen keine Schriftstlickebene vor, sodass Dokumente nicht als Containerobjekte,
sondern als kleinste logische Einheit des Systems definiert sind. Wird eine hierarchische
Dokumentstruktur mit mehreren Inhaltsobjekten (iber die Verkniipfung mehrerer Dokumente
gebildet, die im DMS als eigenstandige Dokumente und nicht zusammenhéangend als ein Dokument
sichtbar werden, sind diese als einzelne Dokumente auszusondern. Alle verkniipften Objekte besitzen
eigene Dokumentmetadaten.
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Bei dieser Variante werden im DMS i. d. R. weitere Metadaten zur Verwaltung dieser Verknipfungen
geflihrt. Beispielwerte fir diese strukturbeschreibenden Attribute kdnnen Werte wie , hat Anlage”
oder ,ist Anlage von“ sein. Entscheidend fiir die korrekte Uberfiihrung der Dokumentstruktur in die
Aussonderungsnachricht ist die Ansicht, die der Sachbearbeitung zur Verfligung gestellt wird.

Die strukturgebenden Informationen sind in der Form mitzugeben, wie sie im DMS vorlagen. Die
Verbindung zwischen den betroffenen Dokumenten ist iber Querbeziehungen zu transportieren und
wird mit dem xdomea-Element <Verweis> hergestellt. Das Element nimmt die <xdomeaUUID> und
weitere Informationen zu dem betroffenen Schriftgutobjekt auf.

Es ist darauf zu achten, dass alle verkniipften Dokumente Bestandteil einer Aussonderung sind, um
die vollstandige Wahrung der Strukturinformationen gewahrleisten zu kdnnen.

Dokumentstruktur durch Attributsetzung

vitel:  Anschreiben
Heike Miiiter  [*.
Personal-

Typ:

Anschreiben

unterlagen

Anlage: hat Anlagen

itel:  Lebensiauf
Heike Miiler |
Personal-
unterlagen
Ist Anlage von

Zeugnisse
Helke Miller
Persanal-

e

Abb. 7: Dokumentstruktur wird durch entsprechende Attributsetzung an den Einzeldokumenten erzeugt.

3.2 Metadaten

3.2.1 Beschreibung

In DMS sind Dokumente meist in Dokumentklassen eingeordnet, die ihren Inhalt typisieren. Diese
Zuordnung erfolgt automatisch oder manuell durch die Sachbearbeitung. Beispiele fir haufig
gewahlte Dokumentklassen sind Korrespondenz, Anfrage oder Dokumentation. Dokumentklassen
werden wahrend der Installation oder individuell nach den Bediirfnissen der Sachbearbeitung
angelegt und erhalten den fiir den Anwendungszweck erforderlichen Metadatenumfang. Abhangig
von der Dokumentklasse werden den Dokumenten die konfigurierten Metadaten zugeordnet. Daher
wird z. B. ein Dokument aus der Personalabteilung andere Metadaten besitzen als ein Dokument aus
der Finanzabteilung. Die Metadaten dienen der Beschreibung der abgelegten Dokumente und deren
Identifikation im Rahmen einer gezielten Suche. Neben den Metadaten zum Dokument werden auch
Metadaten zu den Inhaltsobjekten der Dokumente erhoben (z. B. DateigroRe). Die Metadaten zu
Dokumenten und Inhaltsobjekten werden in der Datenbank des DMS als Attribute gespeichert.

In den DMS wird eine Vielzahl von Attributen zu Dokumenten und deren Inhaltsobjekten verwaltet.
Diese sind i. d. R. nicht alle archivrelevant und mussen nicht an das Archivsystem ausgesondert
werden. Daher wird aus archivfachlicher Sicht die Moglichkeit gewiinscht, die mit den Dokumenten
und Inhaltsobjekten auszusondernden archivrelevanten Attribute lber ein geeignetes Werkzeug
auszuwahlen. Steht den Archiven, der IT oder den DMS-Herstellerfirmen kein Werkzeug fiir eine
Attributauswahl zur Verfiigung, sind samtliche fachlichen und technischen Attribute und
Attributwerte auszusondern.
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Flr die xdomea-Elemente <AnwendungsspezifischeErweiterung> bzw.
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> gilt: Grundsatzlich sollten alle archivrelevanten Attribute
mit dem jeweiligen Attributwert oder als Attribut ohne Wert in die xdomea-Aussonderungsnachricht
aufgenommen werden, da auch Attributwerte, die nicht gesetzt worden sind, eine Information durch
Nichtsetzung enthalten kdnnen.

3.2.2 Verwendung ausgewadhlter Dokument-Attribute

3.2.2.1 <Bearbeiter> und Objektersteller im DMS

Der Objektersteller im DMS wird systemseitig automatisch ermittelt und gespeichert. Dadurch wird
lediglich protokolliert, wer das Objekt im System angelegt hat. Ersteller des Objektes im DMS muss
nicht zwingend jene Person sein, die das betreffende Objekt urspriinglich auBerhalb des DMS
angelegt hat. Zudem kann im DMS der Objektersteller neben einer natlirlichen Person auch ein
technischer Prozess sein. Dies ist oft bei automatischer Ablage bzw. Generierung von Dokumenten
durch ein Fachverfahren der Fall.

Der Objektersteller ist in diesem Fall nicht in das Element <Ersteller> (3.2.3.1 <Ersteller>) zu mappen,
sondern muss in einem eigenen Element (z. B. ,,Objektablage im DMS von“) in den Abschnitt
<AnwendungsspezifischeErweiterung> zum entsprechenden Objekt in die xdomea-
Aussonderungsnachricht aufgenommen werden.

Vom Ersteller zu unterscheiden ist der Bearbeiter eines Objektes, der meist in einem zusatzlichen
Metadatum gespeichert wird. Daher diirfen die Informationen zum Ersteller eines Objektes im DMS
bei der Aussonderung nicht auf das xdomea-Element <Bearbeiter> gemappt werden.

Beispiel

<|--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/\VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/AnwendungsspezifischeErweiterung/Feld/Name
>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterung>
<xdomea:Feld>
<xdomea:Name>Objektablage im DMS von</xdomea:Name>
<xdomea:Wert>Kai Mauer</xdomea:Wert>
</xdomea:Feld>

(-]

3.2.2.2 <NummerimUebergeordnetenContainer>

In einzelnen DMS erhalten Dokumente bei der Ablage in einem Containerobjekt eine laufende
Nummer, Gber die eine Eingangs- bzw. Anlagereihenfolge nachvollzogen werden kann. Diese
laufende Nummer wird auch als Heftungsnummer bezeichnet. Fiir die Aussonderung soll die
Heftungsnummer angegeben werden, sofern diese bei der Speicherung von Schriftgutobjekten im
DMS explizit gesetzt wurde. Ist die Heftungsnummer Bestandteil eines zusammengesetzten Attributs,
ist dieses als Heftungsnummer auszusondern. Als Zielelement innerhalb der xdomea-
Aussonderungsnachricht ist das Element <NummerimUebergeordnetenContainer> zu wahlen. Eine
nachtragliche Erzeugung der Heftungsnummer zum Zeitpunkt der Aussonderung (z. B. chronologisch
nach Erstellungsdatum) ist hingegen nicht gewiinscht, da andernfalls der Eindruck entstehen wiirde,
dass dieses Attribut bereits im Rahmen der Sachbearbeitung tatsachlich gefiihrt wurde.
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3.2.2.3 <Geheimhaltung>

Als Verschlusssache oder anderweitig als vertraulich eingestufte Dokumente werden im DMS meist
Gber ein entsprechendes Attribut gekennzeichnet und sind in der Folge nur fiir einen begrenzten
berechtigten Benutzerkreis zuganglich. Die unterschiedlichen Ausprdagungen dieses Attributes
werden Uber Codelisten transportiert, die ab xdomea 4.0.0 individuell zur Verfligung gestellt werden
koénnen. Eine individuelle Codeliste muss im Internet auflésbar sein und wird iber das Element
<Geheimhaltungsgrad> referenziert. Dabei ist zu beachten, dass <Geheimhaltungsgrad> nur gesetzt
werden darf, sofern diese Information von der aktenfiihrenden Stelle im DMS gesetzt wurde.

3.2.2.4 <Medium>

In DMS werden teilweise Informationen zu einer hybriden Aktenfiihrung gespeichert. Sollte
beispielsweise ein Papierdokument nicht ersetzend gescannt worden sein, konnte fiir ein
herkémmlich gescanntes Papierdokument im DMS die Information hinterlegt sein, dass dieses
sowohl in elektronischer Form als auch auf Papier vorliegt. Auch auf ausschlieRlich analog
vorhandene Aktenteile kann ein entsprechender Verweis gesetzt werden.

In der xdomea-Aussonderungsnachricht kann grundsatzlich ein Wert zur physischen Beschaffenheit
eines Dokuments mitgegeben werden. Dafiir ist die Angabe eines Medientyps auf Grundlage einer
Werteliste vorgesehen. Beispielsweise ist fiir ein ergdnzend gescanntes Papierdokument der Wert im
Element <Medium> auf ,,002“ (=Hybrid) zu setzen.?’

Die Angabe des Medientyps im Element <Medium> ist zu fiillen, sofern im DMS eine entsprechende
Kennzeichnung vorgenommen wurde. Von einer nachtraglichen Setzung des Wertes bei der
Aussonderung ist abzusehen, da andernfalls der Eindruck entstehen wiirde, dass dieses Attribut im
Rahmen der Sachbearbeitung tatsachlich gefiihrt wurde.

Beispiel

<l--

/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/\VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/AllgemeineMetadaten/Medium/code
-->
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:AllgemeineMetadaten>
<xdomea:Medium>
<l—
Wert einer Codeliste, mdgliche Bedeutungen: "Papier”,
"Elektronisch" oder "Hybrid".
-—>
<xdomea:code>002</xdomea:code>
</xdomea:Medium>

[.]

3.2.2.5<Typ>

Dokumente werden innerhalb eines DMS i. d. R. in mehrere Kategorien, Klassen oder Typen
eingeteilt, sodass die jeweiligen Anforderungen der Fachabteilungen an die Schriftgutverwaltung
durch unterschiedliche beschreibende Metadaten realisiert werden kdnnen. Die oberste Ebene der
Kategorisierung bzw. Klassifizierung oder Typisierung ist in der xdomea-Aussonderungsnachricht in
das Element <Typ> zu libernehmen. Haufig verwendete Werte sind beispielsweise ,Vermerk” oder
»Rechnung”.

27 Vgl. Koordinierungsstelle fir IT-Standards (2024): xdomea 4.0.0 — Spezifikation, S. 145.
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Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/\VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Typ

-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Typ>Vermerk</xdomea:Typ>

L]

Werden weitere Unterkategorien wie ,z. B. Ausgangsrechnung” zu den Dokumenten im DMS gefiihrt,
sind diese in den Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterung> oder
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> in die xdomea-Aussonderungsnachricht zu schreiben.?®

3.2.3 Verwendung ausgewahlter Attribute abhangiger Inhaltsobjekte

Ein Dokument kann wie im Abschnitt 3.1 Dokumentstruktur beschrieben aus mehreren
Inhaltsobjekten bestehen. Auch fiir diese Inhaltsobjekte werden in den DMS Attribute gefiihrt, die
flir die Aussonderung relevant sein kénnen. In die xdomea-Aussonderungsnachricht kann ab Version
4.0.0 furr diese Objekte der urspriingliche Dateiname, der Zeitpunkt der letzten Anderung,
Hashwertinformationen, Signaturinformationen, der Ersteller und der Erstellungszeitpunkt
aufgenommen werden.

3.2.3.1 <Ersteller>

Die Moglichkeit, den Dateiersteller als Metadatum in einer Datei zu flihren, steht generell nur fir
einzelne Dateitypen zur Verfligung (z. B. Word und PDF). Diese Information wird meist automatisch
softwareseitig gesetzt. Werden Vorlagendokumente fiir die Dateierstellung genutzt, weisen die
Metadaten der Datei i. d. R. den Ersteller der Vorlage als Dateiersteller aus, folglich wird diese
Angabe mit der Ablage im DMS Gbernommen.

Sofern das Dateiobjekt bereits bei der Erzeugung einer neuen Dokumentversion in ein weiteres
Format konvertiert wird, kann dies ebenfalls zum Verlust der Information zum tatsachlichen oder
urspriinglichen Dateiersteller am konvertierten Dateiobjekt fiihren. Wird nachfolgend nur diese
konvertierte Fassung ausgesondert, ist die Information Gber den urspriinglichen Ersteller verloren.

In den meisten DMS wird bei Verwendung der Standardeinstellungen der Ersteller einer Datei beim
Import in ein DMS nicht automatisch ermittelt und gespeichert. Technisch kann das Auslesen und
Speichern dieser Information von den DMS-Herstellerfirmen fir einzelne gangige Dateiformate
umgesetzt werden, die diese Information in den Dateimetadaten speichern.

Wird im DMS ein Attribut flr den Dateiersteller geflihrt und mit verlasslichen Werten gefllt, ist
diese optionale Information lber das explizite xdomea-Element <Ersteller> mit dem Dateiobjekt
auszusondern.

Beispiel

28 Vgl. Informationen zu <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> in Abschnitt 3.2.4 Zielstrukturen im xdomea-Container.
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<|--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Schriftstueck/Version/Format/Primaerdokument/Ersteller
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:Version>
<xdomea:Format>
<xdomea:Primardokument>
<xdomea:Ersteller>Sabine Sachbearbeiterin
</xdomea:Ersteller>

</xdomea:Primardokument>

(-]

3.2.3.2 <DateinameOriginal> und urspriinglicher Dateiname

Das xdomea-Element <DateinameOriginal> ist mit dem Namen zu fiillen, wie er vor dem Export aus
dem DMS im System vorlag.

Sollte im DMS zusatzlich der Dateiname gespeichert werden, der vor dem Import in das DMS extern
verwendet wurde, ist dieser innerhalb der xdomea-Aussonderungsnachricht als Name-Wert-Paar im
Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterung> oder im Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> auszusondern, sofern der Bezug zum Dateiobjekt erhalten
werden kann. Technisch kann die Ubernahme und Erhaltung des urspriinglichen Dateinamens in allen
DMS-Installationen implementiert werden, sofern dies erforderlich ist.

3.2.3.3 <Hash>

In vielen DMS-Installationen werden fiir Dateiobjekte mit entsprechenden Algorithmen Hashwerte
generiert und wahrend des Lebenszyklus eines Objektes fiir Sicherheits- und
Integritatsiiberpriifungen verwendet. Uber diesen Mechanismus werden unerlaubte Anderungen an
Objekten (z. B. durch Systemfehler) erkannt. Sind Hashwerte zu den Dateiobjekten im DMS
hinterlegt, ist eine Aussonderung dieser Werte unter Angabe der verwendeten Hash-Funktion
erforderlich.?® Sofern dieses optionale xdomea-Element fiir den Hash-Wert verwendet werden soll,
ist der Hash-Wert spatestens beim Export aus dem DMS zu erzeugen.

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Schriftstueck/Version/Format/Primaerdokument/Hash
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:Version>
<xdomea:Format>
<xdomea:Primaerdokument>

29 ygl. die entsprechende Codeliste im XRepository: https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-
de:kosit:codeliste:xta.serviceprofile.kryptographische-algorithmen.
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<xdomea:Hash>
<xdomea:Wert>1a0993a22a4076f992d9ffdf505d9[...]
</xdomea:Wert>
<xdomea:Algorithmus>
<l—
Code: XTA-SP Bezeichner fir kryptographische
Verfahren (Codeliste)
>
< xdomea:code>SHA-256</xdomea:code>
</xdomea:Algorithmus>

</xdomea:Hash>

</xdomea:Primaerdokument>

[]
</xdomea:Format>
</xdomea:Version>

[.]

3.2.4 Zielstrukturen im xdomea-Container

Gibt es zu einem Attribut ein spezifiziertes xdomea-Zielelement, muss ein Mapping auf dieses
vorgegebene xdomea-Element vorgenommen werden. Oftmals haben jedoch DMS-Attribute keine
spezifizierte Entsprechung in der xdomea-Aussonderungsnachricht. In diesem Fall muss in der
xdomea-Aussonderungsnachricht das Element <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> genutzt
werden.

Es wird hierbei auch die Weiterverarbeitung der Informationen im archivfachlichen Kontext (digitales
Archivsystem und Archivfachinformationssystem) in den Blick genommen, um Informationsverluste
oder -einbuBen moglichst ausschlieen zu kénnen.

Fiir explizite xdomea-Elemente konnen nur Attributwerte Gbernommen werden.

Flr Attribute, die in Form eines zusétzlichen Objektes (siehe z. B. 3.3 Annotationen® oder 3.4 Notizen)
mitgegeben werden, muss das Element <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> genutzt werden.
Hier sind zusatzlich die angezeigten Attributnamen (Oberflachenbezeichner) zu verwenden. Diese in
den Oberflachen angezeigten Attributnamen und -werte sind zu verwenden, um eine moglichst
authentische Nachvollziehbarkeit des Bearbeitungsprozesses zu ermoglichen.

3.2.4.1 Explizite xdomea-Elemente

Ist fir die Abbildung eines archivrelevanten Attributwertes ein explizites Element in der xdomea-
Aussonderungsnachricht vorgesehen, muss dieser Wert in das vorgegebene Element geschrieben
werden. Eine ggf. abweichende Attributbezeichnung im DMS kann dabei nicht mit angegeben
werden.

Beispielsweise muss ein Oberflaichenbezeichner (Attribut) ,Dokumentzeichen”, der als
Geschaftszeichen ein Dokument im DMS eindeutig identifiziert, in das xdomea-Element
<Kennzeichen> geschrieben werden.

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/\VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/AllgemeineMetadaten/Kennzeichen
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:AllgemeineMetadaten>
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<xdomea:Kennzeichen>47.36-013/001/010</xdomea:Kennzeichen>

L]

Ist fur ein Attribut kein explizites Element im xdomea-Standard vorgesehen, ist dieses in die xdomea-
Aussonderungsnachricht in den Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterung> oder
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> zu schreiben.*®

3.2.4.2 Name-Wert-Paar in <AnwendungsspezifischeErweiterung>

Sieht die xdomea-Spezifikation kein explizites Element fiir die Abbildung eines Attributwertes in der
xdomea-Aussonderungsnachricht vor, konnen diese Attribute als Name-Wert-Paar in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterung> in der xdomea-Aussonderungsnachricht geschrieben werden.
Besitzt beispielsweise ein als archivrelevant eingestuftes Attribut ,Abmeldedatum” einen Wert
,1986-04-26T01:23:58+03:00, so werden die Attributbezeichnung und der Attributwert als Name-
Wert-Paar in das xdomea-Element <AnwendungsspezifischeErweiterung> geschrieben, da es fir das
Abmeldedatum kein explizites xdomea-Element gibt.

Beispiel

<|--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Schriftstueck/AnwendungsspezifischeErweiterung/Feld
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterung>
<l--
Kennung: Das Identifikationskennzeichen der
anwendungsspezifischen Erweiterung.
-—>
<xdomea:Kennung>OK.VERKEHR</xdomea:Kennung>
<xdomea:Feld>
<xdomea:Name>Abmeldedatum</xdomea:Name>
<xdomea:Wert>1986-04-26T01:23:58+03:00</xdomea:Wert>
<l--
Datentyp (optional): Werteliste der W3C-Datentypen, erganzt
um anySimpleType als Metadatentyp®'
-
<xdomea:Datentyp>
<xdomea:code>006</code>
<xdomea:name>dateTime</name>
</xdomea:Datentyp>
</xdomea:Feld>

[.]

3.2.4.3 Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterungXML>

Sieht die xdomea-Spezifikation kein explizites Element fiir die Abbildung eines Attributwertes in der
xdomea-Aussonderungsnachricht vor, kdnnen diese Attribute in eine XML-Struktur in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> in die xdomea-Aussonderungsnachricht geschrieben
werden, wenn diese z. B. in der nestor <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> definiert sind. Der

30 Beispiel: Das Attribut ,,Dokumentdatum® enthilt fir eingehende E-Mails das Posteingangsdatum und flr importierte E-
Mails aus dem Dateisystem das Anderungsdatum der Datei (Datum, an dem die E-Mail im Dateisystem abgelegt wurde).
Eine Ubernahme des Attributs ,,Dokumentdatum® in das xdomea-Element <Posteingangsdatum> wird nicht empfohlen, da
es fiir alle importierten E-Mails das falsche Datum enthalten wiirde, sofern dieses zuvor nicht manuell angepasst wurde.
31 vgl. Die Werteliste der W3C-Datentypen ergdnzt um anySimpleType als Metadatentyp im XRepository.
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Aufbau dieser XML-Struktur muss dabei liber eine zu definierende externe Schemadatei vorgegeben
werden, die in der xdomea-Aussonderungsnachricht entsprechend referenziert wird.

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/AnwendungsspezifischeErweiterung XML
-—->
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<l--
AnwendungsspezifischeErweiterungXML darf nur dazu genutzt werden,
weitere (z. B. fachspezifische) Metadaten zu spezifizieren,
deren Ubermittlung mit den bereits in xdomea spezifizierten
Metadaten nicht méglich ist. Die AnwendungsspezifischeErweiterungXML
bietet die Moglichkeit, mittels Einbindung externer XML-Schemata
diese Metadaten zu spezifizieren. Es kénnen beliebige XML-Schemata
mit unterschiedlichen Namensraumen angegeben werden. Die
XML-Schema-Validierung der weiterfihrenden Metadaten erfolgt
innerhalb der xdomea-Aussonderungsnachricht selbst "lax".
-->
<xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterungXML>
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7?>
<dataTransfer
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:noNamespaceSchemalocation="data_transfer.xsd">
<sourceApplication>
<applicationName>Ein-Fachverfahren</applicationName>
<applicationVersion>0.143</applicationVersion>
<vendorName>Beispielsoft GmbH</vendorName>
<transferDateTime>2002-10-09T19:00:00Z</transferDate Time>
</sourceApplication>
</dataTransfer>
</xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterungXML>

[.]

3.2.4.4 Infoseite zum Dokument

Ist eine zusatzliche Form fir die Abbildung von Attributen gewlinscht, kdnnen diese strukturiert oder
unstrukturiert in eine Datei geschrieben werden, die zu einem spateren Zeitpunkt als zusatzliche
Informationsquelle genutzt werden kann. Fiir die Aussonderung einer Infoseite zum Dokument oder
Schriftstiick in der xdomea-Aussonderungsnachricht wird das Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> zu einem Dokument oder Schriftstiick so erweitert, dass
die Daten eines Objekts <Primaerdokument> verwendet werden.

Diese zusatzliche Form der Abbildung von Dokumentmetadaten kann erforderlich sein, wenn diese
zur (langfristigen) Gewahrleistung des Verstdandnisses des Dokuments genutzt wird, da der bloR3e
Dokumentinhalt zu einer missverstindlichen Deutung fiihren kénnte.?

3.2.4.5 Infoseite in Dokument

Ist eine zusatzliche Form fir die Abbildung von Attributen gewiinscht, kénnen diese in eine PDF-Datei
geschrieben und an das Dateiobjekt angehangt bzw. diesem vorangestellt werden, sodass diese
Informationsseite mit den Metadaten Teil des Dateiobjektes wird. Dieses Verfahren eignet sich fir
Dateien im PDF-Format.

Diese Form der Abbildung von Dokumentmetadaten kann gewiinscht sein, wenn fiir die spatere
Benutzung der Archivalien bereits eine Vorauswahl der bestehenden Attribute mit der
Dokumentenansicht angeboten werden soll oder wenn Metadateninformationen zur (langfristigen)

32 Beispielsweise kdnnte so ein Attribut ,Loschstatus” fur ,logisch geloschte” Dokumente abgebildet werden, die fir die
Sachbearbeitung ab einem bestimmten Zeitpunkt nicht mehr sichtbar waren.
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Gewabhrleistung des Verstandnisses des Dokuments erforderlich sind. Es wird angenommen, dass
diese Form der Mitgabe von Dokumentmetadaten mit der Entwicklung neuer Viewer-
Funktionalitaten im Laufe der nachsten Jahre an Bedeutung verlieren wird.

3.2.4.6 Vor- und Nachteile der méglichen Zielstrukturen

Explizites xdomea-Element

Ist ein explizites xdomea-Element zu verwenden, ist dies meist durch eine Vorgabe in der xdomea-
Spezifikation geregelt. Als Zielstruktur wird eine verlassliche Basisstruktur genutzt, die ein
verwaltungsibergreifendes Objektverstandnis férdert und maschinell auswertbar ist.

Wird die xdomea-Spezifikation falsch interpretiert, kann dies zu einer fehlerhaften Befillung
expliziter Elemente flihren. Neue Elemente kdnnen bei der AG xdomea beantragt werden, welche
durch die AG entsprechend ausgewertet und ggf. in kiinftige Versionen der Spezifikation eingearbeitet
werden?3,

AnwendungsspezifischeErweiterung (Name-Wert-Paare)

Attribute mit ihren entsprechenden Werten als Name-Wert-Paar in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterung> zu schreiben, ist einfach zu implementieren und ebenfalls
maschinell auswertbar. In der Vergangenheit wurde dieser Bereich haufig genutzt. Die Nutzung kann
allerdings eine begleitende Dokumentation erfordern, sofern die Attributverwendung im DMS nicht
aus der Attributbezeichnung hervorgeht.

Der Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterung> ermoglicht zudem eine strukturierte Ablage der
Name-Wert-Paare, beispielsweise durch logische Gruppierungen. Auf diese Weise kdnnen Attribute
nach fachlichen oder organisatorischen Kriterien zusammengefasst werden, etwa entsprechend der
im DMS verwendeten Registerblatter, Masken oder Attributgruppen. Eine solche Strukturierung kann
die Auswertbarkeit und Nachvollziehbarkeit der Gbermittelten Informationen verbessern.

Fiir die Ubermittlung einer sehr hohen Anzahl von Attributen ist dieser Bereich jedoch nur
eingeschrankt geeignet. In diesen Fallen sollte gepriift werden, ob eine strukturierte Abbildung dieser
Metadaten liber den Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> durch die Einbindung eines
weiteren XML-Standards besser umsetzbar ist.

AnwendungsspezifischeErweiterungXML

Der Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> ermoglicht die Einbettung individuell
definierter oder standardisierter XML-Strukturen in die Aussonderungsnachricht. Auf diese Weise
konnen Attribute und Attributwerte nicht nur als einfache Paare, sondern in einer fachlich
strukturierten Form libermittelt werden, die beispielsweise der Sichtweise einer Fachanwendung
oder einer DMS-Struktur entspricht.

Damit diese Daten langfristig nutzbar bleiben, ist eine verbindliche Festlegung der verwendeten
Basisstrukturen erforderlich. Zudem miissen die zugrunde liegenden XML-Schemadateien
einschlielich ihrer Versionierung dauerhaft vorgehalten werden. Unter diesen Voraussetzungen
bleibt eine maschinelle Auswertbarkeit der enthaltenen Informationen gewahrleistet.

Bei individuell festgelegten Strukturen muss der aufnehmende Prozess diese Strukturen kennen und
verarbeiten konnen. Dies erfordert eine entsprechende Vorbereitung der empfangenden Systeme
und fuhrt in der Regel zu einem erhohten Integrations- und Abstimmungsaufwand.

Vor dem Hintergrund, dass xdomea u.a. ein Standard fiir die Aussonderung und damit fiir die
langfristige Ubernahme und Nachnutzbarkeit von Informationen ist, sollte die Nutzung von

33 https://www.xoev.de/xdomea/betrieb-und-support/aenderungsantrag-zu-xdomea-stellen-19414
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<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> restriktiv nach den Vorgaben von nestor
AnwendungspezifischeErweiterungXML erfolgen. Sofern das eingebundene XML keinem etablierten,
allgemein anerkannten Metadatenstandard (z. B. einem XOV-Standard) folgt, ist zu priifen, ob auf
diese Form der Erweiterung verzichtet werden kann. Individuelle XML-Strukturen sollten nur in
begriindeten Ausnahmefillen eingesetzt werden, um die Interoperabilitdt und langfristige
Verstandlichkeit der Aussonderungsinformationen nicht zu beeintrachtigen.

Uberfiihrung der Attribute mit Attributwerten auf Infoseiten am/im Dokument

Werden Attribute mit ihren Attributwerten auf Informationsseiten geschrieben, die dem
Dokumentinhalt voran- oder nachgestellt werden, kann dies eine missverstandliche Interpretation
der Inhalte verhindern, da der Dokumentinhalt mit den Attributen verbunden wird.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit aus einer Vielzahl von Attributen relevante Attribute
hervorzuheben bzw. eine entsprechende Vorbewertung der Attribute vorzunehmen.

Die Nutzung dieser Methode erhdht den Speicherplatzbedarf und den Aufwand des
Aussonderungsprozesses. Sie kann ,,im Dokument” nicht fiir alle Dateiformate, beispielsweise
Audiodateien, angewendet werden.

3.2.5 Dokument ohne Inhalt

Dokumente ohne Inhalt bestehen nur aus Metadaten und besitzen kein zugeordnetes physisches
,Dateiobjekt” (z. B. Geodaten). Eine visuelle Darstellung wird fiir die Benutzer*innen beim Aufruf des
Dokuments meist temporar erzeugt und aufbereitet.3* Fiir diese Informationseinheiten sind bei der
Abbildung in der xdomea-Aussonderungsnachricht neben der reinen Aussonderung der Metadaten
zwei zusatzliche Aussonderungsmoglichkeiten anzuwenden:

e Aussonderung eines Dateiobjektes als Schriftstlick mit den entsprechenden Metadaten und
einem Hinweis im Element <AnwendungsspezifischeErweiterungXML>, ob es eine visuelle
Aufbereitung fiir die Sachbearbeitung gab.

e Aussonderung eines Dateiobjektes als Schriftstlick mit den entsprechenden Metadaten und der
visuellen Aufbereitung, die der Sachbearbeitung zur Verfligung stand, sofern diese
langzeitarchivfahig ist.

Cam C
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Abb. 8: Beispiel fiir eine mégliche grafische Aufbereitung der GPS-Koordinate 50.92409,6.93817.

34 Beispielsweise kann es sich dabei um die Anzeige einer Geoinformation auf einer Karte oder die Anzeige eines
vorausgefiilliten Formulars handeln.
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3.3 Annotationen®

3.3.1 Beschreibung

Annotationen sind erganzende Informationen oder Markierungen, die einem Dokument im DMS
hinzugefligt werden, ohne dessen Originalinhalt zu verdandern. So kénnen beispielsweise systemseitig
Kommentare, Hinweise, Stempel, Schwarzungen oder visuelle Hervorhebungen bereitgestellt und
von unterschiedlichen Benutzern je nach Bedarf auf die Dokumente aufgebracht werden.
Annotationen werden haufig als zusatzliche visuelle Ebene realisiert, die Giber dem Dokument
eingeblendet wird.

Annotationen sind grundsatzlich versionsabhangig. DMS unterstiitzen dabei zwei Auspragungen.
Kann fur alle Versionen eines Schriftstiickes/Dokumentes genau eine Annotation gespeichert
werden, werden sie hier als schriftstlickabhangige Annotationen bezeichnet. Ist es dagegen moglich
flir die einzelnen Versionen unterschiedliche Annotationen anzubringen, werden sie im Folgenden als
versionsabhangige Annotationen bezeichnet. Ob bestehende Annotationen automatisch auf eine
neue Version libertragen werden, wird dabei haufig Uber eine Konfigurationseinstellung gesteuert.
Eine automatische Ubertragung bestehender Annotationen auf neue Versionen kann zu
Fehlinterpretationen flihren, sofern in der neuen Version Stellen modifiziert werden, die bereits
Annotationen aufweisen.

Schriftstiickabhangige Annotationen kénnen zunachst an genau einer Schriftstlickversion angebracht
werden. Um bestehende Annotationen auf eine neue Version zu Gbertragen, sind aktuell zwei
unterschiedliche Implementierungen bekannt. Entweder werden bestehende Annotationen
automatisch auf eine neue Version tberfihrt und auf der alten entfernt oder die Annotationen
miissen zunachst manuell auf der alteren Version geldscht werden, um diese anschliefend auf einer
anderen Version neu anzubringen.

Zusatzlich zu den sichtbaren Annotationen werden in der sogenannten Annotationshistorie
Verwaltungsinformationen zu den Annotationen gespeichert. I. d. R. ist die Annotationshistorie bei
der Dokumentanzeige nicht direkt sichtbar und kann tber spezielle Navigationsfunktionen oder
Historienansichten im DMS eingesehen werden. Die Annotationshistorie dient der
Nachvollziehbarkeit, welcher Benutzer zu welchem Zeitpunkt welche Annotation aufgebracht hat,
und ist damit besonders relevant, wenn Annotationen akten- oder geschaftsgangrelevante
Informationen enthalten. Werden Annotationen fiir akten- oder geschaftsgangrelevante
Informationen verwendet, muss die Moglichkeit bestehen, diese gemeinsam mit der
Annotationshistorie auszusondern.

3.3.2 Anforderungen an die Aussonderung von Annotationen

Sollte eine Dokumentversion archivrelevante Annotationen besitzen, ist eine annotierte
Dokumentfassung in einem langzeitstabilen Format (PDF/A) zu bilden. Da auch die
Annotationshistorie archivrelevante Informationen beinhaltet, muss diese ebenfalls ausgesondert
werden kdnnen. Sollte eine annotierte Dokumentversion aus technischen Griinden nicht in ein
langzeitstabiles Format konvertiert werden kénnen, ist nur die entsprechende Annotationshistorie
mit dem sichtbaren Vermerk ,, Diese Dokumentversion besaR zusatzliche Informationen, die nicht
mehr dargestellt werden kénnen.” auszusondern.

3.3.3 Zielstrukturen im xdomea-Container

Flr die Aussonderung eines Dokuments oder Schriftstiicks mit Annotationen wird empfohlen,
zusétzlich zum Originaldokument ein ,,Sammel-PDF/A-Dateiobjekt” zu bilden, in dem das Objekt ohne
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Annotationen, das Objekt mit Annotationen und die Annotationshistorie enthalten sind. Aufgrund
der Abbildung des Originals, der annotierten Fassung und der Annotationshistorie in einem Objekt,
wird fir die Angabe dieses Objekts in der xdomea-Aussonderungsnachricht das Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> zu einem Dokument oder Schriftstiick um die XML-
Struktur ,Zusatzobjekt” (C Beschreibung Zusatzobjekt) so erweitert werden, dass die Daten eines
Objekts <Primaerdokument> verwendet werden.

Beispiel

Dieses Beispiel zeigt die zusatzliche Ablage einer PDF-Datei mit gerenderten Annotationen. Dieses Beispiel ist ein
Anwendungsfall flr das im nestor-Standard beschriebene Sammel-PDF. Die Datei bezieht sich auf ein Primdrdokument.

Die Objektreferenz erfolgt iber den Dateinamen des Primardokuments.

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do

kument/AnwendungsspezifischeErwiterungXML
-—>

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<nestor-a:Zusatzobjekt
xmins:bn-ug-g2g="http://xoev.de/schemata/basisnachricht/unqualified/g2g/1_1"
xmins:din91379="urn:xoev-de:kosit:xoev:datentyp:din-91379_2022-08"
xmins:xoev-code="http://xoev.de/schemata/code/1_0"
xmlns:xdomea="urn:xoev-de:xdomea:schema:4.0.0"
xmlns:nestor-a="urn:de:nestor:archiv:1.0"
xmins:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalocation="urn:de:nestor:archiv:1.0 Zusatzobjekt-1.01.xsd">
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:xoev-de:nestor:archiv:codeliste:zusatzdokumenttyp
listVersionID="1.0">
<!l-- Code 100, "Sonstiges" -->
<code
100
</code>
<name>
Sonstiges
</name>
</nestor-a:Typ>
<nestor-a:Objektbezug>
<nestor-a:Dateiname>
1cd1b329-eeaf-4163-bd5b-6cb19efe20ce.pdf
</nestor-a:Dateiname>
</nestor-a:Objektbezug>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Primaerdokument>
<l-- Elemente des Typs xdomea:PrimaerdokumentType -->
<xdomea:DatumUhrzeit>
2026-07-24T14:06:44
</xdomea:DatumUhrzeit>
<xdomea:Dateiname>
b20fc79f-9226-4f9d-a7cd-bed83c628e51.pdf
</xdomea:Dateiname>
<xdomea:DateinameOriginal>
Vermerk_20260108.annotations-rendered.pdf
</xdomea:DateinameOriginal>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
</nestor-a:Zusatzobjekt>
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3.3.4 Ausschluss der Verwendung einer PDF/A-Datei mit Ebenen (PDF/A-2)

Grundsatzlich ware es moglich, Annotationen zusammen mit dem Dokumentinhalt in das
langzeitstabile Format PDF/A-2 zu lberfiihren und dabei die Annotationen tber die
Ebenenfunktionalitit des Formats abzubilden.?> Bei dieser Implementierung kénnen die
Annotationen in einem PDF-Viewer auf dem Dokument ein- und ausgeblendet werden. Diese Losung
wurde von der Mehrheit innerhalb der Entwurfsgruppe als nicht erforderlich und von der Mehrheit
der DMS-Herstellerfirmen als nicht umsetzbar eingestuft, sodass diese nicht als Anforderung
aufgenommen wurde.

3.4 Notizen

3.4.1 EinfUhrung

Notizen sind zusatzliche textbasierte Informationen, die einem Dokument im DMS zugeordnet
werden kdnnen, ohne den eigentlichen Dokumentinhalt zu verdandern. Sie kdnnen beispielsweise
Anmerkungen zum Bearbeitungsstand, Gesprachsvermerke oder verwaltungsrelevante
Zusatzinformationen enthalten.

In der DMS-Benutzeroberflache werden Notizen haufig als Textfeld sichtbar, in das mehrere Benutzer
Informationen hinterlegen kénnen. Diese Informationen werden dort chronologisch und mit
weiteren Informationen (mindestens Zeitpunkt und Ersteller) gespeichert. Meist kann dieses Textfeld
fiir Notizen so konfiguriert werden, dass das nachtrégliche Andern oder Léschen von bereits
gespeicherten Informationen nicht zugelassen wird bzw. nur eigene Eintrage nachtraglich geandert
oder geldscht werden kdnnen. Die Art und Weise der technischen Speicherung im Hintergrund soll an
dieser Stelle nicht weiter betrachtet werden. In der Benutzeroberflache fiir die Sachbearbeitung
werden Notizen i. d. R. als eine zusammenhangende Information dargestellt. Dieses Textfeld wird in
einigen DMS zusatzlich fir die Protokollierung von Workflowschritten genutzt, sodass der Inhalt
dieses Feldes sehr groR werden kann.?® Da Notizen akten- oder geschiftsgangrelevante
Informationen enthalten kénnen, muss die Aussonderung dieser Informationen gewahrleistet
werden.

Die Archivrelevanz von Notizen, die auf Dokumentebene angebracht worden sind, richtet sich nach
dem gelebten Verwendungszweck wahrend der Sachbearbeitung. Grundsatzlich ist im DMS eine
geeignete Konfigurationsmoglichkeit zu implementieren, um Notizen bei Bedarf fiir einzelne
Dokumentklassen in den xdomea-Container zu tberfihren.

3.4.2 Zielstrukturen im xdomea-Container

Der xdomea-Standard in der Version 4.0.0 gibt nicht vor, wie eine zusatzliche Notizinformation an
einem Dokument oder Schriftstiick als ein zusatzliches Dateiobjekt mitzugeben und dieses als
Notizinformation zu transportieren ist. Fiir die Angabe zusatzlicher Notizen an einem Dokument oder
Schriftstiick in der xdomea-Aussonderungsnachricht wird das Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> zu einem Dokument oder Schriftstlick um die XML-
Struktur ,,Zusatzobjekt” (C Beschreibung Zusatzobjekt) so erweitert, dass die Daten eines Objekts
<Primaerdokument> verwendet werden.

35 vgl. https://www.bundesarchiv.de/assets/bundesarchiv/de/Downloads/Erklaerungen/2026-01-
01 Empfehlungen des Bundesarchivs zur Anwendung der PDFA-Versionen.pdf
36 Der héchste Wert der erlaubten Zeichen wurde von einer DMS-Herstellerfirma mit 536.870.912 angegeben.
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Beispiel

Hier werden prozessbezogene Informationen zu einem Vermerk in einer Notiz sowie in einer reinen Textform abgelegt.
Der Vermerk ist eines von mehreren versionierten Dokumenten, die Notiz wird im Aussonderungsprozess als PDF-Datei
gerendert. Die prozessbezogenen Informationen werden vom exportierenden System in einer einfachen Textdatei
erzeugt.

Die Objektreferenz ist die Dokumenten-ID sowie eine Versionsnummer.
<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do

kument/AnwendungsspezifischeErweiterung XML
-—>

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<nestor-a:Zusatzobjekt
xmlins:bn-ug-g2g=" http://xoev.de/schemata/basisnachricht/unqualified/g2g/1_1"
xmins:din91379="urn:xoev-de:kosit:xoev:datentyp:din-91379_2022-08"
xmins:xoev-code=http://xoev.de/schemata/code/1 0
xmins:xdomea="urn:xoev-de:xdomea:schema:4.0.0"

xmins:nestor-a="urn:de:nestor:archiv:1.0"
xmins:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalocation="urn:de:nestor:archiv:1.0 Zusatzobjekt-1.01.xsd"“>
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:de:nestor:xdomea:codeliste:zusatzdokumenttyp"
listVersionlD="1.0">
<code
003
</code>
<name>
Notiz
</name>
</nestor-a:Typ>
<nestor-a:Objektbezug>
<nestor-a:Objektreferenz>
<nestor-a:xdomeaUUID>
¢c7d0c230-7f0d-4109-9aa6-d34a136efd8e
</nestor-a:xdomealUUID>
<nestor-a:Versionsnummer>
1
</nestor-a:Versionsnummer>
</nestor-a:Objektreferenz>
</nestor-a:Objektbezug>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Primaerdokument>
<xdomea:Dateiname>
d35f686e-f2dd-4e56-b4b1-4f03741cae98.pdf
</xdomea:Dateiname>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:de:nestor:xdomea:codeliste:zusatzdokumenttyp
listVersionID="1.0"
<code>

005
</code>
<name>
Technische Information
</name>
</nestor-a:Typ>
<nestor-a:Objektbezug>
<nestor-a:Objektreferenz>
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<nestor-a:xdomeaUUID>
¢7d0c230-7f0d-4109-9aa6-d34a136efd8e
</nestor-a:xdomeaUUID>
<nestor-a:Versionsnummer>
1
</nestor-a:Versionsnummer>
</nestor-a:Objektreferenz>
</nestor-a:Objektbezug>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Primaerdokument>
<xdomea:Dateiname>
87879d37-6824-4a42-8722-416cbc3703b6.json
</xdomea:Dateiname>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
</nestor-a:Zusatzobjekt>

Als weitere Zielstruktur kann nach Absprache mit dem zustdandigen Archiv der Bereich
<HistorienProtokollinformation> genutzt werden. Laut xdomea-Spezifikation kénnen in diesem
Bereich protokollierte Veranderungen an den Metadaten und dem Zustand eines Schriftgutobjektes
abgebildet werden, die fir den Nachweis des Verwaltungshandelns relevant sind und bei der
Bearbeitung eines Schriftgutobjektes entstehen.

Wird dieser Bereich <HistorienProtokollInformation> verwendet, ist zu beachten, dass das
nachgelagerte Archivsystem diesen Bereich als zusatzlichen Metadatenbereich interpretieren und
mehrere Eintrage zusammenfiihren muss, um den letzten Stand eines Notizfeldes wiederzugeben.
Zusatzlich muss bei der Zusammenfihrung dieser Eintrage unter <HistorienProtokollinformation> die
inhaltliche Abgrenzung von Eintrdgen, in denen sich Notizen dokumentieren, von Eintragen, die sich
auf andere Attribute beziehen, beachtet werden. Dies erfordert eine enge Absprache zwischen
abgebender Stelle und zustandigem Archiv.’

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/\VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Schriftstueck/HistorienProtokollinformation
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:HistorienProtokollinformation>
<xdomea:MetadatumName>Notiz</xdomea:MetadatumName>
<xdomea:Akteur>Heike Miiller</xdomea:Akteur>
<xdomea:DatumUhrzeit>2023-06-23T15:06:39+02:00
</xdomea:DatumUhrzeit>
<xdomea:Aktion>hinzugefugt</xdomea:Aktion>
<xdomea:MetadatumNeuerWert>
Hilfeempfanger telefonisch uber fehlende Unterlagen
informiert. Wird er bis zum 27.6. nachliefern.
</xdomea:MetadatumNeuerWert>
</xdomea:HistorienProtokollinformation>

[.]

37 Beispielsweise kbnnen liber <MetadatumName> durch die gleichbleibende Angabe des Metadatennamens (z. B. ,,Notiz")
alle zu diesem Metadatum erfassten Protokolleintrdge gefiltert und Gber die Angabe des Datums und der Uhrzeit
chronologisch aufgefiihrt werden. Fiir eine genauere Beschreibung der Abbildung von Notizen im Bereich
<HistorienProtokolliInformation> und der Abgrenzung zum Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterung> bzw.
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> wird die Entwurfsgruppe eine Anfrage an die AG xdomea stellen.
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3.5 Zeichnungsinformationen

3.5.1 Einfdhrung

Werden Zeichnungsinformationen an Dokument- oder Inhaltsobjekten angebracht, kdnnen diese in
unterschiedlichen Inhaltssegmenten gespeichert werden. Welches Inhaltssegment genutzt wird,
hangt von Verwaltungsvorgaben und den eingesetzten Systemfunktionalitdten bzw. der im Rahmen
der Konfiguration der Installation freigeschalteten Funktionalitdt ab. Zeichnungsinformationen an
Dokumenten und deren Inhaltsobjekten miissen mindestens mit den folgenden Attributen
ausgesondert werden: Zeitstempel mit Datum und Uhrzeit, Vor- und Zuname des zeichnenden
Benutzers sowie Art der Zeichnung. Wurden im System weitere Attribute zu
Zeichnungsinformationen erhoben, missen diese ebenfalls ausgesondert werden (z. B. Funktion des
zeichnenden Benutzers zum Zeitpunkt der Zeichnung).

3.5.2 Zeichnungsinformationen als Annotationen

Die Funktionalitat von Annotationen an Dokumenten und die Anforderung an deren Aussonderung
wurden bereits in Abschnitt 3.3 Annotationen® beschrieben. Wurden Zeichnungsinformationen als
Annotation aufgebracht, muss die Aussonderung zwingend mit dem Dokument bzw. dem
Inhaltsobjekt erfolgen. Um, neben der visuellen Darstellung der Zeichnungsinformation auf dem
Objekt, nachvollziehen zu kdnnen, wann und durch wen eine Annotation aufgebracht worden ist, ist
ebenfalls die Aussonderung der Annotationshistorie zwingend erforderlich. Die Anforderungen an die
Aussonderung von Annotationen an Dokumenten sind entsprechend zu beachten.

3.5.3 Zeichnungsinformationen in Notizen zum Dokument / Inhaltsobjekt

Die Funktionalitat von Notizen an Dokumenten und die Anforderungen an deren Aussonderung
wurden bereits im Abschnitt 3.4 Notizen beschrieben. Sollten Zeichnungsinformationen als Notizen
aufgebracht worden sein, muss die Aussonderung mit dem Dokument bzw. dem Inhaltsobjekt
erfolgen, auf das sich die Notiz bezieht. Die Anforderungen an die Aussonderung von Notizen zum
Dokument sind entsprechend zu beachten.

3.5.4 Zeichnungsinformationen in Metadaten zum Dokument / Inhaltsobjekt

Die Funktionalitat von Metadaten an Dokumenten und die Anforderungen an deren Aussonderung
wurden bereits im Abschnitt 3 Aussonderung des Schriftgutobjektes Dokument beschrieben. Werden
Zeichnungsinformationen in Attributen bzw. Attributwerten zum Dokument gespeichert, kdnnen
diese unproblematisch in xdomea-Strukturen ausgesondert werden. Die Anforderungen an die
Aussonderung von Metadaten zu Dokumenten und deren Inhaltsobjekten sind entsprechend zu
beachten.

3.6 Versionierung von Schriftgutobjekten

3.6.1 Dokumentversionen durch inhaltliche Anderungen an Inhaltsobjekten

Dokumentversionen kénnen aus unterschiedlichen Griinden entstehen, sofern die entsprechende
Funktionalitat in der DMS-Installation aktiviert wurde. Werden Dokumente Giber mehrere
Korrekturphasen hinweg mit Kommentierungen, Anderungen und Zeichnungen {iberarbeitet bzw.
versehen, entstehen neue Versionen, die den jeweiligen Bearbeitungsstand dokumentieren. Die
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Versionsbildung wird in den DMS je nach Konfiguration automatisch vorgenommen oder von der
Sachbearbeitung manuell ausgelost.

3.6.1.1 Auswahl der archivrelevanten Versionen

Aus archivfachlicher Sicht kdnnen, abhangig von der Objektklasse der jeweiligen Schriftgutobjekte
und der erzeugenden Organisationseinheit, alle Versionen, nur die letzte Version oder die erste und
die letzte Version relevant sein. Archive bendtigen entsprechend granulare
Konfigurationseinstellungen auf Objektklassenebene, um den Umfang der auszusondernden
Versionen zu begrenzen. So kann gewahrleistet werden, dass nur archivrelevante Versionen der
Schriftgutobjekte in die Aussonderungsportion libernommen werden. Dies wiederum ermoglicht
eine schlanke und damit effiziente Aussonderung.

Zudem ist ein hierarchischer Aufbau der Konfiguration erforderlich, sodass sich eine Einstellung auf
Ebene einer Aktenklasse auf die untergeordneten Vorgangs- und Dokumentklassen vererbt. Sollte
auf Ebene der Aktenklasse eingestellt worden sein, dass alle Dokumentversionen ausgesondert
werden missen, vererbt sich diese Einstellung automatisch. Wird fiir eine Dokumentklasse eine
explizite Einstellung vorgenommen, wird die konfigurierte Einstellung nur fiir diese Dokumentklasse
verwendet. Alle weiteren untergeordneten Dokumentklassen verwenden die von der betreffenden
Aktenklasse vererbte Einstellung.

Auf Ebene der Dokumentklassen konnen entsprechende Konfigurationsmoglichkeiten dazu genutzt
werden, den Versionsumfang flir Dokumente innerhalb der Akten unterschiedlich einzustufen.
Rechnungen kdnnen so beispielsweise mit der letzten Dokumentversion ausgesondert werden,
Vermerke dagegen mit allen Versionen.

3.6.1.2 Zielstrukturen im xdomea-Container

Die Versionen eines Dokuments werden, abhangig von der vorliegenden Dokumentstruktur,
unterhalb der entsprechenden xdomea-Elemente <Dokument> oder <Schriftstueck> im Element
<Version> mit einer fortlaufenden Versionsnummer abgebildet.

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/\VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Schriftstueck/Version
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:Version>
<xdomea:Nummer>1</Nummer>
<xdomea:Format>
<xdomea:Primaerdokument>
<xdomea:Dateiname>bc8b4f1d-78eb-492e-aala-1e6b9d520c2b-Version-
1.pdf</xdomea:Dateiname>

</xdomea:Primaerdokument>

</xdomea:Format>
</xdomea:Version>

L]

3.6.2 Versionierung der Metadaten von Schriftgutobjekten

Werden im DMS Attribute versioniert, kann die Versionshistorie fiir einzelne Attribute als
archivrelevant eingestuft werden, sodass auch hier eine Konfiguration und Aussonderung vorzusehen
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ist. Die Versionen eines Attributes werden, abhangig von der vorliegenden Dokumentstruktur,
unterhalb der entsprechenden xdomea-Elemente <Dokument> oder <Schriftstueck> im Element
<HistorienProtokollinformation> abgebildet. Fiir jede Version ist ein eigener Eintrag vorzusehen.

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/\VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Schriftstueck/HistorienProtokollinformation/MetadatumName
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:HistorienProtokollinformation>
<xdomea:MetadatumName>Titel</xdomea:MetadatumName>
<xdomea:Akteur>Heike Miiller</xdomea:Akteur>
<xdomea:DatumUhrzeit>2023-06-23T15:06:39+02:00</xdomea:DatumUhrzeit>
<xdomea:Aktion>aktualisiert</xdomea:Aktion>
<xdomea:MetadatumAlterWert>
Sitzungsprotokoll 02.05.2025
</xdomea:MetadatumAlterWert>
<xdomea:MetadatumNeuerWert>
Sitzungsprotokoll 02.05.2025
</xdomea:MetadatumNeuerWert>
</xdomea:HistorienProtokolllnformation>

L]

3.7 Ersatzdarstellungen®

3.7.1 Beschreibung

Zu einem Originaldokument kénnen im DMS i. d. R. weitere Ersatzdarstellungen in unterschiedlichen
Dateiformaten erzeugt und gespeichert werden. Zusatzlich konnen virtuelle Formate zur Laufzeit
gebildet werden, die fir die Benutzer nur temporar auf Basis des Originalobjektes zur Verfligung
gestellt werden. Welches Format den Benutzern angezeigt wird, richtet sich meist nach dem
eingesetzten Anzeigeclient oder einer Konfigurationseinstellung.

3.7.2 Anforderungen an die Aussonderung von Ersatzdarstellungen

Der xdomea-Standard unterstiitzt die Aussonderung eines Inhaltsobjektes in unterschiedlichen
Formaten. Der Objektinhalt sollte dabei in allen Formaten identisch sein.3® Grundsatzlich besteht die
Anforderung, alle im DMS gespeicherten Ersatzdarstellungen zu einem Dokument aussondern zu
kénnen. Da der archivfachlich geforderte Aussonderungsumfang abhangig vom jeweiligen
Schriftguttyp und der erzeugenden Organisationseinheit variieren wird, ist den Archiven tber
entsprechend granulare Konfigurationseinstellungen die Moglichkeit zu geben, den Umfang der
auszusondernden Ersatzdarstellungen zu begrenzen.?® Die Aussonderung von temporir erzeugten
Formaten wird aktuell als nicht notwendig eingestuft.

38 Djes ist, abhdngig von den Formaten der Originaldatei sowie der Ersatzdarstellung(en), mitunter nur mit Abstrichen
moglich. Beispiel: Die PDF-Ersatzdarstellung einer Tabellenkalkulationsdatei (z. B. Excel) kann zwar die tabellarischen Inhalte
enthalten, nicht aber die in den Zellen der Originaldatei hinterlegten Formeln zur Berechnung von Zahlen.

39 Beispiel: Fir Word-Dateien wird nach Ablage im DMS neben dem Original eine PDF/A-Ersatzdarstellung gebildet. Fir PDF-
Dateien wird neben dem Original ebenfalls eine PDF/A-Ersatzdarstellung gebildet. Das Archiv bewertet die vorhandenen
Akten und entscheidet, Word-Dateien im Original und als PDF/A-Ersatzdarstellung sowie PDF-Dateien nur als PDF/A-
Ersatzdarstellung zu Glbernehmen.
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3.7.3 Zielstrukturen im xdomea-Container

Fiir eine Version eines Inhaltsobjektes konnen in der xdomea-Aussonderungsnachricht unterhalb des
Elementes <Version> mehrere <Format>-Elemente aufgefiihrt werden.

Beispiel

<|--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/Akteninhalt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/Do
kumentMitSchriftstueck/Schriftstueck/Version/Format
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:Version>
<xdomea:Nummer>1</xdomea:Nummer>
<xdomea:Format>
<xdomea:Name listVersionID="2">
<xdomea:code>035</xdomea:code>
</xdomea:Name>
<xdomea:Primaerdokument>
<xdomea:Dateiname>
Bescheid_Mum-und-Pitz.20251010.docx
</xdomea:Dateiname>

</xdomea:Primaerdokument>
[.]
</xdomea:Format>
<xdomea:Format>
<xdomea:Name listVersion|D="2">
<xdomea:code>044</xdomea:code>
</xdomea:Name>
<xdomea:Primaerdokument>
<xdomea:Dateiname>
Bescheid_Mum-und-Pitz.20251010.pdf
</xdomea:Dateiname>

[.]

</xdomea:Primaerdokument>

</xdomea:Format>
</xdomea:Version>

3.8 Signaturen®

3.8.1 Beschreibung

Bei elektronischen Signaturen und Siegeln handelt es sich um zusatzliche Informationen, die einen
Nachweis zur Authentizitat und Integritdt eines Dokuments geben. Zur Erleichterung der Lesbarkeit
wird im Folgenden einheitlich der Begriff ,Signatur” fiir ,elektronische Signaturen und Siegel”
verwendet. Eine Signatur bezieht sich nur auf ein bereits signiertes Dokument und ist nicht
Ubertragbar. Jede inhaltliche Verdanderung oder Konvertierung des Dokuments fiihrt zu einer
unglltigen Signatur.

DMS-Herstellerfirmen greifen fir die Realisierung dieser Funktionalitat meist auf spezielle Software
anderer Herstellerfirmen zuriick. In diesem Zusammenhang sind die drei Signaturarten nach elDAS-
Verordnung (EU 910/2014) Giblich: Einfache Signaturen (SES), Fortgeschrittene Signaturen (AdES)
sowie qualifizierte Signaturen (QES).*

40 Vgl. https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/?uri=CELEX:32014R0910.
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Werden Signaturfunktionalitdten in ein DMS integriert, sind die Benutzer in der Lage, Signaturen auf
Dokumente aufzubringen oder die Signatur eines eingehenden Dokuments manuell oder
automatisch zu Gberprifen. Der Einsatz unterschiedlicher Signaturlésungen in einer Verwaltung ist
dabei nicht ungewdohnlich. Aktuell werden die nachfolgend abgebildeten Signaturformen genutzt,
wobei ausgehende Dokumente fast ausschliefSlich mit einer eingebetteten Signatur versehen
werden. Im Unterschied dazu kdnnen eingehende Dokumente prinzipiell alle Signaturformen
enthalten.

angefiigte Signaturdatei eingebettete Signaturdatei = umschlieBende Signaturdatei

/ N . .
\ Signaturdatei
bspw. Klage.pdf.p7s

Signaturdatei
bspw. Klage.pdf pkes7

Abb. 9: Bundesrechtsanwaltskammer: Der Newsletter zum besonderen elektronischen Anwaltspostfach, Ausgabe 14/2017
vom 06.04.2017; Ubersicht iiber technisch mégliche Signaturformen an Dokumenten; Anderungen: iibersetzte
Signaturformen; die Angabe der Verwendungsempfehlung der Bundesanwaltskammer wurde aus dem Schaubild entfernt.

Werden in einem DMS elektronisch signierte Dokumente automatisch mit Validierungsinformationen
angereichert, sind diese mit diesen LTV-/LTA-Signaturen*! auszusondern.

3.8.2 Zielstrukturen im xdomea-Container

In der xdomea-Aussonderungsnachricht gibt es fiir eingebettete und angefiigte Signaturen zwei
Elemente, die je nach Signaturtyp verwendet werden miissen. Eine eingebettete Signatur wird im
Element <SignaturSiegelEingebettet> dargestellt (1 = Signatur ist eingebettet).*?

41TV (Long-Term Validation)-Signaturen und LTA (Long-Term Archival)-Signaturen sind digitale Signaturen, die es
ermoglichen, die Gliltigkeit der Signatur langfristig und damit insbesondere tUber den Ablauf oder Widerruf des Zertifikats
hinaus zu priifen. Siehe genauere Definition unter:
https://www.bsi.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/BSI/ElekSignatur/esig pdf.pdf? blob=publicationFile.

42 Vgl. Koordinierungsstelle fir IT-Standards (2024): xdomea 4.0.0 — Spezifikation, S. 126.
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Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/DokumentMitSchrift
stueck/Schriftstueck/Version/Format/Primaerdokument/SignaturSiegel/SignaturSiegelEingebettet
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:Version>
<xdomea:Format>
<xdomea:Primaerdokument>
<xdomea:SignaturSiegel>
<xdomea:SignaturSiegelEingebettet>
1
</xdomea:SignaturSiegelEingebettet>
</xdomea:SignaturSiegel>

L]

Das Element <SignaturSiegelDatei> wird fiir angefiigte Signaturen verwendet. Hier wird der Name
der Signaturdatei im xdomea-Container eingetragen.

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/VVorgang/DokumentOderDokumentMitSchriftstueck/DokumentMitSchrift
stueck/Schriftstueck/Version/Format/Primaerdokument/SignaturSiegel/SignaturSiegelDatei
-->
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:Akteninhalt>
<xdomea:Vorgang>
<xdomea:DokumentOderDokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:DokumentMitSchriftstueck>
<xdomea:Schriftstueck>
<xdomea:Version>
<xdomea:Format>
<xdomea:Primaerdokument>
<xdomea:SignaturSiegel>
<xdomea:SignaturSiegelDatei>
[...]JBAOFB9D0-0DF A-4FC4-A5F7-C18B2981C092.sig
</xdomea:SignaturSiegelDatei>
</xdomea:SignaturSiegel>

L]

Prifprotokolle zu elektronischen Signaturen kénnen aktuell nicht in der Aussonderungsportion tber
ein explizites xdomea-Element abgebildet werden. Diese Information muss am Dokument oder am
Schriftstiick Gber das Element <Anwendungsspezifische Erweiterung XML> um die XML-Struktur
»Zusatzobjekt” (C Beschreibung Zusatzobjekt) transportiert werden.

Wird ein Dokument oder Schriftstlick mehrfach bearbeitet, versioniert und erhalt erst am Ende des
Geschaftsganges signierte Unterschriften, beziehen sich diese elektronischen Signaturen auf genau
ein versionsabhangiges Inhaltsobjekt des Dokumentes oder des Schriftstiickes. Die xdomea-Elemente
fur elektronische Signaturen <SignaturSiegelEingebettet> und <SignaturSiegelDatei> befinden sich
unterhalb des Elementes <Primaerdokument>, so dass hier der direkte Bezug zum Inhaltsobjekt
erhalten bleibt. Werden zusatzliche Metadaten zu elektronischen Signaturen in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> um die XML-Struktur ,Zusatzobjekt” (C Beschreibung
Zusatzobjekt) geschrieben, ist aus diesem Grund darauf zu achten, dass der Bezug zu dem signierten
Inhaltsobjekt Gber das Element <Dateiname> erhalten bleibt.
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4 Aussonderung der Schriftgutobjekte Akte, Vorgang
und vergleichbarer Containerobjekte

Ein Schriftgutobjekt, das als Hlle fiir die Blindelung von Objekten eines Geschaftsvorfalls genutzt
wird, wird in den folgenden Abschnitten als Containerobjekt bezeichnet.*® Im Rahmen der
Verwaltungsarbeit werden Containerobjekte als Akte, Teilakte, Vorgang oder Teilvorgang*
bezeichnet, abhangig von der DMS-eigenen Terminologie sowie der schriftgutobjekthierarchischen
Verortung des konkreten Containerobjektes.* Containerobjekte werden lber zusitzliche Attribute
wie beispielsweise Akten-, Vorgangstitel, Akten-, Vorgangszeichen und Laufzeit detaillierter
beschrieben. In der xdomea-Aussonderungsnachricht wird fir die Aussonderung von
Schriftgutobjekten auf der obersten Ebene die Angabe eines Containerobjektes erwartet. Welcher
Containertyp fir diesen Zweck ausgewahlt wird, hangt von der Arbeitsweise der jeweiligen
Verwaltung und den vorhandenen Schriftgutstrukturen ab. Werden Unterstrukturen in einer
elektronischen Akte einzeln z. d. A. gesetzt, erhalten sie unterschiedliche Fristenden und werden zu
unterschiedlichen Zeitpunkten aussonderungsreif. Die Aussonderung dieser untergeordneten
Containerobjekte als Schriftgutobjekte erscheint hier sinnvoll. Es ist zu beachten, dass, sofern im
DMS fiir Containerobjekte die eindeutigen Begriffe Akte oder Vorgang verwendet werden, die
entsprechenden Elemente <Akte> oder <Vorgang> fiir die Beschreibung der Schriftgutobjekte in der
xdomea-Aussonderungsnachricht zu nutzen sind.

4.1 Containerstruktur

4.1.1 Beschreibung

Im Kontext dieses Dokuments werden unter Strukturinformationen Metadaten verstanden, die
definieren, an welcher Position sich ein Objekt innerhalb der Schriftgutstruktur befindet. In den DMS
werden diese Informationen genutzt, um der Sachbearbeitung eine elektronische Akte oder einen
elektronischen Vorgang strukturiert und mit einer entsprechenden Gliederung zu prasentieren.
Durch die Abbildung von Strukturinformationen wird ein schneller Akteniberblick und eine gezielte
Zuordnung von Informationen ermaoglicht.

Schriftgutstrukturen und die fiir ihre Abbildung genutzten Containerobjekte werden in Verwaltungen
nach fachlichen und technischen Kriterien aufgebaut, sodass es zu einer Vielzahl unterschiedlicher
Akten- und Vorgangsstrukturen innerhalb einer Verwaltung kommen kann.*® Da
Strukturinformationen wesentlich zur Nachvollziehbarkeit und zum Verstandnis des Schriftgutes
beitragen, handelt es sich hierbei grundsatzlich um archivrelevante Informationen, die in der
xdomea-Aussonderungsnachricht abgebildet werden miissen.

43 Vgl. hierzu auch Bundesministerium des Innern, Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit — Baustein E-Akte,
https://www.digitale-verwaltung.de/SharedDocs/downloads/Webs/DV/DE/PDFs/OKeVA-

eAkte.pdf? blob=publicationFile&v=2 : (Stand 09.02.2026).

44 Auch bei Dokumenten kann es sich wie in Abschnitt 3 Aussonderung des Schriftgutobjektes Dokument beschrieben um
Containerobjekte handeln. Diese werden jedoch aufgrund des Prinzips der AktenmaRigkeit im Rahmen der Aussonderung an
das zustandige Archiv nicht explizit, sondern nur im Kontext einer Akte oder eines Vorgangs ausgesondert. Daher werden
Dokumente in diesem Abschnitt nicht weiter betrachtet. Alle Anforderungen zur Aussonderung von Dokumenten ergeben
sich aus Abschnitt 3 Aussonderung des Schriftgutobjektes Dokument.

45 |n einigen DMS kénnen Dokumente als Containerstruktur fir Schriftstiicke verwenden werden. In diesem Fall gelten fur
die Aussonderung dieser Dokumente die Ausfiihrungen unter Abschnitt 3 Aussonderung des Schriftgutobjektes Dokument.
46 Beispielsweise wird sich die Struktur einer Personalakte von der Struktur einer Bauakte erheblich unterscheiden.
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4.1.2 Zielstrukturen im xdomea-Container

Fiir die Abbildung der Strukturinformationen in der xdomea-Aussonderungsnachricht kénnen die
Containerelemente <Akte>, <Teilakte>, <Vorgang>, <Teilvorgang> verwendet werden. Fir die
Ubermittlung der obersten Struktur ist die Nutzung des Elementes <Akte> oder <Vorgang>
verbindlich. Die Metadaten, die diesen beiden Elementen mitgegeben werden kénnen,
unterscheiden sich nur marginal.

Das Element <Strukturpfad> bietet dariiber hinaus die Mdoglichkeit, Strukturelemente, fir die im DMS
andere Bezeichnungen als Akte/Teilakte oder Vorgang/Teilvorgang verwendet werden, abzubilden.
Die Struktur ist Gber das Element <Strukturpfad> abzubilden.

4.1.3 Begrenzung der Stufigkeit

Fir die Verwendung des xdomea-Standards ohne erforderliche Absprache der
Kommunikationspartner wurde eine 5-stufige Strukturbegrenzung festgelegt, auch wenn xdomea
selbst technisch keine Vorgaben hinsichtlich einer Strukturbegrenzung macht. Daher ist bei der
Bildung der xdomea-Aussonderungsnachricht darauf zu achten, dass die maximale Anzahl dieser 5
Stufen mit den Elementen <Akte>, <Teilakte>, <Vorgang>, <Teilvorgang>, <Dokument> nicht
Uberschritten wird.*” In vielen DMS-Installationen werden mehr als 5 Stufen fir die Strukturierung
des Schriftgutes erlaubt und genutzt. Mehr als 5 Stufen sind fiir eine xdomea-konforme
automatisierte Aussonderung nicht geeignet und erfordern eine Absprache zwischen den
Kommunikationspartnern.

Ist eine Absprache zwischen den Kommunikationspartnern moglich, erfolgt die Nutzung der
vorgesehenen xdomea-Elemente (beispielsweise <Teilakte>) fir tiefere Strukturen.

Sofern diese Absprache nicht moglich ist, kann das Element <Strukturpfad> erganzend zu den
Schriftgutobjekten mitgegeben werden. Das Element <Strukturpfad> dient der Nachvollziehbarkeit
der individuell bezeichneten Schriftguthierarchie. Es hat rein deskriptiven Charakter und nicht das
Ziel, Gber 5 Stufen hinausgehende Strukturen rekonstruierbar zu machen.

4.2 Metadaten

4.2.1 Beschreibung

Im DMS werden Containerobjekte wie Akten oder Vorgange i. d. R. in Objektklassen unterteilt, denen
bestimmte Attribute zugeordnet werden. Uber diesen Weg ist es méglich, in verschiedenen
Aktenklassen je nach fachlicher Anforderung der Sachbearbeitung unterschiedliche Attribute zu
verwenden.

4.2.2 Bestimmung der archivrelevanten Metadaten

Wie bei Dokumentmetadaten bendtigen Archive auch fiir Metadaten zu Containerobjekten die
Méglichkeit, aus der Vielzahl der erhobenen Attribute die archivrelevanten fiir die Ubernahme in die
xdomea-Aussonderungsnachricht auszuwahlen. Sollte dies nicht moglich sein, sind alle fachlichen
und technischen Attribute und Attributwerte auszusondern. Die archivrelevanten Attribute sind mit
dem jeweiligen Attributwert auszusondern. Sind fiir archivrelevante Attribute keine verpflichtenden
xdomea-Elemente vorgegeben, ist auch die Attributbezeichnung in die xdomea-Elemente

47 Beispiel flr die Ausnutzung der 5 Stufen: Akte -> Vorgang -> Teilvorgang -> Teilvorgang -> Dokument.
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<AnwendungsspezifischeErweiterung> bzw. <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> zu
Uberfuhren. Besitzen archivrelevante Attribute keinen Wert und ist kein xdomea-Element
vorgegeben, sind sie bei Bedarf in die xdomea-Elemente <AnwendungsspezifischeErweiterung> bzw.
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> aufzunehmen, da auch Attributwerte, die nicht gesetzt
worden sind, eine Information durch Nichtsetzung enthalten kénnen.

4.2.3 Zielstrukturen im xdomea-Container

Gibt es zu einem archivrelevanten Attribut ein in xdomea spezifiziertes Zielelement, muss ein
Mapping auf das vorgegebene xdomea-Element vorgenommen werden. Oftmals haben im DMS
gespeicherte Attribute jedoch keine spezifizierte Entsprechung in der xdomea-
Aussonderungsnachricht. Gibt es in xdomea kein explizites Zielelement fiir den Transport eines
Metadatums, konnen fiir die Abbildung eines solchen Metadatums in der xdomea-
Aussonderungsnachricht die Elemente <AnwendungsspezifischeErweiterung> oder
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> genutzt werden.

Unabhangig von der Form, die firr die Aussonderung der Attribute gewahlt wird, sind stets die
visualisierten Werte (nicht die tatsachlichen Datenbankwerte) und, soweit nétig, Namen der
Attribute aus den Bearbeitungsmasken bzw. Ubersichten im DMS zu verwenden.

4.2.3.1 In xdomea spezifizierte Elemente

Ist fur die Abbildung eines Attributwertes ein Element in der xdomea-Spezifikation explizit definiert
und in der xdomea-Aussonderungsnachricht vorgesehen, muss dieser Wert in das vorgegebene
Element geschrieben werden. Eine ggf. abweichende Attributbezeichnung im DMS kann dabei nicht
angegeben werden. Ist fiir ein Attribut kein explizites Element im xdomea-Standard vorhanden, ist
dieses in die xdomea-Aussonderungsnachricht in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> zu schreiben.*®

4.2.3.2 Name-Wert-Paar in <AnwendungsspezifischeErweiterung>

Sieht die xdomea-Spezifikation kein explizites Element fiir die Abbildung eines Attributwertes in der
xdomea-Aussonderungsnachricht vor, kdnnen diese Attribute als Name-Wert-Paar in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterung> in die xdomea-Aussonderungsnachricht geschrieben werden.

Beispiel

<|--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/AnwendungsspezifischeErweiterung/Kennung
>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterung>
<xdomea:Kennung>company contracts 1.5</xdomea:Kennung>
<xdomea:Feld>
<xdomea:Name>Vertragsnummer</xdomea:Name>
<xdomea:Wert>BOGUS-0548-1286/Dst-042</xdomea:Wert>
<l--
Datentyp: Werteliste der W3C-Datentypen,
erganzt um anySimpleType als Metadatentyp
-->
<xdomea:Datentyp>
<xdomea:code>038</xdomea:code>
<xdomea:name>string</xdomea:name>
</xdomea:Datentyp>

48 Beispiel: Das Attribut ,,Dokumentdatum® enthilt fir eingehende E-Mails das Posteingangsdatum und fir importierte E-
Mails aus dem Dateisystem das Anderungsdatum der Datei (Datum der Ablage der E-Mail im Dateisystem). Eine Ubernahme
des Attributs ,,Dokumentdatum” in das xdomea-Element <Posteingangsdatum> wird nicht empfohlen, da es fiir alle
importierten E-Mails das falsche Datum enthalten wiirde.
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</xdomea:Feld>
[...]
</xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterung>

[.]

4.2.3.3 Bereich <AnwendungsspezifischeErweiterungXML>

Sieht die xdomea-Spezifikation kein explizites Element fiir die Abbildung eines Attributwertes in der
xdomea-Aussonderungsnachricht vor, kdnnen diese Attribute in eine XML-Struktur in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> in die xdomea-Aussonderungsnachricht geschrieben
werden. Der Aufbau dieser XML-Struktur muss dabei tiber eine zu definierende externe Schemadatei
vorgegeben werden, die in der xdomea-Aussonderungsnachricht entsprechend referenziert wird.

Beispiel

<l--
/Aussonderung.Aussonderung.0503/Schriftgutobjekt/Akte/AnwendungsspezifischeErweiterung XML
-—>
<xdomea:Schriftgutobjekt>
<xdomea:Akte>
<l--
AnwendungsspezifischeErweiterungXML darf nur dazu genutzt werden,
weitere (z. B. fachspezifische) Metadaten zu spezifizieren,
deren Ubermittlung mit den bereits in xdomea spezifizierten
Metadaten nicht méglich ist. Die AnwendungsspezifischeErweiterungXML
bietet die Mdglichkeit, mittels Einbindung externer XML-Schemata
diese Metadaten zu spezifizieren. Es konnen beliebige XML-Schemata
mit unterschiedlichen Namensrdumen angegeben werden. Die
XML-Schema-Validierung der weiterfihrenden Metadaten erfolgt
innerhalb der xdomea-Aussonderungsnachricht selbst "lax".
-—->
<xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterungXML>
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<dataTransfer
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:noNamespaceSchemalocation="data_transfer.xsd">
<sourceApplication>
<applicationName>Ein-Fachverfahren</applicationName>
<applicationVersion>0.143</applicationVersion>
<vendorName>Beispielsoft GmbH</vendorName>
<transferDateTime>2002-10-09T19:00:00Z</transferDate Time>
</sourceApplication>
</dataTransfer>
</xdomea:AnwendungsspezifischeErweiterungXML>

[.]

4.2.3.4 Zusdtzliches Metadatenobjekt im Container

Ein zusatzliches Metadatenobjekt im Containerobjekt kann zuséatzlich zu der strukturierten
Aussonderung in der xdomea-Aussonderungsnachricht gewiinscht werden, wenn fiir die spatere
Benutzung der Archivalien bereits eine Vorauswahl der bestehenden Attribute angeboten werden
soll. Ausgewadhlte Metadaten zum Containerobjekt werden in ein neues Dateiobjekt geschrieben. An
dieser Stelle sollte als Zieldateiformat sowohl eine strukturierte Speicherung in XML wie auch eine
aufbereitete Darstellung in PDF/A realisiert werden. Diese Datei soll, sofern moglich, im xdomea-
Container als erstes Dateiobjekt dem entsprechenden Containerobjekt hinzugefligt werden.

Fiir die Angabe zusatzlicher Metadatenobjekte zu einem Containerobjekt in der xdomea-
Aussonderungsnachricht wird das Element <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> um die XML-
Struktur ,,Zusatzobjekt” (C Beschreibung Zusatzobjekt) so erweitert, dass die Daten eines Objekts
<Primaerdokument> verwendet werden.
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4.2.3.5 Metadaten als Kontextinformation

Aus archivfachlicher Sicht kann es sinnvoll sein, die Metadaten eines libergeordneten
Containerobjektes als Kontextinformationen in die xdomea-Aussonderungsnachricht aufzunehmen,
obwohl die Aufbewahrungsfrist fir dieses Objekt noch nicht abgelaufen ist und dieses
dementsprechend nicht Teil der eigentlichen Aussonderung ist. Hierzu wird das Containerobjekt in
der xdomea-Aussonderungsnachricht iber das xdomea-Element <Kontextobjekt> mit dem Wert
Jtrue” gekennzeichnet. * Dadurch wird festgelegt, dass das entsprechend markierte Schriftgutobjekt
nur zu Informationszwecken den untergeordneten Elementen mitgegeben wird. Die Mitgabe von
Kontextinformationen in den Aussonderungsfunktionalitdten ist entsprechend zu berlicksichtigen.

4.3 Notizen

4.3.1 Beschreibung

Notizen sind zusatzliche textbasierte Informationen, die an einem Containerobjekt angebracht
werden kdonnen. In der Benutzeroberflache fir die Sachbearbeitung werden Notizen haufig als
eigenes Textfeld sichtbar, in dem mehrere Benutzer Informationen hinterlegen kénnen. Diese
Textinformationen werden dort chronologisch und mit weiteren Metadaten (mindestens mit
Zeitpunkt und Ersteller) gespeichert. Meist kann dieses Textfeld fir Notizen so konfiguriert werden,
dass das nachtrégliche Andern oder Léschen von bereits gespeicherten Informationen nicht
zugelassen wird bzw. nur eigene Eintrage nachtraglich geandert oder geloscht werden kénnen. Die
Art und Weise der technischen Speicherung im Hintergrund ist stark systemspezifisch und soll an
dieser Stelle nicht weiter betrachtet werden.

In der Benutzeroberflache fir die Sachbearbeitung werden die Notizen i. d. R. als eine
zusammenhangende Information dargestellt. Da Notizen akten- oder geschaftsgangrelevante
Informationen enthalten kénnen, muss die Aussonderung dieser Informationen grundsatzlich
gewahrleistet werden.

Die Archivrelevanz von Notizen auf Containerebene richtet sich nach dem gelebten
Verwendungszweck wahrend der Sachbearbeitung. Grundsatzlich sind geeignete
Konfigurationsmoglichkeiten zu implementieren, um die Notizen bei Bedarf fir einzelne
Objektklassen in den xdomea-Container zu tberfiihren.

4.3.2 Zielstrukturen im xdomea-Container

In der aktuellen Version des xdomea-Standards ist die Abbildung der Informationen aus den Notizen
im xdomea-Container nicht tiber ein spezifisches Element moglich, in dem alle Informationen
strukturiert transportiert werden kénnen. Die Notizen zu Containerobjekten missen daher in
anwendungsspezifischen Erweiterungen abgebildet werden. In diesem Fall werden die Inhalte der
Notizen zu einem Containerobjekt als zusatzliche Metadaten in den entsprechenden
Erweiterungsbereichen <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> libermittelt. Das Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> wird um die XML-Struktur ,Zusatzobjekt” (C Beschreibung
Zusatzobjekt) so erweitert, dass die Daten eines Objekts <Primaerdokument> verwendet werden.

Dabei ist sicherzustellen, dass Struktur, Bedeutung und Kontext der Notizen eindeutig beschrieben
sind, um eine spatere fachliche Nachvollziehbarkeit zu gewahrleisten.

49 Vgl. Koordinierungsstelle fiir IT-Standards (2024): xdomea 4.0.0 — Spezifikation, S. 159 f. und 169 f.
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4.4 Verknlpfungen® auf Schriftgutobjekte innerhalb des DMS

4.4.1 Beschreibung

In DMS kann tber Verknipfungen aus Containerobjekten heraus auf andere Schriftgutobjekte
verwiesen werden, die sich entweder im gleichen oder in einem anderen Schriftgutobjekt befinden.
Grundsétzlich sind Verkniipfungen vor der Ubernahme in die Aussonderungsnachricht aufzulésen, da
der Verweis auf Akten, Vorgange, Teilakten oder Teilvorgange, die sich auRerhalb des
Schriftgutobjektes befinden, nur unter unverhaltnismaRigem Aufwand fortgefiihrt werden kann.
Dazu zahlen auch Verknlipfungen auf Objekte oder Metadaten, die in einem Fachverfahren gefiihrt
werden.

Die Auflosung dieser Verknlipfungen, die Schriftgutobjekte im DMS referenzieren, muss entweder
zum Zeitpunkt der z. d. A.-Setzung eines Containerobjektes oder zum Zeitpunkt der Aussonderung
moglich sein.

Die nachfolgend beschriebenen Verfahren sind fiir Verknlipfungen anzuwenden, die fiir das
Verstandnis des Schriftguts erforderlich und damit archivrelevant sind. Werden Verkniipfungen zu
anderen Zwecken in Containerobjekten abgelegt, werden Archive diese Informationen als verzichtbar
einstufen. Eine Funktionalitat, die es den Archiven erlaubt, diese Objekte fiir einzelne Aktenklassen
auf Objektklassenebene zu kassieren, ist zu implementieren.

4.4.2 Aussonderungsumfang

Der erforderliche Aussonderungsumfang von verknipften Objekten ist abhdngig von der
Aktenrelevanz, dem Verknlipfungstyp sowie dem Speicherort des Verkniipfungszieles und wird in
unterschiedlichen Auspragungen bendtigt. Die archivfachliche Entscheidung, welche Auspragung
gewlinscht wird, ist abhangig von der Objektklasse und kann innerhalb eines DMS unterschiedlich
ausfallen.®® Aus diesem Grund ist der Aussonderungsumfang fiir unterschiedliche Objektklassen
konfigurierbar zu halten. Dabei sind folgende Varianten relevant (vgl. Abb. 11):

1. Variante:
Eine Verknlpfung wird gegen den aktuellen Stand (Kopie) des Zielobjektes der Verknlipfung zum
Zeitpunkt der z. d. A.-Setzung ausgetauscht. Zusatzlich ist ein Dateiobjekt mit den Metadaten des
Zielobjektes und einem Hinweis, dass es sich um eine Verknilipfung gehandelt hat, anzulegen und
auszusondern.

2. Variante:
Eine Verknlpfung wird gegen ein Dateiobjekt ausgetauscht, das die Metadaten des verknipften
Zielobjektes zum Zeitpunkt der z. d. A.-Setzung und einen Hinweis enthélt, dass eine
Verknilpfung aufgelost wurde.

3. Variante:
Eine Verknipfung wird nicht aufgel6st und in der xdomea-Aussonderungsportion Gber das
Element <Verweis> abgebildet. Neben der obligatorischen <xxdomeaUUID> sind die Elemente
<SGOTyp> und <SGOKennzeichen> zu fillen.

50 Beispielsweise enthdlt eine Akte zu einer Ratssitzung Hintergrundinformationen zu Ratsentscheidungen und
Verknupfungen auf Antrage zu Aufwandsentschadigungen des Sitzungsgeldes. Das zustdndige Archiv entscheidet sich,
Hintergrundinformationen zu Ratsentscheidungen als Kopie in die Akte einflieBen zu lassen, um alle Informationen, die zur
Verfligung standen, nachvollziehen zu kénnen. Aufwandsentschadigungen sind dagegen nicht relevant. Fiir diese Objekte
sollen lediglich die Objektmetadaten erhalten werden.
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Vorgdnge im DMS

Vorgang A

Schriftgutobjekt
Dokument 1...n

Verkniipfung auf Dokument

Darstellung der Auflosung der Verkniipfung in Vorgang A
auf Dokument B-1 in der Aussonderungsportion

ariante 1
Inhalts- Dateiobjekt
objekt mit Meta-

j o} daten
( & —

Dateiobjekt

mit Meta-

Variante 3
<Verweis>
<xdomeaUUID>

B-1in Vorgang B - \o/ﬁ
Hinweis auf ‘ Hinwelis auf v B
% ?‘f) Verkniipfung +” Verkniipfung OfEang
ot > L enthalten
Vorgang B X X Dokument B-1 mit
Dok S Vorgang B mit Vorgang B mit | <xdomeaUUID>
okument B- : :
Ursprungsdokument : Ursprungs'dokflment HIY Metadaten in xdomea-
'“"‘.3"5' Metadaten B-1 nicht in B-1 nicht in Aussonderungsnachricht
objekt Aussonderungsportion Aussonderungs-
= : 0 . s Inhalts-
| enthalten, aber B-1 als Kopie + : nachricht enthalten, : objekt
Metadaten in Vorgang A i aber die Metadaten -

zu B-1in Vorgang A

Abb. 10: Mégliche Varianten zur Auflésung einer Verkniipfung.

4.4.3 Auflésung zum Zeitpunkt der z. d. A.-Setzung

Befindet sich das Zielobjekt der Verknlipfung aufSerhalb des z. d. A. gesetzten Containerobjektes,
wird es abhangig von der Aktenrelevanz mit Variante 1 oder 2 des Aussonderungsumfangs in die
Aussonderungsnachricht aufgenommen. Handelt es sich bei dem Verkniipfungsziel um ein

Containerobjekt oder ein Dokument, das nur aus Metadaten besteht, ist Variante 2 anzuwenden.

4.4.4 Aufloésung zum Zeitpunkt der Aussonderung

Befindet sich das Zielobjekt der Verknlipfung innerhalb des auszusondernden Containerobjektes
(Elternobjekt),”* werden beide vom aufnehmenden Archivsystem in einem Archivinformationspaket
(AIP) abgelegt. Da so die Auflésung der Referenz weiterhin moglich ist, ist fir die Aussonderung
dieser internen Verknipfungen die Abbildung innerhalb der xdomea-Aussonderungsnachricht tber
das Element <Verweis> vorzusehen (Variante 3). Der Charakter der Verknipfung als Zeiger bleibt auf
diese Weise erhalten. Da auch die Metadaten des Zielobjektes spater im AIP zur Verfligung stehen,
sind neben der <xdomeaUUID> in der xdomea-Aussonderungsnachricht auch die Elemente
<SGOTyp> und <SGOKennzeichen> zu fillen. Die maschinenlesbare Form liber die <xdomeaUUID>
wird so mit einer menschenlesbaren Form <SGOKennzeichen> erganzt.

Besitzt die Verknipfung und das Zielobjekt der Verknlipfung das gleiche Containerobjekt
(Elternobjekt), aber das Containerobjekt wurde nicht z. d. A. gesetzt und dementsprechend nicht
ausgesondert, ist fir Dokumente abhangig von der Aktenrelevanz die 1. oder 2. Variante und fir
Containerobjekte die 2. Variante flir den Aussonderungsumfang anzuwenden.

Befinden sich die Verkniipfung und das Zielobjekt in unterschiedlichen Containerobjekten
(Elternobjekten), ist fir Dokumente abhangig von der Aktenrelevanz die 1. oder 2. Variante und fir
Containerobjekte die 2. Variante flir den Aussonderungsumfang anzuwenden.

51Z. B. Verweis eines Vorgangs auf ein Dokument in einem anderen Vorgang, die beide in der gleichen auszusondernden
Akte enthalten sind.
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4.4.5 Zielstrukturen der Aussonderungsvarianten im xdomea-Container

1. Variante:

Es ist der letzte Stand des Zielobjektes der Verknipfung als neues Dokument auszusondern. Der
letzte inhaltliche Stand der Verkniipfung ist als <Primaerdokument> auszusondern. Flir Metadaten
und den Hinweis, dass es sich urspriinglich um eine Verknlpfung gehandelt hat, wird das Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> in der xdomea-Aussonderungsnachricht um die XML-
Struktur ,,Zusatzobjekt” (C Beschreibung Zusatzobjekt) so erweitert, dass die Daten eines Objekts
<Primaerdokument> verwendet werden.

2. Variante:

Es werden nur die Metadaten und ein Hinweis, dass es sich um eine Verknipfung gehandelt hat, als
erforderlich eingestuft. Es ist ein neues Dokument zu bilden und in die Aussonderungsnachricht zu
integrieren. Die Metadaten und der Hinweis, dass es sich urspriinglich um eine Verknipfung
gehandelt hat, sind als <AnwendungspezifischeErweiterungXML> auszusondern. Das Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> wird in der xdomea-Aussonderungsnachricht um die
XML-Struktur ,,Zusatzobjekt” (C Beschreibung Zusatzobjekt) so erweitert, dass die Daten eines
Objekts <Primaerdokument> verwendet werden. Das Dokument besitzt kein <Primaerdokument>.

3. Variante:
Das Zielobjekt der Verknipfung erhalt im Rahmen des Aussonderungsprozesses eine UUID, die in das
Element <Verweis> am Containerobjekt in die xdomea-Aussonderungsnachricht zu schreiben ist.

4.5 Logisch geldschte Informationen

4.5.1 Beschreibung

In Containerobjekten (Akte, Teilakte, Vorgang, Teilvorgang) kdnnen sich einzelne Schriftgutobjekte
(Dokument, Teilakte, Vorgang, Teilvorgang) befinden, die wahrend der Laufzeit des (ibergeordneten
Containerobjektes aus der Ansicht der Sachbearbeitung entfernt wurden. Der Grund fiir diesen
logischen Loschvorgang kann unterschiedliche Ursachen haben. So kann es sich dabei beispielsweise
um falsch abgelegte Objekte handeln oder aber auch um Objekte, die aus datenschutzrechtlichen
Griinden aus dem Containerobjekt entfernt bzw. aus dem Zugriff der Sachbearbeitung
herausgenommen werden mussten.

Wird die Markierung ,logisch geloscht” fiir Objekte verwendet, die dem zustdndigen Archiv
angeboten werden missen, ist im DMS eine Méglichkeit zu implementieren, diese Objekte
archivfachlich zu bewerten und in die xdomea-Aussonderungsnachricht aufzunehmen. Die
Kennzeichnung der Objekte als ,,logisch geldscht” und der Zeitstempel der Léschung ist der
Aussonderungsportion in dem Element <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> mitzugeben.

Ist eine physische Loschung vor Aufbewahrungsende des Containerobjektes erforderlich, ist eine
vorzeitige Aussonderung dieser Schriftgutobjekte an das Archiv zu gewahrleisten.

4.5.2 Zielstrukturen im xdomea-Container

Die Zielstruktur fur logisch geléschte Objekte im xdomea-Container richtet sich nach der
Objektklasse, die logisch geloscht wurde. So gelten beispielsweise flir Dokumente die
Anforderungen, die unter Abschnitt 3 Aussonderung des Schriftgutobjektes Dokument genannt
wurden. Fiir Containerobjekte gelten die Anforderungen, die unter Abschnitt 4 Aussonderung der
Schriftgutobjekte Akte, Vorgang und vergleichbarer Containerobjekte formuliert wurden.
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5 Geschaftsgang- und Workflowinformationen®

5.1 Beschreibung

Ein Workflow innerhalb eines DMS ist ein Prozess, der einen meist dokumentenbasierten
Geschaftsprozess strukturiert und steuert, indem er u.a. die Abfolge von Aufgaben, die beteiligten
Personen und die benétigten Dokumente festlegt und die einzelnen Arbeitsschritte protokolliert. An
dieser Stelle wird bewusst der Begriff ,, Workflow” verwendet, um eine Abgrenzung zum
Containerobjekt ,Vorgang” zu ermdoglichen. Ein Workflow ist als prozessbasierte
Vorgangsbearbeitung zu verstehen. Auch im Bereich der Workflowinformationen ist eine
entsprechende Konfigurationsmaoglichkeit fur die Aussonderung erforderlich, sodass der
Informationsumfang fiir unterschiedliche Objektklassen individuell eingestellt werden kann.
Informationen, die wahrend der Aufgabenbearbeitung bewusst von der Sachbearbeitung erfasst und
gespeichert werden oder sich auf eine entsprechende Aufgabe beziehen (z. B. Zeitstempel oder
Bearbeitungsende), sind archivrelevant und mussen in die xdomea-Aussonderungsnachricht
Uberfuhrt werden.

5.2 Nicht archivrelevante Informationen

Metadaten oder Informationen, die von der Sachbearbeitung fiir die organisatorische Unterstiitzung
der Aufgabenerledigung im DMS genutzt werden, wie beispielsweise Termine und Wiedervorlagen,
kénnen von einigen Archiven als nicht archivrelevant eingestuft werden. Diese Informationen
werden fiir die Steuerung des Arbeitsablaufes erhoben und haben u. U. keinen direkten Bezug zum
Informationsgehalt des Schriftguts.

5.3 Basisobjekt der Workflowbearbeitung

Ein Workflow kann i. d. R. auf Basis unterschiedlicher Objekte (Dokumente oder dariberliegende
Containerobjekte) innerhalb des DMS erzeugt werden. Die erhobenen Workflowinformationen sind
im Kontext des jeweiligen Basisobjektes auszusondern.

5.4. Erhaltung der visuellen Aufbereitung eines Workflows

Die grafische Aufbereitung eines Workflows, die die konkrete Abarbeitung eines einzelnen
Geschaftsganges dokumentiert, ist bei Bedarf in der Form, wie sie der Sachbearbeitung dargestellt
wurde, in ein Dateiobjekt zu (iberfiihren und in den xdomea-Container zu integrieren. Uber eine
entsprechende Bezeichnung ist ein Hinweis wie ,visuell aufbereiteter Laufweg des Workflows*
mitzugeben.
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9 b Workflow aligemeine Verwaltungsakte

Uberprafen der
Galtigkeit und gafis.
Anderung

Freigabe der

Anderungen

Abb. 11: Visuelle Darstellung eines abgeschlossenen Workflows mit zwei Aufgaben.

5.5 Workflowmetadaten und Zielstrukturen im xdomea-Container

Workflowmetadaten sind Informationen, die wahrend einer Aufgabenbearbeitung im DMS erfasst
werden, die Sachbearbeitung unterstiitzen und die Aufgabenerledigung nachvollziehbar
dokumentieren. Abhangig von den Bereichen, die im DMS flr Geschaftsgang- und
Workflowinformationen genutzt werden, unterscheiden sich die zu verwendenden Zielstrukturen im
xdomea-Container.

5.5.1 Explizite xdomea-Elemente

Werden Geschéaftsgang- und Workflowinformationen als Attribut vorgehalten und entsprechen
einem in xdomea vorgegebenen Element, muss der Attributwert in das vorgegebene Element der
xdomea-Aussonderungsnachricht geschrieben werden. Eine individuelle Attributbezeichnung im DMS
kann durch ein explizites Element nicht mitgegeben werden.

5.5.2 <HistorienProtokolliInformation>

Der Bereich <HistorienProtokollinformation> kann in der xdomea-Aussonderungsnachricht®? fiir
Workflowmetadaten aus zwei unterschiedlichen Griinden genutzt werden:

1. Sofern unterschiedliche Versionsstande von Bearbeitungsmetadaten zur Verfligung stehen und
als archivrelevant bewertet wurden, ist die Aussonderung der Versionshistorie in diesen Bereich
vorzusehen.

2. Werden Bearbeitungsmetadaten chronologisch in einem einzelnen Attribut gespeichert (vgl.
Abschnitt 4.3 Notizen), kann nach Absprache als Zielstruktur in der Aussonderungsnachricht der
Bereich <HistorienProtokollinformation> genutzt werden.

Bei der Verwendung des Bereichs <HistorienProtokollinformation> in der xdomea-
Aussonderungsnachricht ist zu beachten, dass das aufnehmende Archivsystem diesen Bereich als
zusatzlichen Metadatenbereich interpretieren muss, der zusammenhangend den letzten Stand eines
Attributwertes wiedergibt.

52 Ebd., S. 159 f. und 169 f.
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5.5.3 Name-Wert-Paar in <AnwendungsspezifischeErweiterung> oder Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML>

Sieht die xdomea-Spezifikation kein explizites Element fiir die Abbildung eines Attributwertes in der
xdomea-Aussonderungsnachricht vor, kdnnen diese Attribute als Name-Wert-Paar in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterung> oder in den Bereich
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> in der xdomea-Aussonderungsnachricht geschrieben
werden. Dabei sind die visualisierten Namen und Werte der Attribute aus den Bearbeitungsmasken
bzw. Trefferlisten im DMS zu verwenden.

5.5.4 Strukturiertes Dateiformat

Als zusatzliche Aussonderungsmoglichkeit der Metadaten wird die Speicherung ausgewahlter
Metadaten in einer strukturierten Datei (XML) empfohlen. Diese Datei ist als einzelnes Objekt im
Kontext des betreffenden Schriftgutobjektes auszusondern. Werden Bearbeitungsmetadaten
chronologisch in einem einzelnen Attribut gespeichert (vgl. Abschnitt 4.3 Notizen), kénnen diese
Informationen zusammenhangend in einem strukturierten Dateiobjekt ausgesondert werden. Das
Dateiobjekt ist dem Schriftgutobjekt mitzugeben, auf das es sich bezieht.

5.5.5 Bestehendes Dateiobjekt

Wird bereits im DMS die Nachvollziehbarkeit eines Workflows durch die Speicherung eines
zusatzlichen Protokollobjektes gewahrleistet, ist dieses Dateiobjekt dem Schriftgutobjekt mitzugeben,
auf das es sich bezieht.

5.5.6 Annotation auf Dokument

Sollte die Nachvollziehbarkeit einer Bearbeitung tiber Annotationen auf Dokumenten und die
zugehorige Annotationshistorie realisiert worden sein, ist sowohl die Annotationshistorie wie auch
das Dokument mit und ohne Annotationen auszusondern und entsprechend den Anforderungen an
die Aussonderung von Annotationen in Abschnitt 3.3 Annotationen® in den xdomea-Container
aufzunehmen.

5.5.7 Aktivitatsprotokolle

Die Aussonderung von Bearbeitungsmetadaten in Aktivitatsprotokollen soll erfolgen, wenn diese
Daten archivrelevant sind, eine Aussonderungsmaoglichkeit im Objektkontext zur Verfligung steht und
sie nicht bereits Uber einen anderen Weg in den xdomea-Container aufgenommen werden.
Ansonsten gelten die Ausfliihrungen zur Aktivitatsprotokollierung in Abschnitt 7 Umgang mit
Informationen aus der Aktivitatsprotokollierung®.

6 Aussonderung des Aktenplans

Wird im DMS ein Aktenplan gefiihrt, wird dieser i. d. R. in unregelmafigen Abstianden bedarfsweise
angepasst. Die Dokumentation dieser Anderungen bildet sich fachlich inhaltlich hdufig in einer
elektronischen Verwaltungsakte ab, die als Schriftgutobjekt in die Aussonderung lbernommen
werden kann. Aus diesen Griinden wird aktuell die automatisierte Aussonderung des Aktenplans
Uber neu zu implementierende Funktionalitdten niedrig priorisiert. Um den Archiven unabhangig von
einer manuell gefiihrten Verwaltungsakte Anderungen am Aktenplan nachvollziehbar zur Verfiigung
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stellen zu kénnen, ist fiir den Aktenplan eine Anderungshistorie zu fiihren. Diese sowie der Aktenplan
in der jeweils gliltigen Fassung sind bei Bedarf individuell Gber eine Exportfunktionalitdt in einem
strukturierten Dateiformat zur Verfligung zu stellen.

7 Umgang mit Informationen aus der
Aktivitatsprotokollierung®

Im DMS werden viele automatische Prozess- und manuelle Benutzeraktivitaten protokolliert, um v.a.
die Nachvollziehbarkeit und Revisionssicherheit des Systems sowie die Transparenz des eigenen
Verwaltungshandelns gewahrleisten zu kénnen. Diese zumeist sehr technischen,
anwendungsspezifischen Informationen werden haufig chronologisch in einen Protokollbereich
geschrieben, der nur einem kleinen Personenkreis der IT-Administration zuganglich gemacht wird
und auf den nur in besonderen Fallen zugegriffen werden darf. Bei sehr granularen
Konfigurationseinstellungen kénnen durch die GréRe der Aktivitatsprotokolle Performance- und
Speicherprobleme entstehen, denen beispielsweise durch eine Auslagerung der Protokolle in externe
Dateien begegnet wird. Auch andere Griinde kdnnen dazu flihren, dass Protokollinformationen in
externe Speicherbereiche ausgelagert werden.

Von einer Aussonderung dieser Protokolle in festen Intervallen wird abgeraten, sofern sich die
Zusammenfihrung der Informationen schwierig gestaltet oder die Datenquantitat die Aussonderung
sowie eine spatere Interpretierbarkeit erheblich erschweren. Darliber hinaus sind aus
Datenschutzgriinden oft strikte Speicherfristen und Umfangsbeschrankungen hinterlegt. Ferner kann
die Auswertung von Protokolldaten tber entsprechende Vereinbarungen fiir bestimmte Zwecke
erlaubt oder explizit untersagt sowie die Léschung der Daten geregelt werden. So besteht in vielen
Fallen keine Garantie, dass Protokollsdtze zu einem Objekt bis zum Aufbewahrungsende erhalten
bleiben und zum Zeitpunkt der Aussonderung noch zur Verfligung stehen. Ferner ist eine
Interpretation der Protokollinformationen haufig nur mit fundiertem Wissen iber die technischen
Einzelheiten des DMS moglich. Aus diesen Griinden sind diese Bereiche bis auf Weiteres nicht fur
archivrelevante Informationen zu nutzen. Es ist eine Moglichkeit zu schaffen, die archivrelevanten
Informationen zu Geschaftsgdangen so zu speichern, dass sie bis zur Aussonderung erhalten bleiben
und bei Bedarf im Objektkontext ausgesondert werden kdnnen.
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8 Fazit

Vor |hnen liegt das Ergebnis der mehrjahrigen Arbeit zur Erstellung eines Standards fiir die
Aussonderung und Archivierung von Inhalten aus Dokumentenmanagementsystemen (DMS). Kern
des Ergebnisses ist die systematische Identifikation archivrelevanter Informationen, deren fachliche
Analyse und Beurteilung sowie die Uberfiihrung in eine einheitliche und interoperable Zielstruktur
auf Basis des XOV-Standards xdomea. Ausgangspunkt war die Erkenntnis, dass die zunehmende
Digitalisierung des Verwaltungshandelns neue archivfachliche Herausforderungen erzeugt und dass
eine Vielzahl individueller Schnittstellenentwicklungen langfristig weder effizient noch nachhaltig
tragfahig sein kann.

Die Erarbeitung dieses Standards war gepragt durch eine interdisziplindare Zusammenarbeit, bei der
sich Archivar*innen, Vertreter*innen aus anderen Bereichen der Verwaltung sowie IT-Expert*innen in
einer multiperspektivischen Betrachtung der Herausforderung gewidmet haben. Ein wesentlicher
Erfolgsfaktor war die methodische Vorgehensweise, die konsequent auf einem iterativen Prozess aus
Vorschlagserarbeitung, fachlicher Diskussion und formaler Abnahme durch Mehrheitsentscheid>?
beruhte. Fachliche Aspekte wurden mit Praxisaufgaben und Ergebnisprasentationen vorbereitet,
anschlieRend aus unterschiedlichen fachlichen und technischen Perspektiven diskutiert und erst nach
erzieltem Konsens als verbindliches Arbeitsergebnis verabschiedet.

Gleichwohl ist festzuhalten, dass der derzeitig vorliegende Standard notwendigerweise auch
begrenzten Charakter besitzt. DMS-Landschaften sind heterogen, befinden sich in stetiger
Weiterentwicklung und reagieren sowohl auf organisatorische als auch technologische
Veranderungen. Die Autor*innen verbinden mit dieser Arbeit das ausdriickliche Anliegen, den hier
vorgelegten Standard als Ausgangspunkt fiir eine langerfristige Fortschreibung zu verstehen. Die
vorliegende, erste Fassung wird noch Aspekte enthalten, die in einer weiteren Vertiefung angepasst
oder prazisiert werden missen, moglicherweise sogar kritisch gesehen werden kénnen. Der Standard
kann aber nur dann langfristig tragfahig sein, wenn er erprobt, hinterfragt und gemeinsam in die
Praxis umgesetzt wird, nicht zuletzt unter Mitwirkung der DMS-Herstellerfirmen.

Die Entwurfsgruppe ist sich sicher, mit der Veroffentlichung als nestor-Standard eine belastbare
Grundlage zur Sicherung der Authentizitat, Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit des
Verwaltungshandelns geschaffen zu haben. Tragen Sie dazu bei, dass der Standard nicht im
Elfenbeinturm der theoretischen Konzepte verharrt!

53 Beteiligung von tiber 50 Prozent der Teilnehmer*innen an der Abstimmung, einstimmiger Beschluss, keine
Gegenstimmen.
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A Glossar

Abgebende Stelle

Eine Behorde, Firma oder sonstige Korperschaft, die aussonderungsreife Daten dem zustandigen
Archiv anbietet und lbergibt. Auch die Organisationseinheit innerhalb einer solchen Einrichtung, die
zur Verwahrung dieser Daten beauftragt war, kann als abgebende Stelle bezeichnet werden.

AIP (nach dem OAIS-Referenzmodell)

Archival Information Package/Archivinformationspaket = vom Archivsystem mit Metadaten ergénzte
digitale Objekte. Kann mehrere Schriftgutobjekte umfassen. Das Metadatenschema des AIP ist
idealerweise standardbasiert (z. B. METS, xdomea, E-ARK CSIP).

Akte

Schriftgutobjekt, das einen oder mehrere Vorgange bzw. Dokumente enthalt. Sie wird mit Metadaten
— u. a. Aktenzeichen, Aktentitel, Laufzeit, aktenfiihrende Organisationseinheit — beschrieben. In DMS
werden Akten Uber Datencontainer abgebildet. [9]

Aktenklasse® [Aktentyp]

Eine Aktenklasse beschreibt im Sinne dieses Dokumentes die Gruppierung von vergleichbaren Akten
mit gleichen Attributen und Eigenschaften, wie beispielsweise Personalakten. An der Aktenklasse
wird meist konfiguriert welche Attribute fiir die Beschreibung dieser Akten notwendig und welche
Dokument- und Vorgangsklassen zugelassen sind.

Die Klassifizierung der Aktenbestande anhand ihres Inhalts, ihres Verwendungszwecks oder des
zugrunde liegenden Verfahrens ist ein wesentlicher Bestandteil einer effizienten Aktenverwaltung,
sei es in der analogen oder digitalen Form (E-Akte), und dient der Strukturierung, besseren
Auffindbarkeit und der Festlegung von Regeln wie Aufbewahrungsfristen.

Aktenplan

Der Aktenplan ist ein mehrstufiges Ordnungssystem, das beispielsweise aufgaben- oder
produktbezogen organisiert sein kann.>* Der Aktenplan dient der Verwaltung zur Strukturierung und
Identifizierung der Akten innerhalb der Behérde. Er wird vorausschauend aufgestellt und in
Aktenplaneinheiten gegliedert, zusatzlich konnen Aufbewahrungsfristen zu den Schriftgutobjekten
sowie deren Aussonderungsart hinterlegt werden. Fiir den Aufbau von elektronischen Akten ist er
nicht erforderlich, aber hilfreich. [1, S.7] [2] [3] [4]

Aktenzeichen

Als Aktenzeichen bezeichnet man ein Attribut, liber das die Akte eindeutig identifiziert werden kann.
I. d. R. wird es aus dem Aktenplan(kenn)zeichen, unter welchem eine Akte angelegt worden ist,
abgeleitet.

54 Vgl. produktorientierte Aktenplan der KGST
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Aktivitatsprotokoll® [Systemprotokoll]

Protokoll, in dem alle System- und Benutzeraktivitaiten im DMS protokolliert werden. Der Umfang der
Protokollierung wird von der Administration konfiguriert.

Anbietung

Kenntnisgabe einer 6ffentlichen Stelle gegeniliber dem zustandigen Archiv, welche Unterlagen sie
nicht mehr fiir das laufende Verwaltungshandeln benotigt und sie daher dem Archiv zur Bewertung
und ggf. Ubernahme zur Verfiigung stellt. [9]

Annotation® [Folie]

Annotationen sind zuséatzliche Informationen, die im DMS auf einem Dokument aufgebracht bzw.
einem Dokument zugeordnet werden kdnnen. Es gibt unterschiedliche Annotationsformen wie
beispielsweise Textfelder, Formen, Marker und Pfeile.

<AnwendungsspezifischeErweiterung>

Soweit eine xdomea-Nachricht weitere (z. B. fachspezifische) Metadaten nicht mit eigens definierten
Metadaten tGbermitteln kann, kdnnen diese lber die xdomea-Komponente
<AnwendungsspezifischeErweiterung> bzw. <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> Ubermittelt
werden. Die anwendungsspezifischen Daten sollten zwischen den Kommunikationspartnern
abgestimmt werden. [4]

Anzeigeformat

Das Dateiformat des Dokuments, das bestimmt, in welchem technischen Format das Dokument im
DMS angezeigt wird (z. B. PDF, PDF/A, TIFF, JPEG, DOCX, XLSX).

Archiv

Einrichtung einer natiirlichen oder juristischen Person, die die dauerhafte Aufbewahrung von
Unterlagen mit historischem, rechtlichem oder gesellschaftlichem Wert wahrnimmt. Im deutschen
Rechtssystem haben offentlich-rechtliche Archive den Auftrag, historisch wertvolle Unterlagen auf
Dauer zur Erforschung der Vergangenheit bereitzuhalten. Solche Archive haben in der Regel den
gesetzlichen Auftrag, das Aussonderungsverfahren fiir elektronisches Schriftgut in Abstimmung mit
der aussondernden Behorde vorzugeben.

Archivrelevanz

Archivrelevant sind — neben den eigentlich interessierenden und als archivwiirdig bewerteten
Primardaten/Primarinformationen — Informationssegmente P>, die fir das kinftige (menschliche)
Verstehen und (technische) Verarbeiten der Unterlagen sowie die erforderlichen Erhaltungsprozesse
notwendig sind.

Archivwiirdigkeit

Archivwiirdig sind Unterlagen, die nach Feststellung des zustandigen Archivs flir Wissenschaft und
Forschung, das Verstandnis der Gegenwart und der Geschichte, Zwecke der Gesetzgebung,
Verwaltung oder Rechtsprechung oder die Sicherung berechtigter Belange Betroffener oder Dritter
von bleibendem Wert sind. Archivwiirdig sind auch Unterlagen, die aufgrund von Rechtsvorschriften
oder zur Rechtswahrung dauernd aufbewahrt werden missen.
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Attribut® [Deskriptor, Eigenschaft, Property]

Ein Attribut (von lateinisch attribuere ,zuteilen’, ,zuordnen’) gilt im Allgemeinen als Merkmal,
Kennzeichen, Informationsdetail etc., das einem konkreten Objekt zugeordnet ist. Dabei wird
unterschieden zwischen der Eigenschaft (z. B. Augenfarbe) und der konkreten Auspragung (z. B. blau)
des Attributs. [5]

Im IT-Kontext werden Attribute verwendet, um detaillierte Informationen tiber Objekte zu speichern
und zu verarbeiten. Sie spielen eine wesentliche Rolle bei der Modellierung und Verwaltung von
Daten, da sie die spezifischen Eigenschaften, die ein Objekt oder eine Entitat charakterisieren,
erfassen. Der Attributwert beschreibt den dazu spezifischen Wert bzw. Wertebereich.

Beispielsweise lautet ein Attribut eines Dokumentes <Ersteller>, der dazugehorige Attributwert ware
z. B. ,,Christoph Controller”.

Der Begriff Attribut wird innerhalb dieses Dokumentes fiir ein gespeichertes Informationssegment zu
einem Schriftgutobjekt innerhalb des DMS verwendet. Ein Attributwert wird dementsprechend in ein
xdomea-Element geschrieben. Im xdomea-Kontext werden Attribute dagegen fiir die Ubermittlung
spezifischer Eigenschaften einer xdomea-Nachricht genutzt.

Attributbezeichnung

Eine Attributbezeichnung ist der Name oder Bezeichner fiir ein bestimmtes Merkmal oder eine
Eigenschaft, die einem Dokument zugewiesen wird, um es zu beschreiben, zu organisieren und
durchsuchbar zu machen.

Attributwert

Ein Attributwert ist ein spezifischer Wert, der einem Attribut (einer Eigenschaft) eines Dokuments
zugeordnet ist, z. B. die Dokumenten-ID, das Erfassungsdatum, die Dokumentenklasse oder das
Loschdatum. Diese Werte beschreiben und klassifizieren Dokumente und erleichtern deren
Organisation, Suche und Verwaltung.

Aufbewahrungsfrist (Aufbewahrungsdauer)

Der Zeitraum, in dem abgeschlossene Unterlagen fiir den Riickgriff zu Verwaltungszwecken oder aus
rechtlichen Griinden durch die abgebende Stelle aufbewahrt werden miissen. Durch die
Aufbewahrungsfrist wird festgelegt, wie lange eine Akte oder ein Vorgang nach dem AbschlieRen

(z. d. A.-Verfligung) in der Verfliigungsgewalt der aktenfiihrenden Stelle aufzubewahren ist. In der
Regel erfolgt die Aussonderung nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist. [4]

Festgelegt wird die Aufbewahrungsfrist durch die zustéandige Organisationseinheit, wobei — soweit
gegeben — gesetzlich definierte Aufbewahrungsfristen zu beachten sind.

Aussonderung

Prozess der Anbietung P>, Bewertung und Abgabe bzw. Vernichtung von Unterlagen, die eine
offentliche Stelle flir das laufende Verwaltungshandeln nicht mehr bendétigt und deren
Aufbewahrungsfristen P abgelaufen sind. [9]

In der IT-gestlitzten Aussonderung wird nach dem Konzept fiir elektronische Verwaltungsarbeit
zwischen zweistufigem und vierstufigem Verfahren unterschieden. [1] [3]

Am Ende des Aussonderungsprozesses ist jede einzelne Akte entweder dem Archiv Gibergeben,
geldscht oder (in Ausnahmefallen) einer spateren Aussonderung zugeordnet. Teilweise erfolgt eine
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Ubernahme der Aussonderungsportionen in ein Zwischenarchiv, bevor nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist B die endgiiltige Ubernahme in ein Archivsystem vorgenommen wird. [4]

Aussonderungsnachricht

Begleitende XML-Datei des xdomea-Nachrichtentyps <Aussonderung.Aussonderung.0503> innerhalb
eines xdomea-Containers P> als Bestandteil einer Aussonderungsportion » aus einem DMS. Sie
enthilt allgemeine Informationen tber den Aussonderungsprozess und den/die xdomea-Container
sowie spezifische Informationen Gber alle enthaltenen Schriftgutobjekte.

Aussonderungsobjekt

Im Rahmen eines Aussonderungsprozesses aus einem DMS als archivwiirdig bewertetes
Schriftgutobjekt vom Typ <Akte> oder <Vorgang> mit allen enthaltenen Schriftgutobjekten und
Informationen. Es entspricht einer digitalen Archivale im Archiv und bildet in der xdomea-
Aussonderungsnachricht das Schriftgutobjekt auf oberster Ebene, sofern es nicht als Kontextobjekt
gekennzeichnet ist.

Aussonderungsportion

Zusammenstellung der im DMS befindlichen aussonderungsreifen Schriftgutobjekte, die dem
zustandigen Archiv zu ibergeben sind. Diese werden aus dem DMS mit dem Ziel exportiert, an das
zustandige Archiv auszusondern. Fir die Bildung der Aussonderungsportion kann ein 2- oder 4-
stufiges Verfahren gewahlt werden. Dies muss zwischen Verwaltung und Archiv abgestimmt werden.
4]

Die Gesamtheit der xdomea-Container, die das Ergebnis eines Aussonderungsprozesses im DMS sind.
Der Prozess erhilt eine eindeutige UUID, die in allen zugehorigen xdomea-Containern referenziert
wird. Er exportiert das als archivwirdig bewertete Schriftgut und bildet je nach Bedarf ein oder
mehrere xdomea-Container, die ein oder mehrere Aussonderungsobjekte enthalten.

Authentizitat

Authentizitat (Echtheit) ist das AusmaR, in dem eine Sache oder Person mit ihrer Selbstdefinition
Ubereinstimmt. Elektronische Daten sind authentisch, wenn sie zweifelsfrei mit den Ursprungsdaten
Ubereinstimmen und sie nachweislich der Identitat eines Ausstellers (Verfassers, Erstellers und/oder
Absenders) zugeordnet werden kdnnen.

Die zu erhaltende Information darf mit Beginn der Archivierung nicht mehr geandert werden.
Objektanderungen im Zuge von ErhaltungsmaRBnahmen (z. B. Formatmigration, daraus ergibt sich
eine neue Reprasentation) sowie sonstige Eingriffe in die Datenintegritdt sind zu dokumentieren. [6]

Bewertung

Die Durchsicht und Analyse ausgesonderter Unterlagen zur Feststellung der Archivwirdigkeit durch
das zustadndige Archivim Benehmen mit der anbietungspflichtigen Stelle. [7] Die Bewertung bildet
einen festen Arbeitsschritt in der Aussonderung von Unterlagen der Verwaltung, die nicht mehr
laufend bendtigt werden und keinen Aufbewahrungsfristen mehr unterliegen. Die Bewertungshoheit
liegt nach den Archivgesetzen des Bundes und der Lander beim zustandigen Archiv.

Bezug
P Verknipfung
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Containerobjekt

Objekt, das eine Hiille fir mehrere Objekte bildet, wie z. B. eine zip-Datei, eine Akte, ein Vorgang
oder ein Dokument.

xdomea-Element in Form von <Akte> oder <Vorgang>, das bei Bildung der xdomea-
Aussonderungsnachricht zwingend als Hulle fir auszusondernde Schriftgutobjekte bendtigt wird.

Eine besondere Form des Containerobjektes ist das <DokumentMitSchriftstueck>. Hier ist das
Schriftstiick Bestandteil des Dokuments in Form eines Einzelobjektes, bei dem das Dokument als
Ubergeordneter (Metadaten-) Container fungiert. [4]

Dateiformat

Ein Dateiformat ist eine feste Konvention, die festlegt, wie Daten innerhalb einer Datei strukturiert,
kodiert und organisiert sind, damit sie von Computern und Software interpretiert und verarbeitet
werden kdnnen. Es bestimmt die Art der Datei (z. B. Text, Bild, Video) und wird oft durch eine
Dateiendung (wie .DOCX oder .JPG) gekennzeichnet, die dem Betriebssystem anzeigt, welche
Anwendung die Datei 6ffnen und verarbeiten soll. [8]

Dateiobjekt

Die logische Reprasentation einer Datei innerhalb der Systemarchitektur. Im Gegensatz zu einer
einfachen Datei in einem herkdmmlichen Dateisystem (wie z. B. Windows Explorer) wird ein
Dateiobjekt in einem DMS nicht nur als bloRe Bitfolge betrachtet, sondern als eine umfassende
Einheit mit zusatzlichen intelligenten Eigenschaften und Verwaltungsfunktionen.

Digitale Archivierung

Digitale Archivierung im rechtlichen Sinne bedeutet die Ubernahme, ErschlieRung, dauerhafte und
unveranderbare Aufbewahrung (Speicherung) und Erhaltung der Les- und Interpretierbarkeit von
digitalem Schrift- bzw. Archivgut mit dem Ziel, die Inhalte tiber die Lebensdauer von Hard- und
Software hinaus fiir die Nutzung bereitzustellen. Elektronische Akten, Vorgange, Dokumente und
anderen Daten sind Unterlagen im Sinne der Archivgesetze und missen daher den Archiven in
geeigneter Form angeboten werden.

DMS

Dokumentenmanagementsystem »

Dokument

»Aufgezeichnete Informationen unabhangig vom Medium, die als Einheit zu behandeln sind. Es
umfasst die zusammengehdrigen Primardaten (eine oder mehrere) sowie die Metadaten zu deren
Beschreibung und Wiederauffindung”. [3, S. 50f.]

Ein Dokument bildet eine Informationseinheit » und besteht aus unterschiedlichen
Informationssegmenten P>, die in ihrer Summe gewahrleisten, dass der Bearbeitungsverlauf
nachvollziehbar gespeichert wird.

In einigen DMS P> ist ein Dokument ein Containerobjekt »>.

Dokumentenmanagementsystem (DMS)

IT-System, das die Kernfunktionalitaten im Bereich der elektronischen Schriftgutverwaltung
bereitstellt. Elektronische Dokumente P> kdnnen bearbeitet, strukturiert abgelegt und gespeichert
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werden. Viele DMS bieten mittlerweile auch Funktionalitaten von Vorgangsbearbeitungssystemen
an, die den Geschaftsgang abbilden oder die Aufgaben der Registratur unterstitzen. [9]

Elektronische Signatur

Daten, die einem Datenobjekt beigefligt oder mit ihm verknlipft werden und mit denen in
bestimmten Fallen derjenige identifiziert werden kann, der Verantwortung fiir das Datenobjekt
selbst oder eine mit dem Datenobjekt verbundene Handlung Gibernimmt (Unterzeichner).

Sie kann je nach Kontext und rechtlichen Vorgaben die eigenhandige Unterschrift ersetzen. Im
Gegensatz zum elektronischen Siegel bezieht sich die elektronische Signatur grundsatzlich auf eine
natilirliche Person. Je nach Grad, mit dem der Unterzeichner authentifiziert wird, wird zwischen
einfachen, fortgeschrittenen und qualifizierten elektronischen Signaturen unterschieden.

Der Einsatz fortgeschrittener und qualifizierter elektronischer Signaturen ist in der EU-Verordnung
Nr.910/2014 (elDAS) geregelt. [9]

Elternobjekt

Als Elternobjekt (parent object) wird ein Gbergeordnetes Element bezeichnet. Es besitzt Attribute und
Funktionen, die von den untergeordneten Elementen bernommen werden. Wird beispielsweise ein
Vorgang logisch geloscht, vererbt sich dieses Loschattribut meist auf alle untergeordneten
Schriftgutobjekte, die dem Vorgang zugeordnet wurden.

Ersatzdarstellung® [Reprdsentation »>]

Darstellung einer Information in einem vom Originalformat abweichendem Format. I. d. R. wird ein
offenes Format verwendet, das eine hohe Verbreitung besitzt und an fast allen Arbeitsplatzen
dargestellt werden kann. Ersatzdarstellungen kénnen im DMS auch temporar gebildet werden. Es ist
moglich, dass Ersatzdarstellungen einen unterschiedlichen Umfang an Informationen enthalten.

Ersatzdarstellungen werden im DMS-Kontext haufig als Reprasentationen bezeichnet. In diesem
Dokument wird der Begriff Reprasentation vermieden, da er im Bereich der digitalen Archivierung
(PREMIS) fur die Darstellung einer intellektuellen Entitdt genutzt wird und alle Objekte umfasst, die
fiir diese Darstellung bendtigt werden. Damit ist die Verwendung des Begriffs Reprasentation nicht
synonym. Um eine eindeutige Unterscheidung zu ermoglichen, wird in diesem Dokument im DMS-
Kontext der Begriff Ersatzdarstellungen verwendet.

Erganzendes Scannen

Digitalisierung eines analogen Dokuments, nach der das analoge Dokument weiterhin aufbewahrt
wird. Durch die parallele Aufbewahrung des analogen und des digitalen Dokuments entstehen
Hybridakten. [9]

Ersetzendes Scannen

Digitalisierung eines analogen Dokuments, das anschliefend vernichtet wird. Die Dateien, die beim
Scannen entstehen, sind ggf. mit einer fortgeschrittenen oder qualifizierten elektronischen Signatur
oder einem entsprechenden Siegel zu versehen, um ihren Beweiswert zu erhalten.

Die Anforderungen, die in 6ffentlichen Stellen an das ersetzende Scannen zu stellen sind, sind in der
TR-RESISCAN niedergelegt. [9]
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Geschaftsgang

,Der durch die Geschaftsordnung definierte und reglementierte Verfahrensablauf behérdlicher
Aufgabenerfillung. Im Rahmen des Geschaftsgangs werden Dokumente, Vorgange und Akten zum
Nachweis und zur Nachvollziehbarkeit des Entscheidungsprozesses bzw. der behérdlichen Tatigkeit
angelegt, bearbeitet, weitergeleitet und aufbewahrt.” [3, S. 67]

Hashwert

Eine eindeutige Prifsumme, die mittels einer Einwegrechenfunktion aus dem Bitstrom einer Datei
abgeleitet ist. Prifsummen sind Werkzeuge zur Sicherung u.a. von Siegeln und Signaturen zur
Feststellung von Authentizitat und Integritat.

<HistorienProtokollinformation>

Uber <HistorienProtokollinformation> werden die zur Historisierung und Protokollierung relevanten
Metadaten zu einem Schriftgutobjekt angegeben, in der die Verdanderungen an den beschreibenden
Attributen und dem Zustand des Schriftgutobjektes erfasst werden. [4]

Informationseinheit

Eine Informationseinheit ist eine Information, die aus mehreren Informationssegmenten® besteht
und nur als Ganzes eine Information vollstandig wiedergibt. Es kann sich im Bereich der
elektronischen Aktenfiihrung um einen Vorgang P>, eine Akte P>, eine Teilakte P>, einen Teilvorgang
P> und ein Dokument P handeln. Informationseinheiten kénnen aus mehreren anderen
Informationseinheiten bestehen, z. B. besteht eine Akte meist aus mehreren Vorgangen.

Informationssegment

Ein Informationssegment (auch Binneneinheit) ist ein Teilstiick einer Informationseinheit® . Ohne die
anderen Informationssegmente wiirde es eine Information unvollstandig wiedergeben. Mehrere
Informationssegmente kdnnen eine Informationseinheit bilden. Informationssegmente kénnen sich
auf andere Informationssegmente beziehen (z. B. bezieht sich eine elektronische Signatur auf eine
Ursprungsdatei oder auf eine Ersatzdarstellung der Ursprungsdatei).

Informationssegmente flir Dokumente sind z. B. Ursprungsdateien, Ersatzdarstellungen, strukturierte
Metainformationen wie technische und fachliche Attribute, Annotationen, Zeichnungsinformationen,
Signaturen und Notizen. Informationssegmente fiir Akten sind z. B. technische und fachliche
Attribute und Notizen.

In Dokumentenmanagementsystemen gibt es eine breite Palette von Funktionalitaten, mit der
Informationssegmente integriert, erfasst, gespeichert und dargestellt werden kénnen.
Inhaltsobjekt

Objekt, dem im DMS eine Datei zugrunde liegt und das dementsprechend als einzelne Datei aus dem
System exportiert werden kann (vgl. Abb. 4: Mdgliche Informationsverteilung eines
Schriftgutobjektes vom Typ Dokument.).

Integritat

Integritat ist das AusmaR, in dem eine Person oder Sache von schéadlichen Einfllissen unberiihrt
geblieben ist. Bei digitalen Daten geht es um die Gewahr, dass diese weder absichtlich noch

55



unabsichtlich noch durch menschliche oder technische Fehler verandert oder zerstort wurden. [9, S.
6]
Langzeitarchivierung

P> digitale Archivierung

Langzeitspeicherung

Unter der Langzeitspeicherung wird die rechts- und beweissichere Aufbewahrung elektronischer
Unterlagen fiir die Dauer der geltenden Aufbewahrungsfristen verstanden. [11]

LTV/LTA- Signaturen

LTV (Long-Term Validation)-Signaturen und LTA (Long-Term Archival)-Signaturen sind digitale
Signaturen, die es ermdglichen, die Gultigkeit der Signatur langfristig und damit insbesondere tiber
den Ablauf oder Widerruf des Zertifikats hinaus zu prifen. Weiterfliihrende Informationen:
https://www.bsi.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/BSI/ElekSignatur/esig pdf.pdf? blob=publica
tionFile

Loschung

Ein Prozess bzw. eine Funktion der Tilgung oder Vernichtung von Unterlagen/Dokumenten, so dass
eine Rekonstruktion nach Vernichtung unmaglich ist. Vordergriindig kollidieren Anbietungspflicht
(laut Archivgesetz) und Léschungsgebot (laut Datenschutz), in der Regel sind beide aber aufeinander
abgestimmt. [1] (Anbietung »)

<Medium>
Das Element <Medium> beschreibt, ob es sich bei einem Dokument um ein Papier- und/oder
elektronisches Schriftgutobjekt handelt. [4]

Metadaten

Als Metadaten gelten maschinell verarbeitete beschreibende Informationen zu (Schriftgut-)Objekten,
z. B. Aktenzeichen, Betreff, Eingangsdatum, Dokumentendatum oder Aufbewahrungsfrist. [4] Zur
Dokumentation und zum Austausch von Metadaten kommen Metadatenstandards wie
beispielsweise METS und xdomea zum Einsatz. [6] [12] Metadaten kdnnen der Steuerung dienen

(z. B. bei Fristen). [7]

Metadatenobjekt

Dateiobjekt, das nur Metadaten enthalt.

Notiz

Im Kontext dieses Dokumentes werden unter Notizen zusatzliche textbasierte Informationen
verstanden, die einem Schriftgutobjekt im DMS zugeordnet werden kdnnen, ohne den eigentlichen
Inhalt des Schriftgutobjektes zu verandern. Sie konnen beispielsweise Anmerkungen zum
Bearbeitungsstand, Gesprdachsvermerke oder verwaltungsrelevante Zusatzinformationen enthalten.
Das Anbringen einer Notiz wird mit Autor und Zeitstempel protokolliert.
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Objektklasse® [Objektart, Objekttyp]

Eine Objektklasse beschreibt im Sinne dieses Dokumentes eine Gruppierung von Schriftgutobjekten
mit gleichen Attributen und Eigenschaften. Dokumente, Akten und Vorgange werden i. d. R.
unterschiedlichen Objektklassen zugeordnet, um die Anforderungen der einzelnen
Organisationeinheiten erfiillen zu kdnnen.

Primardokument

Inhaltsobjekt >
Protokollinformation

Oft auch als Audit-Trail oder Anderungsprotokoll bezeichnet, sind detaillierte Aufzeichnungen tiber
samtliche Aktivitdten und Anderungen, die an Dokumenten innerhalb des Systems vorgenommen
werden. Diese Informationen sind entscheidend fiir die Revisionssicherheit, Nachvollziehbarkeit und
Datensicherheit eines DMS.

Prifprotokoll

Ergebnisprotokoll, in dem die Validierung einer oder mehrerer elektronischer Signaturen/Siegel einer
digitalen Unterlage dokumentiert wird. Die Erzeugung eines Prifprotokolls kann in unterschiedlichen
Formaten und Auspragungen erfolgen. Der Aufbau und Inhalt der Priifprotokolle wurde von OASIS
(Digital Signature Services) und ETSI (TS 119 102-2) standardisiert.

Referenz

Verknipfung »

Reprisentation (vergleiche Ersatzdarstellung »)>>

Eine , logisch abgegrenzte Einheit digitaler Daten in einem informationstechnischen System, die eine
Informationseinheit P digital abbildet. Anmerkung: Eine Reprasentation kann aus einer einzigen
Datei bestehen (z. B. ein PDF-Dokument) oder sie kann ein komplexes Objekt sein, das aus mehreren
Dateien besteht (z. B. eine Datenbank).” [6, S. 8] [7]

Schemadatei

Eine formale, maschinenlesbare Beschreibung der Struktur und der Regeln fiir bestimmte Daten. Sie
dient als "Bauplan" oder Vorlage und legt fest, wie Daten organisiert, validiert und interpretiert
werden miissen. Die Hauptfunktion einer Schemadatei ist die Validierung von Dateninstanzen. Sie
stellt sicher, dass alle Daten, die diesem Schema folgen sollen, einheitlich strukturiert sind und
bestimmten Einschrankungen geniigen.

Schnittstelle

Teil eines IT-Systems, das die Interaktion mit anderen Systemen oder mit dem Menschen ermaoglicht.
Schnittstellen werden z. B. dazu genutzt, um Unterlagen mittels Datenpaketen an eine andere
offentliche Stelle oder ein Archiv abzugeben. [9]

55 Im Justizbereich in Deutschland auch als Reprasentat bezeichnet. [XJustiz Spec
https://xjustiz.justiz.de/system/pdf/Spezifikation XJustiz 3 3 1.pdf].
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Schriftgutobjekt

Logische Sinneinheit, die im Zuge des Verwaltungshandelns einer Stelle entsteht und aufgrund eines
Ordnungsmusters formiert wird. Es kann mehrere Schriftstlicke oder mehrere andere
Schriftgutobjekte enthalten. Mogliche Schriftgutobjekte sind (Teil-)Akten, (Teil-)Vorgange und
Dokumente. Dazu gehoren auch alle Hilfsmittel und erganzende Daten, z. B. Metainformationen wie
Eingangsdatum und Historisierungsdaten, die fiir das Verstandnis dieser Informationen und deren
Nutzung notwendig sind. In E-Akte-Systemen werden Schriftgutobjekte als Datencontainer
abgebildet. [13] [14]

Schriftgutstruktur (Stufigkeit)

Schriftgut kann in unterschiedlichen Ablagestrukturen gespeichert werden. Die genutzte Struktur in
einer Verwaltung richtet sich meist nach den Anforderungen der Fachabteilung und folgt nicht
unbedingt den Gewohnheiten der allgemeinen Schriftgutverwaltung, in der nur bestimmte
Strukturen wie , Akte, Vorgang, Dokument” oder , Akte, Teilakte, Vorgang, Dokument” vorgesehen
sind.

<Schriftstueck>

Das xdomea-Element <Schriftstueck> ist ein Bestandteil eines Dokumentes in Form eines
Einzelobjektes, bei dem das Dokument als Gibergeordneter (Metadaten-)Container fungiert. [4]

Strukturelement

Element, das im DMS die Gliederung eines Containerobjektes steuert, um beispielsweise Dokumente
in Unterstrukturen einzuordnen. Es wird oft als Attribut realisiert.

Um Strukturebenen Gber der 5-stufigen Strukturierung hinaus ohne Absprache der
Kommunikationspartner aussondern zu kénnen, kann das Element <Strukturpfad> ergdanzend zu den
Schriftgutobjekten mitgegeben werden.

Das Element <Strukturpfad> dient der Nachvollziehbarkeit der individuell bezeichneten
Schriftguthierarchie und ist keine Strukturierung.

Teilakte

Strukturelement einer elektronischen Akte. In einer Teilakte kénnen andere Informationseinheiten
abgelegt werden. Es gibt Verwaltungsbereiche, in denen das Fiihren einer Teilakte innerhalb einer
Akte zwingend vorgeschrieben ist. Die Teilakte selbst kann Vorgange enthalten und bei Bedarf
eigenstandig ausgesondert werden (z. B. Bauakten mit einer eigenen Teilakte zur Statik). Davon
abzugrenzen ist der Teilvorgang, der ein Strukturelement eines elektronischen Vorgangs ist. Er kann
nur Dokumente enthalten.

Teilvorgang

Strukturelement eines elektronischen Vorgangs. In einem Teilvorgang kénnen andere
Informationseinheiten abgelegt werden. Es gibt Verwaltungsbereiche, in denen das Fiihren eines
Teilvorgangs innerhalb eines Vorgangs zwingend vorgeschrieben ist.

Transportdatei

Dem xdomea-Container kann nach Absprache zwischen abgebender Stelle und zustandigem Archiv
eine Transportdatei zur Steuerung der Dateniibergabe mitgegeben werden. Sie kann fir
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Informationen genutzt werden, die z. B. fiir die Validierung des Containers vor dem Import benotigt
werden.

Trefferliste

Eine Trefferliste ist eine temporare Tabelle, in der die Ergebnisse einer Suchanfrage oder einer
Navigation im DMS dargestellt werden. In der Regel wird jede Informationseinheit durch eine
Tabellenzeile reprasentiert.

Ursprungsdatei

Eine Datei, die aus einer externen Quelle ins DMS Gbernommen wurde. Ein Dokument kann aus
mehreren Ursprungsdateien gebildet werden.

uuIiD

Ein Universally Unique Identifier (UUID) ist eine 128-Bit-Zahl, welche zur Identifikation von
Informationen in Computersystemen verwendet wird. Der Ausdruck Globally Unique Identifier
(GUID) wird ebenfalls benutzt, typischerweise im Zusammenhang mit Microsoft (z. B. Software,
Registry). [15]

Varianten

Versionierung »

Verkniipfung® [Link, Referenz, Verweis]

Eine Verknlpfung stellt eine inhaltliche Querbeziehung eines Schriftgutobjekts z. B. zu einem
anderen Schriftgutobjekt oder zu einem Objekt auf einem Datenspeicher oder einem Datentrager
dar. [4] In xdomea steht fiir die Aussonderung von Verknlpfungen (iber UUIDs das Element
<Verweis> zur Verfligung.

Versionierung® [Varianten]

Eine Funktion, die bei Veranderung eines Schriftgutobjekts diese Veranderung nachvollziehbar
macht. [16] Versionierungsfunktionen kénnen auch gewahrleisten, dass alte Versionen ggf.
wiederhergestellt werden kdnnen.

Es gibt zwei Auspragungen:

e Wird ein Inhaltsobjekt einer bestehenden Dokumentversion gedandert und gespeichert, wird die
alte Version gesichert und der neue Zustand als aktuelle Version gespeichert.

e Wird ein fiir die Versionierung relevantes Attribut verandert, wird eine neue Version des
Inhaltsobjekts erzeugt.

Versionshistorie

Zentrale Funktion in einem DMS, die alle Entwicklungsstadien eines Dokuments nachvollziehbar

macht. Sie ist ein unverzichtbares Werkzeug fiir die Zusammenarbeit und fir die Revisionssicherheit.

Verweis

Verknlpfung »
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Vorbewertung

Eine archivische Bewertungsentscheidung kann bereits vor dem Aussonderungsprozess fir einzelne
Betreffseinheiten bzw. Objektklassen (Akte, Vorgang) getroffen werden, so dass die getroffene
Vorbewertung auf neu angelegte Schriftgutobjekte tibertragen wird. Globale Voreinstellungen in
einem DMS werden meist direkt am Aktenplan hinterlegt. Wird eine Voreinstellung gedandert, wirkt
sich die Anderung auf alle neu angelegten Objekte der gednderten Objektklasse aus. Die
Bewertungsentscheidung fiir bestehende Objekte dieser Objektklasse bleibt i. d. R. unverandert
bestehen.

Vorgang (objektorientierte Sicht)

Schriftgutobjekt, das mehrere Dokumente bzw. ggf. weitere Teilvorgdnge enthalt, die in der Regel
denselben Geschaftsvorfall betreffen. Er wird mit Metadaten (u. a. Vorgangszeichen,
Vorgangsbetreff) beschrieben. [4] Der Aufbau, das Erscheinungsbild, die Datenquellen, der
Metadatenumfang und mogliche elektronische Bearbeitungsschritte unterscheiden sich zwischen
einzelnen Vorgangsklassen und Dokumentenmanagementsystemen (z. B. Gewerbeanmeldung und
Personaleinstellung).

Vorgang (prozessorientierte Sicht)

Workflow »

Vorgangsbearbeitung

Workflow »

Vorgangsbearbeitungssystem (VBS)

IT-System, in dem elektronische Dokumente bearbeitet, strukturiert abgelegt und gespeichert
werden kdnnen. Im Unterschied zu einem Dokumentenmanagementsystem verfligt es stets Gber
Funktionalitdaten, mit denen der Geschaftsgang abgebildet oder die Aufgaben der Registratur
unterstitzt werden. [9]

Workflow

Ein Workflow ist eine vordefinierte Abbildung eines Geschaftsprozesses. Er wird durch ein
automatisches oder manuelles Ereignis ausgelost und besitzt eine festgelegte Abfolge von
Arbeitsschritten und Zustandigkeitszuordnungen. Er gewahrleistet einen dokumentierten
Bearbeitungsverlauf.

xdomea

Ein XML-basierter Standard fiir den Austausch von Schriftgutobjekten. [4]

xdomea-Aussonderungsnachricht

Aussonderungsnachricht »

xdomea-Container im Rahmen der Aussonderung

GemaR den Vorgaben der xdomea-Spezifikation erstellter zip-Container mit Aussonderungsobjekten
und begleitender xdomea-Aussonderungsnachricht. Ein xdomea-Container ist Bestandteil einer
Aussonderungsportion.
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XOV-Konformitat

Die XOV-Konformitat eines Standards wird im Rahmen der XOV-Zertifizierung durch die XOV-
Koordination festgestellt. Sie stellt ein Qualitdtsmerkmal eines XOV-Standards dar, das die Einhaltung
der XOV-Konformitatskriterien bescheinigt. [10]

XOV-Standard

Ein XOV-Standard ist eine formale technische Spezifikation fiir die nachrichtenbasierte, elektronische
Datenlibermittlung innerhalb der 6ffentlichen Verwaltung oder im Austausch mit ihr. Im Unterschied
zu Normen, die von nationalen oder internationalen Normungsorganisationen herausgegeben
werden, ist ein XOV-Standard aber per Definition (XOV-Konformitit ) immer ein Produkt der
offentlichen Verwaltung. Die Verwaltung halt alle Rechte am Standard und entscheidet tiber dessen
Inhalte und Fortschreibung. [10]

Zeichnungsinformationen

Metadaten, die die Ubernahme der (Mit-)Verantwortung fiir eine Handlung, Entscheidung oder den
Wortlaut eines Schreibens im Zuge des Geschéaftsgangs durch die Speicherung entsprechend
notwendiger Informationen wie z. B. Benutzerdaten und Datum dokumentieren.

Zu den Akten (z. d. A.)

Schlussverfligung, mit der ein Dokument zu einem Vorgang oder einer Akte genommen und
gleichzeitig der Vorgang/die Akte abgeschlossen wird. In der Folge beginnt die Aufbewahrungsfrist
des Vorgangs/der Akte zu wirken. Im elektronischen Bereich werden Akten und Vorgange in der
Regel mit den Verfligungen ,, Abschluss” oder , AbschlieBen” abgeschlossen. [9]

Zwischenarchiv

Einrichtung innerhalb eines Archivs, in dem der passive Unterlagenbestand einer oder mehrerer
offentlicher Stellen bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen verwahrt wird und fiir Rickgriffe
verfligbar bleibt. Es kann die Altregistratur bzw. den internen Langzeitspeicher ersetzen. Ein digitales
Zwischenarchiv kommt zudem den rechtlichen, fachlichen und funktionalen Anforderungen an die
Langzeitspeicherung elektronischer Unterlagen nach. [9] In rechtlicher Hinsicht bleiben die Inhalte
eines Zwischenarchivs in der Regel in der Obhut der Behorde.
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B Uberpriifungsleitfaden

In den folgenden Abschnitten werden Hintergrundinformationen und Uberpriifungshinweise zu
bestehenden DMS-Installationen aufgefiihrt. Mit Hilfe dieser Hinweise kdnnen relevante
Informationen, die in einem DMS gespeichert werden, strukturiert analysiert und dokumentiert
werden. Die Hinweise sollen Archiven und IT-Verantwortlichen die Mdéglichkeit geben, sich gezielt in
die Konfiguration der eigenen DMS-Installation vor dem Hintergrund einer spateren Aussonderung
archivrelevanter Informationen einzuarbeiten, sodass bestehende Problematiken in den Systemen
erkannt und bei Bedarf behoben werden kdnnen.

Die folgende Checkliste kann helfen, einzelne Bereiche bestehender Systeminstallationen kritisch zu
betrachten und Anpassungsbedarfe abzuschatzen.

Der Aktenplan ist ein mehrstufiges Ordnungssystem der Verwaltung, das zur Strukturierung
und Identifizierung der Akten innerhalb der Behorde verwendet wird. Er wird

Beschreibung vorausschauend aufgestellt und in Aktenplaneinheiten gegliedert, zusatzlich konnen
Aufbewahrungsfristen zu den Schriftgutobjekten sowie deren Aussonderungsart hinterlegt
werden.

Wird im DMS ein Aktenplan eingesetzt, ist die inhaltliche Anderungshistorie des Aktenplans

Ziel in einer Akte zu dokumentieren, sodass Anderungen liber diese Akte nachvollziehbar dem
Archiv angeboten werden kénnen.

Frage (n) Antwort (en)

Akten eingesetzt?

Gibt es im DMS eine Aktenplanfunktion und wird diese zur Gliederung der

Gibt es eine Versionshistorie fiir den Aktenplan?

Werden inhaltliche Anderungen am Aktenplan in einer Akte dokumentiert?

Gibt es eine Exportmoglichkeit fiir die Aktenplaninformationen?

In einzelnen DMS werden fiir die Sachbearbeitung Informationen aus unterschiedlichen
: Bereichen zusammengefiihrt und in einem eigenen Bereich (Aktivitats-Feed) chronologisch

Besehreibung | 4 oactellt. Bei den Informationen handelt es sich beispielsweise um systemweite
Protokollierungen, Workflowaktivitdten oder Objektnotizen.
Die Archivrelevanz der im Aktivitdts-Feed dargestellten Informationen sollte vor einer
Aussonderung kritisch tiberprift werden, da es sich beim Aktivitdts-Feed in der Regel um

Ziel eine zusatzliche Anzeige von Informationen handelt, die unter Umstanden bereits an anderer
Stelle fur die Aussonderung berticksichtig werden. Eine doppelte Abbildung von
Informationen im xdomea-Container sollte vermieden werden.

Frage (n) Antwort (en)

Ist der Aktivitats-Feed systemweit einheitlich aufgebaut oder gibt es

zwischen den Fachabteilungen individuelle Anforderungen, die umgesetzt

wurden?




Welche Informationen werden der Sachbearbeitung im Aktivitdts-Feed
angezeigt?

Kann die Sachbearbeitung die im Aktivitats-Feed dargestellten Informationen
Uber eine weitere Funktionalitdt des Systems nachvollziehen (z. B. Ansicht in
den Notizen)?

Die Versionsabhangigkeit von Annotationen kann in einigen DMS
abhangig von Dokumentklassen konfiguriert werden. Die
Konfiguration erfolgt beispielsweise tGber die Einstellung
»Annotationen beibehalten”, sodass vorhandene Annotationen auf
eine neu erstellte Dokumentversion oder eine Kopie des Dokumentes
Ubertragen und gegebenenfalls vom Bearbeitenden angepasst
werden kénnen.

Bei der DMS-Installation kann die automatische Ubernahme von
Annotationen unter Umstdnden in der Standardkonfiguration
voreingestellt sein. Wenn diese standardmaRige Einstellung nicht
verdandert wird, werden Annotationen auf alle neuen
Beschreibung Dokumentversionen Ubertragen. Dieses Verhalten birgt folgende
Probleme:

Eine automatische Ubernahme einer Zeichnungsinformation in Form
einer Annotation auf einer neuen Version kann suggerieren, dass die
zeichnende Person diese Version (mit gedndertem Inhalt) genehmigt,
abgelehnt oder freigegeben hat.

Ferner kann eine automatische Ubernahme von Textmarkern, Pfeilen
usw. in die neue Version zu Fehlinterpretationen fihren, da
Annotationen als dokumentinterne Koordinaten gespeichert werden.
Wird nachtraglich Text inhaltlich erganzt oder entfernt, verschiebt
sich der zuvor markierte Text, sodass eine andere Textstelle markiert
(oder geschwarzt) wird.

Da die Ubertragung von Annotationen auf neue Dokumentversionen
durch unbeabsichtigte Verdanderungen automatisch zu

Ziel verfalschenden Informationen oder Aussagen in den
Dokumentinhalten flihren kann, sollte diese per Konfigurationen in
den DMS-Installationen vermieden werden.

Dieser Umsetzungsweg bietet die derzeit einzige xdomea-
konforme Realisierungsmoglichkeit. Insofern darf die
Umsetzung als Briickentechnologie angesehen werden,

Al leag e angestrebt ist die native Integration in den xdomea-Standard.
<AnwendungsspezischeErweiterungxML> | Die nachgelagerte Verfahren missen auf den Bereich der
<AnwendungsspezifischenErweiterungXML> abgestimmt sein und
mussen referenzierte Dateien mit in die AIPs Gibernehmen

Konkrete Umsetzung C Beschreibung Zusatzobjekt

Frage (n) Antwort (en)

Werden Annotationen automatisch auf eine neu erstellte Dokumentversion
Ubertragen?

Falls Annotationen automatisch auf eine neue Dokumentversion tbertragen werden,
kénnen diese anschlieRend entfernt oder bearbeitet werden?

Wie wird die Entstehung verfalschender Informationen durch unbeabsichtigte
Veranderungen verhindert?
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Bei Benutzerdaten handelt es sich um Informationen lGber Nutzer, die das System
verwenden. Diese Daten werden in DMS an mehreren Stellen fiir unterschiedliche Zwecke,
aber vor allem fir die DMS-interne Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns
verwendet.

Beschreibung . i . L
In vielen Installationen werden die Benutzerdaten in einer externen

Benutzerdatenverwaltung gepflegt und gespeichert, sodass sich die Daten innerhalb des
DMS selbst nicht bearbeiten lassen. Werden die Daten in der Benutzerverwaltung geandert,
kann sich dies auch auf bereits bestehende Objekte im DMS auswirken.

Auf diese Weise beabsichtigte oder unbeabsichtigte Anderungen von Benutzerdaten an
bereits vorhandenen DMS-Objekten sind zu vermeiden. Eine Uber die Benutzerverwaltung
vorgenommene Anderung beispielsweise des Nachnamens ist in der Regel erst ab einem
Ziel bestimmten Zeitpunkt giiltig und darf sich im DMS nicht auf Benutzerdaten von Objekten
auswirken, die zu einem fritheren Zeitpunkt angelegt wurden. Eine solche Verfahrensweise
garantiert die Nachvollziehbarkeit der handelnden Personen und erhéht damit die
Rechtssicherheit der Schriftgutverwaltung.

Frage (n) Antwort (en)

Ist es notwendig, Benutzerdaten, die als Attribut an DMS-Objekten gefiihrt
werden, langfristig zu erhalten und auszusondern?

Ist es notwendig, Benutzerdaten in von DMS-Objekten abhdngigen
Informationsbereichen (z. B. Notizen, Annotationen, Prozessinformationen)
langfristig zu erhalten?

An welcher Stelle werden die im DMS verwendeten Benutzerdaten erstellt,
gespeichert, geandert und geldscht?

Wie werden Benutzerdaten fiir Geschaftsganginformationen verwendet?
Wird eine nachtragliche Veranderung von bereits gespeicherten
Benutzerdaten in Geschaftsganginformationen ausgeschlossen?

Wie wirkt sich eine Namensdnderung auf bereits gespeicherte Objekte aus?
(Im Idealfall sollten Benutzerdaten in bestehenden Objekten unverdndert
erhalten bleiben.)

Wie wirkt sich die Léschung eines Benutzerkontos auf bereits gespeicherte
Objekte aus? Im Idealfall sollten geléschte Benutzerdaten in bestehenden
Objekten unverandert erhalten bleiben.

Berechtigungen regeln sowohl den Funktionsumfang, der der Sachbearbeitung zur Verfiigung
Beschreibung gestellt wird, wie auch den Zugriff auf Schriftgutobjekte. Die Aussonderung dieser
Informationen ist aktuell schwierig und dementsprechend kostenintensiv.

Sollte vom Archiv die Aussonderung von Berechtigungsinformationen gewilinscht werden,
Ziel wird zundchst empfohlen, die zugrundeliegende Anforderung zu dokumentieren und auf
Machbarkeit zu Uberprifen.

Frage (n) Antwort (en)

Welche Systeme werden fiir die Benutzerverwaltung und die
Rechtesteuerung im DMS genutzt?
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Wo und wie werden Anderungen an Berechtigungsstrukturen dokumentiert?

Auf welchen Ebenen werden im DMS Berechtigungen vergeben (Akte,
Vorgang, weitere Unterstruktur(en), Dokument)?

Welche dieser Ebenen sind archivrelevant?

Welches Dokumentationsziel wird mit der Aussonderung der Berechtigungen
verfolgt?

Dem zustadndigen Archiv sind Schriftgutobjekte, deren Aufbewahrungsfristen abgelaufen sind
und die nicht mehr fiir das aktuelle Verwaltungsgeschift bendtigt werden, zur Ubernahme
anzubieten. Das zustdndige Archiv trifft durch eine archivfachliche Bewertung der
Informationen die Entscheidung tiber deren Archivwiirdigkeit. Wurde vom Archiv bereits
eine Vorbewertung im DMS hinterlegt, die die Kassation der Schriftgutobjekte vorsieht, sind
diese Objekte nicht anzubieten.

Beschreibung

Bei der Einrichtung oder Erweiterung eines DMS werden meist fiir Benutzergruppen
unterschiedliche Rechtestrukturen auf Objekte vergeben. Es ist darauf zu achten, dass dem
zustandigen Archiv fiir die archivfachliche Bewertung samtliche aussonderungsreifen
Schriftgutobjekte vollstandig angezeigt werden (z. B. auch vertraulich eingestufte
Akten/Vorgdnge/Dokumente oder Schriftgutobjekte mit personenbezogenen Daten die
besondere Loschfristen besitzen).

Ziel

Frage (n) Antwort (en)

Auf welchem Weg erfolgt die Anbietung archivreifer Informationen an das
Archiv?

Wie erhélt das Archiv Zugriff auf samtliche zur archivfachlichen Bewertung
erforderlichen Informationen?

Geschéftsganginformationen dokumentieren die Sachbearbeitung in der Verwaltung und
sind fur die Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns unverzichtbar. Sie kénnen im DMS
an unterschiedlichen Stellen erfasst und in unterschiedlichen technischen Elementen

gespeichert werden. Eine langfristige Erhaltung und Integritat dieser Daten miissen
Beschreibung gewahrleistet werden. Bei der Aussonderung ist darauf zu achten, dass diese Informationen
ohne Kenntnis Gber das Quellsystem interpretiert werden kénnen. So erscheint es
beispielsweise nicht sinnvoll, Annotationen auf Dokumenten als zusatzliche Annotationsdatei
mit nur diesen Informationen auszusondern, auch wenn die Information im DMS in dieser
Form gespeichert wird.

Der Umgang mit zeichnungsrelevanten Informationen ist zu priifen und die Funktionalitdten
gegebenenfalls anzupassen oder zu deaktivieren, wenn diese nicht zur Protokollierung des
Ziel Verwaltungshandelns geeignet sind und Informationen verfalschen kénnen. Informationen
zur Wahrung der Rechtssicherheit wie beispielsweise protokollierte Kenntnisnahmen sind
einzuschlieBen.

Frage (n) Antwort (en)

Gibt es eine dienststelleniibergreifende Anleitung fir alle DMS-
Anwender*innen, auf welche Weise Geschaftsganginformationen zu erfassen
sind?




Wie werden Geschéaftsganginformationen wie beispielsweise
Zeichnungsinformationen gespeichert? Welche Elemente innerhalb des DMS
werden daflir genutzt (z. B. Annotationen, Folien, Kommentare, Notiz,
Metadatenfelder)?

(Prufen Sie die Verwendung der Geschaftsganginformationen moglichst in
unterschiedlichen Aktenklassen.)

Anforderung.)

Werden Geschéaftsganginformationen nachvollziehbar protokolliert und
stehen der Sachbearbeitung langfristig zur Verfigung?

(Sollte dies im DMS nicht gewahrleistet werden, setzen Sie sich mit Ihrer IT-
Abteilung in Verbindung und formulieren Sie eine entsprechende

Laufwege dokumentieren Bewegungsverlaufe von DMS-Objekten innerhalb des
Geschéftsgangs und kdnnen detaillierte Prozessanweisungen enthalten. Wo, wie lange und in

Beschreibung welcher Form die Informationen zu Laufwegen gespeichert werden, hangt vom eingesetzten
System sowie der jeweiligen Konfiguration ab.
Sofern eine Workflowkomponente fiir die Aufgabenbearbeitung eingesetzt wird, sollte
. hinterfragt werden, ob und in welcher Form die Informationen zu den Laufwegen zum
ziel Zeitpunkt der Aussonderung zur Verfligung stehen, um bei Bedarf entsprechend nachsteuern
zu kénnen.
Frage (n) Antwort (en)

In welcher Form wird der Laufweg eines Workflows gespeichert?

Wie lange bleiben Informationen Uber den Laufweg eines Workflows
erhalten? Gibt es regelmaRige Routinen im DMS, die diese Daten vernichten?

Beschreibung

In der Schriftgutablage des DMS kdnnen sich Objekte befinden, die wahrend der aktiven
Bearbeitung des Schriftguts aus der Ansicht der Sachbearbeitung entfernt werden. Die
Grinde fiir diesen logischen Loschvorgang konnen beispielsweise falsch abgelegte Objekte
oder datenschutzrechtliche Bestimmungen sein. Wurden Objekte aus datenschutzrechtlichen
Bestimmungen aus der Sicht der Sachbearbeitung entfernt, entfallt nicht automatisch die
Anbietungspflicht.

Ziel

Missen anbietungspflichtige Schriftgutobjekte aus dem Zugriff der Sachbearbeitung entfernt
werden, erscheint es sinnvoll einen weiteren Mechanismus zu etablieren, der eine spatere
Beriicksichtigung dieser Dokumente bei der Aussonderung im Kontext des entsprechenden
Containerobjektes ermdoglicht.

Frage (n)

Antwort (en)

Wie werden Dokumente, die bei der Schriftgutverwaltung falsch abgelegt
worden sind, aus der Ansicht der Sachbearbeitung entfernt?

Werden Irrldufer physisch oder logisch gelscht?

Wie und aus welchen weiteren Griinden werden Schriftgutobjekte aus der
Ansicht der Sachbearbeitung entfernt?




Beschreibung

In einigen DMS-L6sungen wird fir die Speicherung unterschiedlicher
Informationen wie beispielsweise Hinweise,
Bearbeitungsanweisungen oder Zeichnungen ein Metadatenfeld
genutzt, das sehr viele Daten aufnehmen kann und so wichtige
Aktivitaten an den Objekten protokolliert. In der Regel werden in
diesem Feld alle Eintrage mit den jeweiligen Benutzerdaten und
einem Zeitstempel versehen. Fir welche Informationen dieses
Metadatenfeld genutzt wird, ist konfigurationsabhangig.

Ziel

Fiir die Aussonderung ist zu beachten, dass die Ubertragung
archivrelevanter Informationen aus Sammelmetadatenfeldern in die
xdomea-Aussonderungsnachricht durch eine notwendige Aufspaltung
der Informationen und die Zuordnung auf unterschiedliche
Zielelemente komplex und damit fehleranfallig ist.

Abbildung iber

<AnwendungsspezischeErweiterungXML> | Dje nachgelagerten Verfahren mussen auf den Bereich der

Dieser Umsetzungsweg bietet die derzeit einzige xdomea-
konforme Realisierungsmoglichkeit. Insofern darf die
Umsetzung als Briickentechnologie angesehen werden,
angestrebt ist die native Integration in den xdomea-Standard.

<AnwendungsspezifischenErweiterungXML> abgestimmt sein und
missen referenzierte Dateien mit in die AIPs (ilbernehmen.

Konkrete Umsetzung C Beschreibung Zusatzobjekt

Frage (n)

Antwort (en)

Werden Notizen fiir die Informationsspeicherung verwendet?

Welche Informationen werden in den Notizen gespeichert?

Beschreibung

Bei einer Strukturinformation handelt es sich um die Information, an welcher Stelle innerhalb
eines Containerobjektes (z. B. Akte oder Vorgang) sich ein Objekt im DMS befindet. In den
Systemen werden diese Informationen genutzt, um der Sachbearbeitung Objekte
hierarchisch strukturiert in einer bestimmten Gliederung zu prisentieren. Uber die
Strukturinformationen wird so ein schneller Aktentberblick und eine gezielte Zuordnung von
Informationen in den Aktenkontext ermdglicht.

Die verschiedenen Container- und Strukturobjekte werden innerhalb eines DMS durch ihre
Objektmetadaten (z. B. Titel oder Objektklasse) klassifiziert. Uber diese Metadaten und die
Objektinhalte ist beispielsweise nachvollziehbar, ob ein einzelnes Objekt als Akte oder
Vorgang einzustufen ist. Es ist zu beachten, dass eine uneinheitliche Verwendung von
Container- und Strukturobjekten innerhalb eines DMS durch unterschiedliche
Verwaltungsabteilungen in der Praxis nicht uniblich ist und ein einheitliches
Aussonderungskonzept erschwert.

Ziel

Fiir die Aussonderung ist zu beachten, dass bei einer uneinheitlichen Verwendung die
Zuweisung der Strukturebenen zu den entsprechenden Strukturelementen in der xdomea-
Aussonderungsnachricht je nach Aktenklasse konfigurierbar gehalten oder allgemein
festgelegt werden sollte.

Frage (n)

Antwort (en)

Werden Strukturobjekte systemweit einheitlich verwendet?
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Werden Bezeichnungen fiir Strukturobjekte nach den Anforderungen der
Fachabteilung individuell vergeben?

Welche Strukturobjekte werden fir welchen Zweck verwendet? Wie werden
diese bezeichnet?

Wird die Schachtelungstiefe der Strukturobjekte systemweit begrenzt?
(Der xdomea-Standard sieht eine Tiefe von bis zu finf Ebenen vor.)

Beschreibung

Um die Revisionssicherheit des Systems zu gewahrleisten, werden bei automatischen oder
manuellen Aktivitdten der elektronischen Aktenfiihrung Protokolldatensatze erhoben und
gespeichert. Die Granularitat und Speicherdauer der erhobenen Datensatze wird bei der
DMS-Installation festgelegt und kann meist im laufenden Betrieb durch
Konfigurationseinstellungen verandert werden. Die Daten, die zur technischen
Revisionssicherheit vorgehalten werden, sind in ihrer Gesamtheit nicht archivrelevant. Die
Griinde hierfir liegen in der fehlenden Aussagekraft der Einzelinformationen, da
beispielsweise die Protokollierung eines Zeitstempels beim Offnen eines Dokumentes keine
Auskunft dariber gibt, ob der Inhalt des Dokumentes tatsadchlich gelesen oder zur Kenntnis
genommen wurde. Archivrelevant erscheinen nur aussagekréaftige Informationen zum
Geschaftsgang, die im Rahmen einer spateren Benutzung ausgewertet werden kénnen.

Ziel

Grundsatzlich ist sicherzustellen, dass die tatsachlich archivrelevanten
Geschaftsganginformationen in den xdomea-Container integriert werden kénnen.

Frage (n)

Antwort (en)

Wo und in welcher Form protokolliert das System Aktivitdten sowie
Anderungen an Metadaten und Objekten?

mussen?

Befinden sich in der Systemprotokollierung archivrelevante Informationen
zum Geschéftsgang, die im Objektzusammenhang ausgesondert werden

Ubernommen?

Werden die aktenkundlich relevanten Informationen in die Aussonderung

: Verknlpfungen auf Zielobjekte, die sich unter einem anderen Schriftgutobjekt im DMS
Beschreibung befinden, werden oft in Containerobjekten abgelegt.
. Den Verwaltungen wird empfohlen, die Sachbearbeitung anzuhalten, nur Verkniipfungen in
ziel Containerobjekten abzulegen, die fiir das Verstdandnis des Schriftgutes erforderlich sind.
Frage (n) Antwort (en)

werden?

Kénnen in Containerobjekten (z. B. Akten und Vorgangen) Verknlipfungen
auf Zielobjekte auBerhalb des jeweiligen Containerobjektes angelegt

Wie wird die Integritdt und Vollstandigkeit der Containerobjekte bis zur
Anbietung an das zustdndige Archiv sichergestellt?




Beschreibung

Attributdanderungen an Dokumenten, Vorgangen oder Akten kénnen in vielen DMS
protokolliert bzw. nachvollzogen werden. Dabei werden in der Regel aber nicht alle Attribute
versioniert. Eine entsprechende Auswahl der zu versionierenden Attribute wird bei der
Einrichtung eines DMS konfiguriert.

Ziel

Hinsichtlich der Aussonderung ist zu hinterfragen, ob alle archivrelevanten
Attributdnderungen protokolliert werden, sodass diese entsprechend in die xdomea-
Aussonderungsnachricht ibertragen werden kénnen. Listen Sie die Attribute der Akten,
Vorginge und Dokumente auf, fiir die eine Anderungshistorie ausgesondert werden sollte.
Priifen Sie mehrere Akten-, Vorgangs- und Dokumentklassen, um sich einen Uberblick iber
die verwendeten Attribute zu verschaffen. Sollten die geforderten Versionsinformationen
nicht zur Verfligung stehen, sollte die Anforderung dokumentiert und der DMS-
Herstellerfirma kommuniziert werden, sodass eine entsprechend notwendige Anpassung in
zukiinftigen DMS-Versionen realisiert werden kann.

Frage (n)

Antwort (en)

Die Anderungshistorie welcher Attribute ist archivrelevant?

Wird fiir die gewiinschten Attribute eine Anderungshistorie erhoben?

Werden diese Attribute so protokolliert, dass eine Aussonderung zusammen
mit den Objekten moglich ist?

(Eine Aussonderung einzelner Anderungen aus einem allgemeinen
Systemprotokoll ware aufwéndig und fehleranfallig, da der
Aussonderungsprozess direkt auf diese Informationen zugreifen miisste.)
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C Beschreibung Zusatzobjekt

1 Ziel

Ziel des Zusatzobjekts ist, Informationen in Form zusatzlicher, in der Regel maschinell erstellter oder
zusatzlich erzeugter Dokumente in der Aussonderung zu transportieren. Das Zusatzobjekt erweitert
insofern die Moglichkeiten, die mit dem derzeit aktuellen xdomea-Standard zur Verfligung stehen. Es
wird das Potenzial geschaffen, Dokumente auszusondern, die nicht Teil des origindren Schriftgutes
sind und die nicht in Form expliziter Standard-Elemente in der aktuellen xdomea-Spezifikation
vorgegeben sind.

2 Konzeption

Das Element Zusatzobjekt verknlipft die im Rahmen der Aussonderung erzeugten Dateien (Referenz
Primardokument) mit Elementen in der Schriftgutstruktur (Referenz Objektbezug oder unmittelbare
Integration in das Elternelement). Die erzeugten Dateien werden analog zu den Dateien der
Schriftgutbestandteile flach in den xdomea-Container gelegt, sie sind also nur Gber die Referenzen im
Zusatzobjekt identifizierbar. Zur Eindeutigkeit der Dateinamen von Primardokumenten ist stets eine
individuelle UUID zu verwenden.

Technisch ist das Zusatzobjekt als ,,Inline-xml“ im xdomea-Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> umgesetzt. Uber das Element ist die Spezifikation
weiterer Metadaten mittels der Einbindung externer XML-Schemata realisierbar. Das Element
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> ist ein Element vom Typ xs:any. Es kdnnen beliebige
XML-Schemata mit unterschiedlichen Namensrdumen angegeben werden. Die XML-Schema-
Validierung erfolgt innerhalb der xdomea-Nachricht selbst ,lax“. Der erzeugte xml-Code muss
wohlgeformt und entsprechend dem Schema valide sein.

Weiterfliihrende Informationen zum Element und Hinweise zur Zuldssigkeit der transportierten
Inhalte sind in der xdomea-Spezifikation zu finden®®. Insbesondere gilt die Vorgabe, dass dort
ausschlieBlich Elemente definiert werden diirfen, fiir die es in xdomea keine Entsprechung gibt.
Darliber hinaus gibt es Regeln fiir die Erzeugung des Codes, die auch als Basis fir die Inhalte von
<AnwendungsspezifischeErweiterungXML> genutzt werden sollten. Zu nennen sind hier die
xdomea-Codierrichtlinien®.

Das Zusatzobjekt nutzt die im xdomea-Standard implementierte Moglichkeit, ein individuelles
Schema anzuwenden. Entwurfsprinzipien fir die Modellierung sind dabei:

e Maximale Ndhe zu xdomea/XQV, keine proprietiaren Konstruktionen.
e Wiederverwendung vorhandener XOV-Typen, wo immer méglich.
e Saubere Trennung zwischen Schema und Codeliste.

e Erweiterbarkeit, indem die Codeliste spater erganzt werden kann.

56 Veroffentlicht im xrepository unter https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-de:xdomea:kosit:standard:xdomea
57 Veroffentlicht unter dem Link https://www.xrepository.de/api/xrepository/urn:xoev-
de:xdomea:kosit:standard:xdomea 2.0.0:dokument:Codier-Rchtlinien xdomea 2.0.0
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3 Inhalte

Die Strukturen und Eigenschaften der weiterfiihrenden Metadaten ergeben sich aus dem Schema
sowie einer Codeliste. Die maschinell erzeugten Dateien werden wie andere Primardokumente aus
der Schriftgutstruktur flach in die Aussonderung gelegt und tber das Zusatzobjekt referenziert.

3.1 Schema

Folgende Details charakterisieren das Schema:

e Angestrebt ist eine Trennung zwischen fachlicher und technischer Beschreibung.

e Objektbeziige werden mittels Choice entweder tiber den Dateinamen gewahrleistet oder
Uber die xdomeaUUID des zugehorigen Elements festgelegt. Auf diese Weise kdnnen keine
widerspriichlichen Angaben entstehen.

e Fir die Referenzen auf die erzeugten Zusatzdokumente wird der
xdomea:PrimaerdokumentType genutzt. Es gelten die Richtlinien zur Erzeugung der
Dateinamen aus dem xdomea-Standard.

e Die Codeliste fiir den Typ des Zusatzdokuments ist mit dem Typ TypCodeType modelliert
und wird aus dem Basistyp xoev-code:Code abgeleitet. Zulidssige Werte werden tber die
referenzierte Codeliste urn:xoev-de:nestor:archiv:codeliste:zusatzdokumenttyp
festgelegt.
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Zusatzdokum entinfo ==

=xdom ealUID

----------------------

Objektreferenz

=Dateiname

zusatzobjekt [ == Zusatzdokument [} ==
—

Primaerdokument c=

Abbildung 12: Modellierung des Zusatzobjekts einschlieflich des xdomea-Primérdokuments

Im Folgenden werden die Elemente im Detail beschrieben.

3.1.1 Zusatzobjekt

Typ: zusatzobjektType

Das Element zusatzobjekt ist das Wurzelelement. Es enthalt beliebige Zusatzdokumente als
Kindelemente, die ihrerseits die Referenzen auf Dateien sowie fachliche Daten zu den Dateien
enthalten.

zusatzobjekt [TIJ_(#E_ Zusatzdokument

1.
zusatzobjektType
Kindelement Typ Anzahl
Zusatzdokument ZusatzdokumentType l.n

Mehrere Zusatzdokumente kénnen in einem Zusatzobjekt enthalten sein.
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3.1.2 Zusatzdokument

Typ: ZusatzdokumentType

Das Element enthalt fachliche Informationen zum einzelnen Zusatzdokument sowie Angaben zur
erzeugten Datei, dem Primardokument.

Zusatzdokumentinfo
Zusatzdokument [T:}_(‘E—|:
1. Primaerdokument

ZusatzdokumentType
Kindelement Typ Anzahl
ZusatzdokumentInfo ZusatzdokumentinfoType 1

Mehrere Zusatzdokumente kénnen in einem Zusatzobjekt enthalten sein.

Primaerdokument xdomea:PrimaerdokumentType 1

Verwendung des xdomea-Primaerdokuments. Der PrimaerdokumentType Gbernimmt samtliche
technische Beschreibung des Dokumentes. Details sind der xdomea-Spezifikation zu entnehmen.

3.1.3 ZusatzdokumentIinfo

Typ: ZusatzdokumentinfoType

Das Element enthalt die fachlichen Daten des Zusatzdokuments.

-1 Typ i
Zusatzdokumentinfo [:T‘]—@——igOberﬂaechenbezeichner 5
' 1

! Objektbezug
‘r::::::::::::.a..-._;:_‘.
ZusatzdokumentType
Kindelement Typ Anzahl
Typ xoev-code:Code 1

Enthalt den Dokumenttyp des Zusatzobjekt-Dokuments. Es ist ausschlieRlich die Codeliste
urn:xoev-de:nestor:archiv.codeliste:zusatzdokumenttyp zu verwenden.

Oberflaechenbezeichner xs:string 0..1
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Optionales Element fiir ein Label oder die Bezeichnung in der Benutzeroberflache

Objektbezug ObjektbezugType 0..n

Referenz auf genau ein Element, zu welchem das Zusatzdokument zugeordnet ist. Der Bezug
erfolgt entweder lber die xdomeaUUID (mit optionaler Versionsnummer fiir Dokumentversionen)
oder iber den Dateinamen, sofern das Zusatzdokument einem Primardokument zugeteilt ist. Der
Objektbezug ist wichtig, falls sich das Zusatzobjekt nicht im Element
AnwendungsspezifischeErweiterungXML des strukturellen Zusammenhangs fiir das Objekt
befindet, auf das es sich eindeutig bezieht.

3.14 Typ

Typ: TypCodeType

Der Typ des Zusatzdokuments ermoglicht, dass zuldssige Werte als Code aus einer vordefinierten
Codeliste Gbermittelt werden konnen. Der Datentyp steht in Bezug zu einer an anderer Stelle
verorteten Codeliste. Die Codeliste entspricht dem Nutzungstyp 3 in der Typisierung der
Codelistennutzung in den XOV-Standards. Eine eindeutige Identifizierung der zugrundeliegenden
Codeliste wird im erzeugten Zusatzobjekt-xml (iber eine Referenz der Kennung im Attribut listURI
sowie der Version im Attribut listVersionID gewahrleistet. Vorteil dieser Modellierung ist, dass die
Werte der Codeliste erweitert werden kbnnen, ohne dass das zentrale Schema modifiziert werden
muss.

Der Datentyp TypCodeType wird aus dem Basistyp xoev-code:Code abgeleitet. Der Basistyp Code ist
Teil der XOV-Bibliothek. Eine Dokumentation der Codelistennutzung in den XOV-Standards®® sowie
eine Arbeitshilfe®® werden in der der XOV-Bibliothek bereitgestellt.

Das Element Typ muss Code sowie optional den Namen des Typs des Zusatzdokuments enthalten.

e G

i~ name |
xoev-code:Code
Kindelement Typ Anzahl
code xs:string 1
Code des Typs
name xs:string 0..1
Bezeichnung des Typs

58 Veroffentlicht unter https://docs.xoev.de/xoev-handbuch/aktuelle-versiont#ii:codelisten
59 Veroffentlicht unter https://docs.xoev.de/codelistenhandbuch/codelistenhandbuch
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3.1.5 Objektbezug

Typ: ObjektbezugType

Das Element beschreibt den fachlichen Bezug eines Zusatzdokuments auf ein Schriftgutobjekt, auf
dessen Basis das Zusatzobjekt existiert.

Ein Bezug ist mittels Choice modelliert und erfolgt entweder

e auf ein xdomea-Objekt mittels xdomeaUUID und optional Versionsnummer oder
e auf eine Datei des Exportpaketes mittels Dateiname.

Eine Versionsnummer ist ausschlielllich bei einer Dokumentreferenz zulassig.

Objektreferenz

i Objektbezug

i gDateiname
ObjektbezugType
Kindelement Typ Anzahl
Objektreferenz ObjektreferenzType 1

Bildet Referenz (iber xdomeaUUID und optional Versionsnummer
Dateiname xs:string 1
Der Dateiname des Primardokumentes, auf das sich das Zusatzdokument bezieht. Der Name wird

nach dem Muster "xdomeaUUID", "xdomeaUUID.Dateiformat" oder
"xdomeaUUID_Dokumentname.Dateiformat" gebildet.

3.1.6 Objektreferenz

Typ: ObjektreferenzType

Referenz auf ein eindeutig identifizierbares xdomea-Objekt, zu dem das Zusatzdokument erzeugt
wurde. Wird im Fall des Bezugs auf ein Dokument zusétzlich eine Versionsnummer angegeben,
bezieht sich die Referenz auf genau das Dokument der angegebenen Version.

xdomeaUUID

Objektreferenz

ObjektreferenzType
Kindelement Typ Anzahl
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xdomea:UUID xdomea:stringUUIDType 1

Referenz lGiber die xdomeaUUID

Versionsnummer xs:string 0..1

Sofern ein bestimmter Bearbeitungszustand zu einem Dokument als Referenz dient, kann die
Versionsnummer angegeben werden.

3.1.7 xdomea-Primardokument

Typ: xdomea:PrimaerdokumentType

Die Details einschlieBlich der Kindelemente des PrimaerdokumentTypes sind in der xdomea-
Spezifikation im Kapitel ,,Baukasten” dargelegt®.

3.2 Codeliste

Die Glltigkeit der Typen des Zusatzdokuments wird iber eine externe Genericode-Datei festgelegt.

Die Codeliste ist nach Nutzungstyp 3 — benannte Codeliste — modelliert®. Die Besonderheit dieses
Nutzungstyps ist, dass die Version der Codeliste erst bei der Nachrichtenlibermittlung festgelegt wird.
Der Nutzungstyp kommt zum Einsatz, da die konkret zu nutzende Version der Codeliste noch nicht
benannt werden soll. Hintergrund ist, dass in nachster Zeit mit einer haufigeren Aktualisierung der
Werteliste zu rechnen ist. Es ist darauf zu achten, dass stets die aktuellste Version der Codeliste zum
Einsatz kommt.

Namensraum und URIs der Codeliste lauten:

CanonicalUri: urn:xoev-de:nestor:archiv:codeliste:zusatzdokumenttyp
CanonicalVersionUri: urn:xoev-de:nestor:archiv:codeliste:zusatzdokumenttyp_1.0
Version: 1.0

Derzeitiger Inhalt der Werteliste:

Code Bezeichnung

001 Protokoll

002 Metadatenblatt

003 Notiz

004 Bericht

005 Technische Information

60 Veroffentlicht unter https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-de:xdomea:kosit:standard:xdomea
61 Vgl|. Kapitel ,Szenarien der Codelistennutzung” im XOV-Handbuch, verdffentlicht unter https://docs.xoev.de/xoev-
handbuch/aktuelle-version#ii:codelisten
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100 Sonstiges

Tabelle 1: Werte fiir Typen der Zusatzdokumente

4 Nutzung

Das Zusatzobjekt muss stets in den Elementen <AnwendungsspezifischeErweiterungXML> der
xdomea-Datei eingebunden werden.

Das Zusatzobjekt kann je nach logischer Zugehorigkeit in den Elternelementen angeordnet werden.
Ziel ist jeweils, eine maximale Eindeutigkeit und gute Wartbarkeit zu erzielen.

Beispiele:
Anwendungsfall Elternelement Objektreferenz
Aktendeckblatt Akte -
Annotiertes PDF (,,Sammel-PDF“) Dokument Dateiname
Protokoll Signaturprifung Dokument Dateiname
Geschaftsganginformationen als Vorgang oder xdomeaUUID und
Notizdokument Dokument Version

Tabelle 2: Anwendungsfille

5 Beispiele

Im Folgenden sind Beispiele fiir Anwendungsszenarien aufgefiihrt. Wegen der besseren Lesbarkeit
sind Werte auf eigenen Zeilen dargestellt, in der Praxis kann diese Formatierung bei der Validierung
von Feldern mit UUIDs zu Warnungen fiihren.

5.1 Protokoll einer Signaturprifung

In diesem Beispiel wird ein Priifprotokoll einer Signaturprifung einem Primardokument zugeordnet.

Objektreferenz ist der Dateiname des Primardokuments.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<nestor-a:Zusatzobjekt
xmlins:bn-ug-g2g="http://xoev.de/schemata/basisnachricht/unqualified/g2g/1_1"
xmlns:din91379="urn:xoev-de:kosit:xoev:datentyp:din-91379_2022-08"
xmins:xoev-code="http://xoev.de/schemata/code/1_0"
xmins:xdomea="urn:xoev-de:xdomea:schema:4.0.0"
xmins:nestor-a="urn:de:nestor:archiv:1.0"
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalocation="urn:de:nestor:archiv:1.0 Zusatzobjekt-1.01.xsd">
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:xoev-de:nestor:archiv:codeliste:zusatzdokumenttyp"
listVersionID="1.0">
<!l-- Code 001 der Codeliste: Protokoll -->
<code>
001
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<code>
<name>
Protokoll
<name>
</nestor-a:Typ>
<nestor-a:Oberflaechenbezeichner>
Signaturprifprotokoll
</nestor-a:Oberflaechenbezeichner>
<nestor-a:Objektbezug>
<!-- Dateiname des Primardokuments,
auf das sich das Zusatzdokument bezieht -->
<nestor-a:Dateiname>
2adbda8a-1ed1-4c34-9bf8-ab0ac4370e85.pdf
</nestor-a:Dateiname>
</nestor-a:Objektbezug>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor:Primaerdokument>
<l-- Elemente des Typs xdomea:PrimaerdokumentType -->
<xdomea:DatumUhrzeit>
2026-05-30T09:01:00
</xdomea:DatumUhrzeit>
<xdomea:Dateiname>
6fb4438c-6f3c-4a61-8ab4-01758b5a40a0.xml
</xdomea:Dateiname>
<xdomea:DateinameOriginal>
D0004711_Pruefprotokoll.xml
</xdomea:DateinameOriginal>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
</nestor-a:Zusatzobjekt>

5.2 PDF-Datei mit gerenderten Annotationen

Dieses Beispiel zeigt die zusatzliche Ablage einer PDF-Datei mit gerenderten Annotationen. Dieses
Beispiel ist ein Anwendungsfall fiir das im nestor-Standard beschriebene Sammel-PDF. Die Datei
bezieht sich auf ein Primardokument.

Die Objektreferenz erfolgt Giber den Dateinamen des Primardokuments.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<nestor-a:Zusatzobjekt
xmlins:bn-ug-g2g="http://xoev.de/schemata/basisnachricht/unqualified/g2g/1_1"
xmlns:din91379="urn:xoev-de:kosit:xoev:datentyp:din-91379_2022-08"
xmins:xoev-code="http://xoev.de/schemata/code/1_0"
xmins:xdomea="urn:xoev-de:xdomea:schema:4.0.0"
xmins:nestor-a="urn:de:nestor:archiv:1.0"
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalocation="urn:de:nestor:archiv:1.0 Zusatzobjekt-1.01.xsd">
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:xoev-de:nestor:archiv:codeliste:zusatzdokumenttyp"
listVersionID="1.0">
<!-- Code 100, "Sonstiges" -->
<code>
100
</code>
<name>
Sonstiges
</name>
</nestor-a:Typ>
<nestor-a:Objektbezug>
<nestor-a:Dateiname>
1cd1b329-eeaf-4163-bd5b-6cb19efe20ce.pdf
</nestor-a:Dateiname>
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</nestor-a:Objektbezug>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Primaerdokument>
<l-- Elemente des Typs xdomea:PrimaerdokumentType -->
<xdomea:DatumUhrzeit>
2026-07-24T14:06:44
</xdomea:DatumUhrzeit>
<xdomea:Dateiname>
b20fc79f-9226-4f9d-a7cd-bed83c628e51.pdf
</xdomea:Dateiname>
<xdomea:DateinameOriginal>
Vermerk_20260108.annotations-rendered.pdf
</xdomea:DateinameOriginal>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
</nestor-a:Zusatzobjekt>

5.3 Metadatendeckblatt einer Akte

In diesem Fall wird ein zu einer Akte erzeugtes Metadatendeckblatt der Akte zugeordnet. Eine
Objektreferenz ist nicht erforderlich, da das Zusatzobjekt eindeutig der Akte zugeordnet werden
kann. Es wird im Element AnwendungsspezifischeErweiterungXML der Akte integriert.

Das Beispiel zeigt eine minimale Auspragung des Zusatzobjekts, da nur Pflichtelemente vorhanden
sind.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<nestor-a:Zusatzobjekt
xmins:bn-ug-g2g="http://xoev.de/schemata/basisnachricht/unqualified/g2g/1_1"
xmlns:din91379="urn:xoev-de:kosit:xoev:datentyp:din-91379_2022-08"
xmins:xoev-code=http://xoev.de/schemata/code/1_0
xmlns:xdomea="urn:xoev-de:xdomea:schema:4.0.0"
xmlns:nestor-a="urn:de:nestor:archiv:1.0"
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalocation="urn:de:nestor:archiv:1.0 Zusatzobjekt-1.01.xsd">
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:de:nestor:xdomea:codeliste:zusatzdokumenttyp"
listVersionID="1.0">
<!-- Nur der Code ist verpflichtend -->
<code>
002
</code>
</nestor-a:Typ>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Primaerdokument>
<l-- Nur das Pflichtelement des Typs xdomea:PrimaerdokumentType -->
<xdomea:Dateiname>
c841fdee-8912-443d-8b80-a140b4481d0f.pdf
</xdomea:Dateiname>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
</nestor-a:Zusatzobjekt>

5.4 Geschaftsganginformationen zu einem Vermerk

Hier werden prozessbezogene Informationen zu einem Vermerk in einer Notiz sowie in einer reinen
Textform abgelegt. Der Vermerk ist eines von mehreren versionierten Dokumenten, die Notiz wird im
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Aussonderungsprozess als PDF-Datei gerendert. Die prozessbezogenen Informationen werden vom
exportierenden System in einer einfachen Textdatei erzeugt.

Die Objektreferenz ist die Dokumenten-ID sowie eine Versionsnummer.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<nestor-a:Zusatzobjekt
xmlns:bn-ug-g2g="http://xoev.de/schemata/basisnachricht/unqualified/g2g/1_1"
xmlns:din91379="urn:xoev-de:kosit:xoev:datentyp:din-91379_2022-08"
xmins:xoev-code=http://xoev.de/schemata/code/1_0
xmins:xdomea="urn:xoev-de:xdomea:schema:4.0.0"
xmlins:nestor-a="urn:de:nestor:archiv:1.0"
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalocation="urn:de:nestor:archiv:1.0 Zusatzobjekt-1.01.xsd"“>
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:de:nestor:xdomea:codeliste:zusatzdokumenttyp"
listVersionlD="1.0">
<code>
003
</code>
<name>
Notiz
</name>
</nestor-a:Typ>
<nestor-a:Objektbezug>
<nestor-a:Objektreferenz>
<nestor-a:xdomeaUUID>
¢7d0c230-7f0d-4109-9aa6-d34a136efd8e
</nestor-a:xdomeaUUID>
<nestor-a:Versionsnummer>
1
</nestor-a:Versionsnummer>
</nestor-a:Objektreferenz>
</nestor-a:Objektbezug>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Primaerdokument>
<xdomea:Dateiname>
d35f686e-f2dd-4e56-b4b1-4f03741cae98.pdf
</xdomea:Dateiname>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokument>
<nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Typ>
listURI="urn:de:nestor:xdomea:codeliste:zusatzdokumenttyp"
listVersionID="1.0"
<code>

005
</code>
<name>
Technische Information
</name>
</nestor-a:Typ>
<nestor-a:Objektbezug>
<nestor-a:Objektreferenz>
<nestor-a:xdomeaUUID>
c7d0c230-7f0d-4109-9aa6-d34a136efd8e
</nestor-a:xdomeaUUID>
<nestor-a:Versionsnummer>
1
</nestor-a:Versionsnummer>
</nestor-a:Objektreferenz>
</nestor-a:Objektbezug>
</nestor-a:Zusatzdokumentinfo>
<nestor-a:Primaerdokument>
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<xdomea:Dateiname>
87879d37-6824-4a42-8722-416cbc3703b6.json
</xdomea:Dateiname>
</nestor-a:Primaerdokument>
</nestor-a:Zusatzdokument>
</nestor-a:Zusatzobjekt>
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Anderung .
Geidnderte Kapitel Beschreibung der Anderung
Nr. Datum Version

1| 10.12.2025 | Entwurf | Alle Initiale Fassung

5 | 08.05.2026 | Entwurf | Alle Formale und inhaltliche Anpassungen nach
Abschluss der Kommentierungsphase

. Inhaltliche Korrekturen im Sinne einer

3| 09.09.2026 | Entwurf | Kapitel 3 und 4 . o
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Finale Formale und inhaltliche Schlusskorrektur unter
4 | 28.09.2026 Version Alle Bericksichtigung aller Hinweise aus dem Kreis der

Entwurfsgruppe
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