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Akte

Eine Akte ist eine logische Zusammenfassung
sachthematisch zusammengehdoriger oder
verfahrensgleicher Vorgange (einschlieRlich
aller aktenrelevanten Dokumente) unter
einem eindeutigen Aktenzeichen. Sie gibt

den inhaltlichen Rahmen vor, von dem die
enthaltenen Vorgange und Dokumente

nicht abweichen durfen. Eine Akte wird

mit Metadaten beschrieben, z. B. Akten-

zeichen, Aktenbetreff, Erstelldatum.

Akteneinsicht

Als Akteneinsicht bezeichnet man das
begrindete Recht Dritter, Einsicht in
behordliche Akten zu nehmen. Akten-
einsicht kann erfolgen durch Ausdruck,
durch Bildschirmwiedergabe oder durch

Ubermittlung relevanter Inhalte.

AktenmaRigkeit

Die AktenmaRigkeit gehért zu den Grund-
satzen der ordnungsgemafien Aktenfiihrung
und bezeichnet die Pflicht einer Behorde,
ihr Handeln durch eine (elektronische)

Aktenflihrung zu dokumentieren.

Aktenplan

Der Aktenplan ist ein hierarchisch gegliedertes
Ordnungssystem zur strukturierten Ablage

von Akten, Vorgangen und Dokumenten.

Er spiegelt die Aufgaben der Behorde in

einer sachthematischen Gliederung wider.
Aktenplaneintrag

Der Aktenplaneintrag ist das grundsatz-

liche Gliederungselement im Aktenplan.
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Er setzt sich aus dem Aktenplankenn-
zeichen und der entsprechenden Lang-
bezeichnung zusammen (z. B. 01.10.02.05
E-Government). Aktenplaneintrage

tragen auf unterschiedlichen Ebenen die
Bezeichnungen Hauptgruppe, Gruppe,
Untergruppe und Aktenplan-Betreffseinheit.

Aktenplankennzeichen

Das Aktenplankennzeichen ist die (alpha-)
numerische Kurzbezeichnung des Akten-
planeintrags (z. B. 01.10.02.05). Es bildet

die Grundlage flir das Aktenzeichen.

Aktenplanposition

Siehe Aktenplaneintrag.

Aktenplan-Betreffseinheit
Die Aktenplan-Betreffseinheit stellt die unterste
Ebene des Aktenplans dar. Grundsatzlich

werden Akten auf dieser Ebene angelegt.

Aktenrelevanz

Als Aktenrelevanz bezeichnet man das
Kriterium, das Uber die Aufnahme eines
Dokuments in einen Vorgang bzw. in eine
Akte entscheidet. Aktenrelevant sind alle
Dokumente, die Auskunft (ber den Entste-
hungsprozess oder den Entscheidungsprozess
in einer Sache geben. Dokumente, die
mindestens eines dieser Kriterien erflllen,
mussen in einen entsprechenden Vorgang

in einer Akte aufgenommen werden. Die
Entscheidung Uber die Aktenrelevanz hat
maRgeblichen Einfluss auf die Einhaltung der

Grundsatze ordnungsgemalfer Aktenfiihrung.

Aktenwiirdigkeit

Siehe Aktenrelevanz.



Aktenverzeichnis

Das Aktenverzeichnis ist eine gegliederte

Auflistung der vorhandenen Akten und Vorgange.

Bei der elektronischen Aktenfiihrung wird das
Aktenverzeichnis nach Organisationseinheiten

oder anderen Kriterien automatisiert erstellt.

Aktenzeichen

Das Aktenzeichen ist ein eindeutiges Kenn-
zeichen, das der Identifizierung einer Akte dient.
Es setzt sich zusammen aus dem Aktenplan-
kennzeichen und einer laufenden Nummer,

die durch ein Trennungszeichen voneinander
abgegrenzt werden (z. B. 01.10.02.05/0001).

Altakte

Eine Altakte ist eine Papier-Akte (inkl. der
zugehorigen Vorgange), die mit einer

z. d. A.-Verfugung abgeschlossen wurde.
In der elektronischen Aktenfiihrung findet
die Bearbeitung (und somit auch die

z. d. A.-Verfligung) auf Ebene der Vorgan-
ge statt, so dass einer Altakte dort ein

abgeschlossener Vorgang entspricht.

Anbietung

Als Anbietung bezeichnet man den Prozess, mit
dem abgeschlossene (also z. d. A. verfiigte)
Vorgange, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen

ist, durch die aktenfiihrende Behorde dem

Landesarchiv zur Ubernahme angeboten werden.

Anbietungsliste

Die Anbietungsliste erfasst alle Vorgange,
deren Aufbewahrungsfrist im vergangenen
Jahr abgelaufen ist. Diese Vorgange

sind dem Landesarchiv zur Ubernahme
anzubieten. Die Anbietungsliste wird vom

E-Akten-System automatisiert erzeugt.
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Anbietungspflicht

Als Anbietungspflicht bezeichnet man die
Verpflichtung aller Behdrden, Gerichte

und sonstigen Stellen des Landes, dem
Landesarchiv alle Unterlagen zur Ubernahme
anzubieten, die sie zur Erfullung ihrer Aufgaben
nicht mehr bendtigen. Eine Anbietung erfolgt
grundsatzlich nach Ablauf der Verwahrungs-
bzw. Aufbewahrungsfristen. Die Anbietungs-
pflicht ist in §4 (1) ArchG NRW festgeschrieben.

Archiv

Das flr die nordrhein-westfélische Landesver-
waltung zustandige Archiv ist das Landesarchiv
NRW. Es Ubernimmt die archivwirdigen Vor-
gange von den aktenfiihrenden Behorden

und ist fur deren Archivierung zustandig.

Archivierung

Als Archivierung bezeichnet man die dauer-
hafte Aufbewahrung der vom Landesarchiv
als archivwurdig bewerteten Vorgange. Die
Entscheidung uber die Archivierung wird vom

Landesarchiv nach der Anbietung getroffen.

Archivwiirdig

Als archivwirdig bezeichnet man Schriftgut,
dem ein bleibender Wert fur Wissenschaft
und Forschung, historisch-politische Bil-
dung, Gesetzgebung, Rechtsprechung,
Institutionen oder Dritte zukommt. Uber die
Archivwurdigkeit von Schriftgut von Landes-
behdrden entscheidet das Landesarchiv

unter Zugrundelegung fachlicher Kriterien.

Aufbewahrung

Abschlieflend bearbeitete Vorgange sind bis
zur Aussonderung aufzubewahren und lesbar
zu halten. Hierfur sind langzeitstabile Daten-

formate zu verwenden. Unberechtigte Zugriffe



und Veranderungen sind zu verhindern.
Die korrekte Aufbewahrung wahrend der
Aufbewahrungsfrist ist durch die jeweils

aktenflihrende Stelle sicherzustellen.

Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungsfrist bestimmt einen
Zeitraum, in dem abschlieRend bearbeitete
Vorgange innerbehdrdlich aufbewahrt
werden mussen. Sie beginnt mit der
Schlussverfuigung z. d. A. und lauft Ublicher-
weise Uber einen festgelegten Zeitraum, der
durch Rechts- oder Verwaltungsvorschrift
vorgegeben oder von der aktenfihrenden
Behorde nach sachlichen Kriterien festgelegt
wird. Dieser Zeitraum ist im Dokumenten-

managementsystem (DMS) hinterlegt.

Aussonderung

Als Aussonderung bezeichnet man die
Ubergabe von archivwiirdig bewerteten
Vorgéngen an das Landesarchiv bzw. die
ordnungsgemale Vernichtung von nicht
archivwirdig bewerteten Vorgangen nach

Ablauf der Aufbewahrungsfristen.

Authentizitat

Die Authentizitat gehort zu den
Grundsatzen der ordnungsgemafen
Aktenfiihrung und bezeichnet die Uberein-
stimmung von angegebener und tatsach-

licher Herkunft von Akteninhalten.

Bestandsakte

Eine Bestandsakte ist eine Papier-Akte (inkl.
der zugehorigen Vorgange), die noch nicht mit
einer z.d.A.-Verfligung abgeschlossen wurde.

In der elektronischen Aktenflihrung findet die
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Bearbeitung (und somit auch die z. d. A.
-Verfiigung) auf Ebene der Vorgange
statt, so dass einer Bestandsakte dort ein

noch laufender Vorgang entspricht.

Betreff
Als Betreff bezeichnet man die inhaltliche
Beschreibung eines Schriftgutobjekts (Akten-

betreff, Vorgangsbetreff, Dokumentenbetreff).

Betreffseinheit

Siehe Aktenplan-Betreffseinheit.

Bewertungsliste

Die Bewertungsliste erfasst alle Vorgange
der Anbietungsliste, erganzt um die Archiv-
merkmale A (Archivieren) oder V (Vernichten).
Nach Abschluss der Bewertung durch das
Landesarchiv wird die Bewertungsliste vom

E-Akten-System automatisiert erzeugt.

Digitalisat
Ein Digitalisat ist die digitale Wiedergabe

eines eingescannten Papierdokumentes.

Digitalisierung
Als Digitalisierung bezeichnet man die Um-
wandlung analoger Dokumente in eine digitale

Form (z. B. durch Ersetzendes Scannen).

Dokument

Ein Dokument ist ein einzelnes Schrift-
gutobjekt, das im Zuge der Bearbeitung

eines Geschaftsvorfalls entsteht (z. B. ein
Aktenvermerk, eine E-Mail, ein Foto). In der
elektronischen Aktenfiihrung ist das Dokument
die kleinste logische Einheit innerhalb eines

Vorgangs. Ein Dokument wird mit Metadaten



beschrieben (z. B. Dokumentennummer,

Dokumentenbetreff, Eingangs-/Erstelldatum).

Dokumentenmanagementsystem (DMS)
Ein Dokumentenmanagementsystem ist ein
datenbankgestitztes, revisionssicheres
IT-System, das zur Bereitstellung, Speiche-
rung und Verwaltung elektronischer Akten,

Vorgange und Dokumente bendtigt wird.

E-Akte

Eine E- Akte ist eine Akte, die elektronisch
in einem Dokumentenmanagementsystem
gefuhrt wird, welches die ordnungs-
gemale Aktenfiihrung gewahrleistet.

Die elektronische Akte ersetzt auf diese

Weise die Aktenflihrung auf Papierbasis.

E-Vorgangsbearbeitung

Als E-Vorgangsbearbeitung bezeichnet
man elektronisch durchgeflihrte Ver-
waltungsablaufe. Die E-Vorgangsbe-
arbeitung kann uber die E-Laufmappe

oder uUber ein Fachverfahren erfolgen.

E-Laufmappe

Eine E-Laufmappe ist ein Werkzeug, um
Verwaltungsablaufe elektronisch durch-
zufuhren. Mit einer E-Laufmappe kénnen
Dokumente intern zur Bearbeitung, Kenntnis-
nahme, Zeichnung u. &. verschickt werden.
Dokumente und Bearbeitungs-/Zeichnungs-
informationen aus einer E-Laufmappe

werden nach Ende des Umlaufs veraktet.
E-Postmappe

Eine E-Postmappe ist eine Sonderform

der E-Laufmappe flur den Posteingang.
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Mit ihr wird der Postlauf der eingehenden
Dokumente Uber die hierarchischen

Ebenen (Dienstweg) gesteuert.

Ergidnzendes Scannen

Als Erganzendes Scannen bezeichnet man
den Vorgang des elektronischen, nicht-rechts-
sicheren Erfassens (Digitalisierens) von
Papierdokumenten. Die Papierdokumente

werden anschlieend nicht vernichtet.

Ersetzendes Scannen

Als Ersetzendes Scannen bezeichnet man den
Vorgang des elektronischen, rechtssicheren
Erfassens (Digitalisierens) von Papierdoku-
menten und der anschlieBenden Vernichtung
der Papierdokumente. Der Scanprozess muss
nach den geltenden rechtlichen Vorgaben
erfolgen (z. B. Verwaltungsvorschrift zum
Ersetzendes Scannen, TR-RESISCAN).

Fachverfahren

Ein Fachverfahren ist ein IT-System, das
zur Erfullung strukturierter Verwaltungsab-
laufe genutzt wird. Von einem Fachverfahren
produzierte aktenrelevante Dokumente sind

in die E-Akte zu Uberfihren.

Fallakte

Eine Fallakte ist eine Akte, die einen Teil eines
massenhaft gleichférmigen Verwaltungs-
verfahrens abbildet. Fallakten treten bei der
seriellen Bearbeitung verfahrensgleicher
Verwaltungsvorgange in groRer Zahl auf und
unterscheiden sich lediglich durch ein formales

Ordnungsmerkmal (z. B. Name) voneinander.



Geschiéftsgang

Als Geschaftsgang wird der Verwaltungsab-
lauf einer Behérde vom Posteingang uber
die Bearbeitung bis zur Schlussverfiigung
z. d. A. (zu den Akten) bezeichnet.

Geschiftsordnung

Eine Geschaftsordnung ist eine Verfahrens-
regelung einer oder mehrerer Behorden,

z. B. die Gemeinsame Geschaftsordnung
fur die Ministerien des Landes NRW.

Geschaftsvorfall

Als Geschaftsvorfall wird das kleinste
abgrenzbare Verwaltungshandeln

(z. B. die Bearbeitung eines Antrags,
die Korrespondenz zu einer Sachfrage)
bezeichnet. Geschéftsvorfalle werden
in Form eines Vorgangs dokumentiert.
Verwandte Geschaftsvorfalle werden

in einer Akte zusammengefasst.

Geschiftszeichen

Das Geschaftszeichen ist ein eindeutiges
Kennzeichen, das der Zuordnung von
Dokumenten zu Vorgédngen und zur bearbei-
tenden Organisationseinheit dient. Es setzt
sich zusammen aus dem Organisations-
kennzeichen, dem Aktenzeichen und dem
Vorgangszeichen (z. B.A1-01.10.02.05/0001
—2017/1234). Die Angabe des Aktenzeichens
kann aus Griinden der Ubersichtlichkeit
wegfallen (z. B. A1 -2017/1234). Das
Geschéaftszeichen wird Ublicherweise nur

im Schriftverkehr nach auflen gebraucht.
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Grundsatze der ordnungsgemaBen Aktenfiihrung
Akten sind nach den Grundsatzen der ord-
nungsgemafien Aktenflihrung zu fuhren.

Diese folgen aus dem Rechtsstaatsprinzip und
umfassen das Gebot der AktenmaRigkeit, das
Gebot der Vollstandigkeit und Nachvollzieh-
barkeit, das Gebot der wahrheitsgemalen
Aktenfihrung, das Gebot der Integritat und
Authentizitat, das Gebot der Vertraulichkeit

und das Gebot der langfristigen Sicherung.

Gruppe

Die Gruppe stellt die zweite Ebene des
Aktenplans dar. Besteht ein Aktenplan(teil)
aus lediglich zwei Ebenen, heil’t die
unterste (zweite) Ebene nicht Gruppe,

sondern Aktenplan-Betreffseinheit.

Hauptgruppe

Die Hauptgruppe stellt die oberste (erste)
Ebene des Aktenplans dar. Im Rahmen-
aktenplan wird eine Ausgestaltung

der Hauptgruppen fir die Ministerien

des Landes NRW empfohlen.

Hybridakte
Eine Hybridakte ist eine Akte, die sich
aus analogen und digitalen Bestand-

teilen zusammensetzt.

Hybridvorgang

Ein Hybridvorgang ist ein Vorgang, der sich
aus analogen und digitalen Bestandteilen
zusammensetzt. In der elektronischen Akten-
fuhrung entstehen Hybridvorgange, wenn
Schriftgut aus rechtlichen, technischen

oder wirtschaftlichen Griinden nicht oder

nicht ausschlie3lich elektronisch bearbeitet



werden kénnen. Der Zusammenhang
zwischen analogen und digitalen Bestand-
teilen muss dauerhaft nachvollziehbar

sein, beispielsweise durch Metadaten.

Integritat

Die Integritat gehért zu den Grundsatzen
der ordnungsgemafien Aktenfihrung und
bezeichnet die physische und logische
Unversehrtheit der Akteninhalte. Veran-
derungen kdnnen zulassig sein, missen
aber grundsatzlich so angebracht werden,
dass sie erkennbar und nachvollziehbar

sind, um die Integritat zu wahren.

IT-Fachverfahren

Siehe Fachverfahren.

Kopierendes Scannen

Siehe Erganzendes Scannen.

Langzeitspeicherung

Siehe Aufbewahrung.

Lebenszyklus

Der Lebenszyklus beschreibt die vier

Phasen, die ein Vorgang im Rahmen der
elektronischen Aktenfuihrung durchlauft:
Bearbeitung, Aufbewahrung, Aussonderung
und Archivierung bzw. Léschung. Der Uber-
gang von einer Phase zur nachsten wird durch
Metadaten gesteuert (Schlussverfiigung

z. d. A., Aufbewahrungsfrist, Archivmerkmal).
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Loschliste

Die Loschliste erfasst alle Vorgange, deren
Aufbewahrungsfrist im vergangenen Jahr
abgelaufen ist und deren prospektives
Archivmerkmal L (Léschen) lautet. Diese
Vorgange werden vom E-Akten-System auto-
matisiert geléscht ohne dem Landesarchiv

zur Ubernahme angeboten zu werden.

M

Medienbruch

Als Medienbruch bezeichnet man die
Unterbrechung eines elektronischen
Verwaltungsablaufs, wenn Dokumente in
anderer Form weiterbearbeitet werden
missen als in der vorliegenden Form (z.

B. durch das Ausdrucken von Formularen,
das Scannen von Papiereingangen oder die

Bearbeitung von Fachverfahrensdaten).

Metadaten

Als Metadaten bezeichnet man die
beschreibenden Informationen zu den
Schriftgutobjekten (z. B. Aktenzeichen,
Betreff, Datum oder Aufbewahrungsfrist).
Diese Informationen werden fiir das Recher-
chieren von Inhalten und die Steuerung

von Verwaltungsablaufen bendtigt.

Nachvollziehbarkeit

Die Nachvollziehbarkeit gehort zu den Grund-
satzen der ordnungsgemalfen Aktenfiihrung
und bezeichnet die Notwendigkeit, den

Stand und die Entwicklung der Vorgangs-
bearbeitung jederzeit aus den elektronisch

geflhrten Akten ablesen zu kénnen.



Objekthierarchie

Als Objekthierarchie bezeichnet man die
logische Rangfolge der Schriftgutobjekte
Akte - Vorgang - Dokument. Eine Akte enthalt
einen oder mehrere Vorgange, ein Vorgang
enthalt ein oder mehrere Dokumente, die

im sachlichen oder zeitlichen Zusammen-
hang zueinander stehen. Elektronische
Dokumente werden in Vorgangen zusam-

mengefasst und der Akte zugeordnet.

Objektstruktur
Siehe Objekthierarchie.

Registratur

Als Registratur bezeichnet man eine Orga-
nisationseinheit oder einen Teil einer Orga-
nisationseinheit, in der das Schriftgut durch

Fachkrafte (Registratoren) verwaltet wird.

Sachakte

Eine Sachakte ist eine Akte, die die
sachthematisch zusammengehdrigen
Vorgange und Dokumente eines Verwaltungs-
verfahrens zusammenfasst. Sachakten,

die in groRer Zahl bei massenhaft gleich-
férmigen Verwaltungsverfahren anfallen,

werden als Fallakten bezeichnet.

Schlussverfiigung

Siehe z. d. A.-Verfligung.

Schriftgutobjekt
Siehe Schriftgut.
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Schriftgut

Als Schriftgut bezeichnet man alle schriftlichen,
bildlichen und sonstigen Aufzeichnungen
unabhangig von ihrer Speicherungsform

sowie alle Hilfsmittel und erganzenden

Daten, die fir ihre Nutzung, Erhaltung und
Verwaltung notwendig sind. Schriftgut gliedert
sich in die Schriftgutobjekte Akte, Vorgang

und Dokument, die in einem hierarchischen

Abhangigkeitsverhaltnis zueinander stehen.

Schriftgutverwaltung

Als Schriftgutverwaltung bezeichnet man die
Gesamtheit aller Prozesse zur Erstellung,
Entgegennahme, Aufbewahrung, Nutzung
und Aussonderung von Schriftgut (inklusive

der Erstellung und Pflege der Metadaten).

Sicherung, langfristige

Die langfristige Sicherung gehort zu den
Grundsatzen der ordnungsgemafen Akten-
fuhrung und bezeichnet die behordliche
Verpflichtung, das Schriftgut entsprechend den
Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten
langfristig nutzbar zu halten. Die behordliche
Verpflichtung zur langfristigen Sicherung endet
mit Ablauf der Aufbewahrungsfristen, archiv-
wirdiges Schriftgut wird danach vom Landes-

archiv ibernommen und auf Dauer gesichert.

TR-RESISCAN

TR-RESISCAN ist die Kurzbezeichnung
fur die technische Richtlinie des Bundes-
amtes fur Sicherheit in der Informations-
technik BSI TR-03138 RESISCAN

zum Ersetzenden Scannen.



Transferfrist

Als Transferfrist bezeichnet man einen
mehrmonatigen Zeitraum zu Beginn der
Aufbewahrungsfrist, in dem abschlieRend
bearbeitete Vorgange auch nach der
Schlussverfugung z. d. A. (zu den Akten)
wieder in die Bearbeitung genommen werden
kénnen. Nach Ablauf der Transferfrist ist

nur noch ein lesender Zugriff méglich.

Ubergabe
Als Ubergabe bezeichnet man die Abgabe von
archivwirdig bewertetem Schriftgut an das

Landesarchiv im Rahmen der Aussonderung.

Ubergabeliste

Die Ubergabeliste erfasst alle Vorgange
der Bewertungsliste, die mit dem Archiv-
merkmal A (Archivieren) bewertet wurden
und daher dem Landesarchiv zu Uber-
geben sind. Die Ubergabeliste wird vom

E-Akten-System automatisiert erzeugt.

Untergruppe

Die Untergruppe stellt die dritte Ebene des
Aktenplans dar. Besteht ein Aktenplan(teil)
aus lediglich drei Ebenen, heil3t die unterste
(dritte) Ebene nicht Untergruppe, sondern

Aktenplan-Betreffseinheit.

Vv

Veraktung

Als Veraktung bezeichnet man die Zuordnung
von Dokumenten zu einem Vorgang und
damit auch zu einer entsprechenden Akte.
Alle Dokumente, die eine Aktenrelevanz fur

sich beanspruchen kénnen, werden veraktet.
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Verfiigung

Eine Verfligung ist eine behdrdeninterne
Anweisung zur Bearbeitung eines Vorgangs.
In der elektronischen Aktenflihrung ist
insbesondere die Schlussverfligung z. d. A.
(zu den Akten) relevant. Die zu vergebenden
Verfigungen sind geregelt durch Geschafts-

ordnungen oder ahnliche Regelungswerke.

Vermerk

Ein Vermerk ist eine behordeninterne Anmer-
kung bei der Bearbeitung eines Vorgangs.

Als Sichtvermerk dient er dem Nachweis

der Kenntnisnahme eines Dokuments, als
Arbeits- oder Geschaftsvermerk der Verfligung
nachfolgender Arbeitsschritte (siehe Verfi-
gung). In der elektronischen Aktenfliihrung
werden Vermerke hauptsachlich tUber die

Funktionalitaten der E-Laufmappe abgebildet.

Vertraulichkeit

Die Vertraulichkeit gehort zu den Grundsatzen
der ordnungsgemafen Aktenflihrung und
bezeichnet die Verpflichtung, ausschliellich
den Personen Zugriff auf Akten, Vorgange
und Dokumente zu gewahren, die deren
Inhalt zur rechtmafigen Aufgabenerfil-

lung bendtigen. Die Anforderungen des

Datenschutzes sind zu beachten.

Verwaltungsablauf

Ein Verwaltungsablauf ist ein Verwaltungs-
handeln, das innerhalb von Beh6rden von
bestimmten Personengruppen in einer
sich wiederholenden Reihenfolge unter
bestimmten Vorgaben und unter Nutzung

von Hilfsmitteln durchgefuhrt wird.



Vollstandigkeit

Die Vollstandigkeit gehort zu den Grund-
satzen der ordnungsgemalfen Aktenfihrung
und bezeichnet die Verpflichtung, alle
wesentlichen Verwaltungshandlungen
vollstandig abzubilden. Hierzu sind alle
entscheidungsrelevanten Unterlagen und
Bearbeitungsschritte zu dokumentieren und

im Sach- und Zeitzusammenhang abzulegen.

Vorbewertung

Als Vorbewertung bezeichnet man ein
Metadatum, das auf der untersten Ebene
des Aktenplans hinterlegt wird. Zur Auswahl
stehen A (Archivieren), B (Bewerten), L
(Léschen), MS (Massenschriftgut) und V
(Vernichten). Die Vorbewertung wird vom
Registrator gemaf der Entscheidung des
zustandigen Archivars gesetzt und erlaubt
eine zugige Bewertung von Vorgangen,

deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist.

Vorgang

Ein Vorgang ist eine logische Zusammenfas-
sung von Dokumenten, die in einem sachlichen
oder zeitlichen Zusammenhang stehen. Er
dokumentiert einen einzelnen Geschaftsvorfall
und wird mit anderen Vorgangen, die einer
gemeinsame Aufgabe zugehdrig sind, zu einer
Akte zusammengefasst. Ein Vorgang wird

mit Metadaten beschrieben, z. B. Vorgangs-

zeichen, Vorgangsbetreff, Erstelldatum.

Vorgangsbearbeitung

Siehe E-Vorgangsbearbeitung.

Vorgangsrelevanz

Siehe Aktenrelevanz.

GLOSSAR ZUR ELEKTRONISCHEN VERWALTUNGSARBEIT

E-Verwaltungsarbeit in NRW

Vorgangszeichen

Das Vorgangszeichen ist ein eindeutiges Kenn-
zeichen, das der Identifizierung eines Vorgangs
dient. Es setzt sich zusammen aus der Jahres-
angabe und einer laufenden Nummer, die
durch ein Trennungszeichen voneinander
abgegrenzt werden (z. B. 2017/1234).

w

Wiedervorlage

Als Wiedervorlage bezeichnet man eine
Verfligung, mit der ein Vorgang aus der
unmittelbaren Bearbeitung entfernt und zu
einem definierbaren spateren Zeitpunkt zur

weiteren Bearbeitung wieder vorgelegt wird.

z. d. A.-Verfiigung (zu den Akten)

Als z. d. A.-Verfigung (zu den Akten)
bezeichnet man eine Schlussverfligung,

mit der die Bearbeitung eines Vorgangs
abgeschlossen wird. Mit der z. d. A.-Verfligung
beginnt die Aufbewahrungsfrist zu laufen.
Ublicherweise ist dann nur noch ein lesender
Zugriff auf den Vorgang madglich, allerdings
kann der Vorgang in der Transferfrist noch in

die Bearbeitung zuriickgenommen werden.
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