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FUr Schriftgutverwaltung gibt es eine Norm, anhand derer Stellen ihre
Schriftgutverwaltung optimieren bzw. eine gute Schriftgutverwaltung etablieren
konnen. Die ISO 15489 verwendet den Begriff Records Management. Fir das
bessere Verstandnis wird hier der deutsche Begriff Schriftgutverwaltung verwendet.

Grundlagen

- internationale Norm zur Schriftgutverwaltung
- Zielgruppe: alle Stellen

o die mit Schriftgutverwaltung zu tun haben

o in denen bisher keine Schriftgutverwaltung vorhanden ist.
- Grundlage fur das Management von (digitalen) Aufzeichnungen

Zielgruppe

- z.B. FUhrungskrafte, ITler, Records Manager:innen oder Jurist:innen.

Anwendungsbereich

- Verwaltung und Aufbewahrung von geschaftsrelevanten Dokumenten (records)
- Verwaltung von Schriftgut in allen Formaten und Medien
- unabhangig von konkreten Softwarelésungen

Inhalte

- Beschreibung von Ansatzen, Methoden und Arbeitsablaufen der
Schriftgutverwaltung

- Definition von organisatorischen, prozessualen sowie technischen Anforderungen
an eine sachgerechte Schriftgutverwaltung

- Beschreibung von Verfahren zur Umsetzung und grundsatzliche Konzepte



Nutzen

- ermoglicht bedarfsgerechten Umgang mit digitalen Daten unter Einhaltung
rechtlicher und organisatorischer Vorgaben sowie unter praktischen Aspekten
- gibt Spielraume fur eigene Losungen und Gestaltungsfreiraume.

Sonstiges

- Anforderungen der Norm werden u.a. umgesetzt im Organisationskonzept E-Akte
fur die offentliche Verwaltung (hrsg. vom xyz)
- wird auch in den Normen zur Qualitatssicherung berucksichtigt (ISO 9000/9001
- Leitfaden fur Records Managementsysteme fur Fuhrungskrafte
o ISO 30300:2020-04 “Information and documentation - Records
management - Core concepts and vocabulary”
o 1SO 30301:2019-02 “Information and documentation - Management
systems for records — Requirements”
o I1SO 30302:2022-05 “Information and documentation - Management
systems for records - Guidelines for implementation”

Bezugsquelle

Der Text der ISO 15489 ist vollstandig enthalten in:

Weber, Matthias; Schwalm, Steffen; Vogt, Theresa; Krogel, Wolfgang: Records
Management nach [ISO 15489. EinfUhrung und Anleitung, Berlin 2018.
https://www.beuth.de/de/publikation/records-management-nach-iso-
15489/270032872

Der Text ist als Einzelnorm kostenpflichtig erhaltlich bei www.beuth.de
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