Staatsarchiv Wallis Verfahren 1 1
Handbuch "Records Management"

1. Ein Records Management-Projekt initiieren

Etappen Verantw. Kommentare Dokumente

Gesetz iiber die Information der
Offentlichkeit, den Datenschutz und
die Archivierung (GIDA)

1. In einem ersten Schritt bezeichnet die Dokument 1.1 - Vorlage -
1.1 Direktion der Verwaltungseinheit einen Pflichtenheft fiir ein/e
C . Verantwortlichen, der fiir das Records Verantwortliche/r fiir das Records
Bezelch_nen elnues Management und das Archiv zustandig ist. Management und das Archiv
Verantwortlichen fiir das Dieser ist firr das Staatsarchiv Wallis die
Records Management und Ansprechperson innerhalb der
das Archiv Verwaltungseinheit. Er hat folgende Aufgaben:

- er beteiligt sich aktiv an der Erarbeitung,
Umsetzung und Revision der Verfahren und
Instrumente fiir das Records Management der
Verwaltungseinheit; gegebenenfalls arbeitet er
mit einer von der Direktion der
Verwaltungseinheit hierfur beauftragten
Fachperson zusammen;

- er unterstltzt die Direktion und die
Mitarbeitenden der Verwaltungseinheit beim
Records Management;

- er bereitet die Kassationslisten vor und
unterbreitet diese dem Kontaktarchivar zur
Validierung;

- er organisiert die vertrauliche und 6kologische
Vernichtung der ausgesonderten Dokumente;
- er bereitet die Listen der an das Staatsarchiv
Wallis abzuliefernden Dokumente vor und
unterbreitet sie dem Kontaktarchivar zur
Validierung;

- er bereitet die Ablieferung des Endarchivs vor
und organisiert ihre Uberfiihrung in das
Staatsarchiv Wallis;

- er ist fur die Anfragen um Einsichtnahme und
Wiedereroffnung der Dossiers der
Verwaltungseinheit, die im Staatsarchiv Wallis
abgeliefert wurden, zustéandig;

- er Uberwacht die gute Fuhrung der
Archivraume der Verwaltungseinheit;

- er informiert das Staatsarchiv Wallis Gber
jegliche Umstrukturierung oder
Tatigkeitsaufgabe innerhalb der
Verwaltungseinheit.

Direktion der
Verwaltungs-einheit

= 2. Bevor ein Records Management-System Dokument 1.2 - Liste der
1.2 konzipiert wird, setzt sich die Direktion der Kontaktarchivare
Kontaktaufnahme mit dem Verwaltungseinheit mit ihnrem Kontaktarchivar in
Staatsarchiv Wallis Direktion der ~ [Verbindung.
Verwaltungs-einheit

Kontaktarchivar

3. Der Kontaktarchivar erteilt allein oder
1.3 gemeinsam mit anderen Mitarbeitenden des
. .y Staatsarchivs Wallis ausfiihrliche Informationen
Information dber das Records Uber die Anforderungen im Zusammenhang mit
Management dem GIDA, iiber die Art der Records
Kantaktarchivar  |\Management-Systeme und dariiber, was ihre
Konzeption und Umsetzung mit sich bringt. Er
stellt die vom Staatsarchiv Wallis erarbeiteten
Instrumente vor, mit denen das Records
Management der Verwaltungseinheiten
vereinfacht wird.

Archivare
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1.4
Identifizieren der Bedirfnisse
in Sachen Records
Management

Verantwortlicher flr
das Records
Management und
das Archiv

Kontaktarchivar

4. Die Direktion der Verwaltungseinheit lasst
ihren Bedarf in Sachen Records Management
evaluieren.

Der Kontaktarchivar Gbermittelt dem
Verantwortlichen fir das Records Management
und das Archiv eine Liste mit
Diskussionsthemen, die diesem als Grundlage
dienen, um Informationen zur Verwaltung der
Dokumente und der Archive der
Verwaltungseinheit zu sammeln. Die auf diese
Weise gesammelten Informationen werden bei
einem Treffen zwischen dem Kontaktarchivar
und dem Verantwortlichen fiir das Records
Management und das Archiv ausgefiihrt und
vervollstandigt. Nach diesem Treffen verfasst
der Kontaktarchivar einen Bericht zuhanden der
Direktion der Verwaltungseinheit.

Dokument 1.3 - Darstellung der
Reifediagnose

Dokument 1.4 - Diagnose des
Reifegrads

Dokument 1.5 - Rapport -
summarische Bestandesaufnahme

1.5
Ausarbeiten eines Records
Management-Projekts

Direktion der
Verwaltungseinheit

5. Die Direktion der Verwaltungseinheit setzt
sich mit den Ergebnissen aus der Analyse des
Kontaktarchivars auseinander und entscheidet,
welche Massnahmen sie treffen will.

Sie evaluiert die fir das Projekt nétigen
Ressourcen und plant dessen Ablauf.

Im Falle eines Projekts zur Einfiihrung von ECM
werden die Methodik und die zu verwendenden
Dokumente in Verfahren 7.2 beschrieben.

Verfahren 7.2 — Implementierung
des Systems ECM in der
Verwaltungseinheit

1.6
Gemeinsame Validierung des
Projekts mit dem Staatsarchiv

Direktion der
Verwaltungseinheit

6. Sobald der Projektplan vorliegt, erfolgt
dessen Validierung durch die Leitung der
Verwaltungseinheit gemeinsam mit dem
Kantonsarchivar.

Dokument 1.6 - Vorlage -
Projektblatt

Information der
Mitarbeitenden der
Verwaltungseinheit

Verantwortlicher flr
das Records
Management und
das Archiv
Kontaktarchivar

Archivare

(Beauftragter)

Wallis
Kontaktarchivar
Archivare
Kantonsarchivar
7. Die Direktion der Verwaltungseinheit Document 1.7 -
Direktion der  |organisiert eine Informationssitzung, an der sie |Informationsbroschiire fiir
1.7 Verwaltungs-einheit Mitarbeiterinnen (Kurzfassung)

den Mitarbeitenden der Verwaltungseinheit, die
das neue Records Management-System
anwenden sollen, das Projekt vorstellt.

Der Verantwortliche fiir das Records
Management und das Archiv, der
Kontaktarchivar und gegebenenfalls der externe
Beauftragte werden den Mitarbeitenden
anlasslich dieser Sitzung vorgestellt und stehen
ihnen Rede und Antwort.

Dokument 1.8 —
Informationsbroschiire fiir
Mitarbeiterlnnen (Langfassung)
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