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Fragenkatalog für einen ersten Überblick
über ein Dokumentenmanagementsystem (DMS)
Wie ist die genaue Bezeichnung des DMS (Produktname)?
Welche Version des DMS wird benutzt?
Wer ist der Hersteller des DMS?
Welche Art der Datenhaltung wird beim DMS eingesetzt?
Dateisystem und/oder Datenbank?
Wenn eine Datenbank eingesetzt wird, welches Datenbankmanagementsystem
(z. B. Oracle, MySQL) wird verwendet?
Gibt es zu diesem DMS Handbücher?
Gibt es zu diesem DMS einen Prüfbericht
(z. B. von einer Wirtschaftsprüfungsgesellschaft)? 
Gibt es sonstiges Informationsmaterial über das DMS
(z. B. Produktinformationsblätter)? 
Sonstiges Informationsmaterial
Ist dieses DMS nach dem Anforderungskatalog
des DOMEA-Konzepts zertifiziert?
 Wenn ja, nach welcher Version? Version 1.0 oder 2.0?
Wer sind die Ansprechpartner zum DMS in der Behörde
(Mitarbeiter aus den Abteilungen Organisation und EDV)?
Ansprechpartner	
Funktion
Telefonnummer
E-Mail
Seit wann wird das DMS eingesetzt?
Bei welchen Organisationsbereichen  (z. B. Abteilungen, Referaten)
und in welchen Aufgabenbereichen / für welche Aufgaben
wird das DMS eingesetzt?
Organisationsbereiche
Aufgabenbereiche
Gibt es eine Aktenordnung?
Beinhaltet diese möglicherweise Richtlinien zur Verwendung
des DMS (z. B. mit Informationen über Zuständigkeiten,
Workflow und Zuschreibungen)?
Gibt es Dienstanweisungen zur Verwendung des DMS
(z. B. zur Vorgangsbearbeitung)? 
Erläuterungen zur Aktenordnung bzw. zu den Dienstanweisungen?
In welcher Form wird das DMS eingesetzt?
Erläuterungen zur Nutzungsform des DMS?
Werden hybride Akten (Akten, deren Vorgänge bzw. Schriftstücke
sowohl analog als auch elektronisch vorliegen) geführt?
Wenn ja, gibt es hierzu geschäftstechnische Regelungen?
Erläuterungen zu den geschäftstechnischen Regelungen?
Wurden bereits vor diesem andere DMS verwendet?
Name des DMS
Wo eingesetzt?
Wann eingesetzt?
In welchen Dateiformaten werden die Primärdokumente im DMS abgelegt?
Dateiendungen
Dateiformate
Verwendung
.csv
Comma Separated Values
.doc | .docx
Microsoft Word
.jp2
JPEG 2000
.jpeg | .jpg
JPEG File Interchange Format
.m4a | .m4v | .mp4
MPEG-4 Media File
.pdf
Acrobat PDF 1.? Portable Document Format (z. B. 1.3 | 1.4 | 1.5)
.pdf
Arcobat PDF/A Portable Document Format
.ppt | .pptx
Microsoft PowerPoint
.siard
SIARD
.tif | .tiff
Tagged Image File Format
.wav
Waveform Audio
.wma
Windows Media Audio
.xml
Extensible Markup Language
.xls | .xlsx
Microsoft Excel
Weitere Formate?
Existieren Zugangsberechtigungen zum DMS
für das zuständige Archiv?
Andere bzw. Weitere?
Falls diese noch nicht vorgesehen sind, können sie
eingerichtet werden?
Existiert ein Metadatenschema zum DMS?
(Falls ja, bitte dieses der LAV zur Verfügung stellen!)
Erläuterungen zum Metadatenschema?
Welche Metadatenfelder existieren? Welche davon werden wirklich befüllt? In welcher Art und Weise werden diese befüllt?
Metadatenfeld
Wirklich befüllt?
Art und Weise der Befüllung
Beispiel
Datum
ja
TT-MM-JJJJ
Gibt es dafür Regeln? 
Existiert in diesem DMS ein Feld für die Aufbewahrungsfrist
einer Akte bzw. eines Vorgangs?
Wurden Aufbewahrungsfristen im DMS hinterlegt?
Wird das entsprechende Feld mit Aufbewahrungsfristen befüllt?
Oder muss dieses sogar mit solchen befüllt werden (Pflichtfeld)?
Können die Angaben hier vererbt werden
(z. B. auf alle Vorgänge einer Akte)?
Ist die Möglichkeit der Aussonderung von Aktenschnitten
oder Vorgängen nach Ablauf von deren Aufbewahrungsfrist
bereits vorkonfiguriert?
Hat das eingesetzte DMS bereits einen Workflow
für die automatisierte Aussonderung?
Wurden Export-Schnittstellen im DMS definiert
(z. B. XML-Schnittstelle)?
Wenn ja, welche?
Welches weitere Vorgehen mit dem DMS ist geplant
(z. B. Einsatzgebiet des DMS ausweiten)? 
Ihre Ansprechpartner im Archiv:
Landeshauptarchiv Koblenz
Abt. Zentrale Aufgaben (Z) / Digitales Magazin
Irma Löffler / Fanny Wirsing
Karmeliterstraße 1/3
56068 Koblenz
0261 9129-109 / 136
0261 9129-112
Telefon
Telefax
digitales.magazin@landeshauptarchiv.de
9.0.0.2.20120627.2.874785
Landesarchivverwaltung Rheinland-Pfalz / Landeshauptarchiv Koblenz / Fanny Wirsing
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