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1 0 AIS-Prozessgruppen 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 33 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=dc3b4ddc8acf42dba64884730172a860 

1.1 Diagramm 

 

1.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
1. Steuerung 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 1 Steuerung (https://editor.signavio.com/p/model/16853b399d9741bb8da47550686c4447) 

2. Bewertung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 2 Bewertung (https://editor.signavio.com/p/model/7ec533378bff45d19b5f66aaf17e31ae) 

3. Übernahme 
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Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 3 Übernahme (https://editor.signavio.com/p/model/3c051c91d4494b2aa3b83a4a38738147) 

6. Magazinverwaltung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6 Magazin verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/b055f5a4852a412498ac6bec314c8a8d) 

7. Bestandserhaltung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7 Bestandserhaltung 
(https://editor.signavio.com/p/model/044c39307a834ebdb7ceab7362d5f408) 

4. Erschliessung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4 Erschliessung (https://editor.signavio.com/p/model/dae907abbdf544f4a2118329b8682027) 

9. Digitalisierung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 9 Archivgut digitalisieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/ebb014a9ece044ab94ef4e04637a773b) 

5. Benutzung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 5 Benutzung (https://editor.signavio.com/p/model/6ee19487f9cb4fa3b59dd9c717293e37) 

8. Reproduktion 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 8 Reproduktion old 
(https://editor.signavio.com/p/model/1d1c68578d384a5b9e78dc6a2fca59b8) 

2 1 Steuerung 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 01_Steuerung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 13 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=16853b399d9741bb8da47550686c4447 

2.1 Diagramm 
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2.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
1.3 Auswertung erstellen 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 1.3 Auswertung erstellen 
(https://editor.signavio.com/p/model/d329bfc8f1f64c479fcf2cf65e35f322) 

1.1 Planung Controlling durchführen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 1.1 Planung Controlling durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/94e52de2d8644663aff2b6e6ba7c4832) 

1.2 Stammdaten verwalten 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 1.2 Stammdaten verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/10b9aeea21a14f1d98120007b36aba32) 

3 1.1 Planung Controlling durchführen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 01_Steuerung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 12 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=94e52de2d8644663aff2b6e6ba7c4832 

3.1 Diagramm 
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3.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Planungs- Controllingbedarf 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 
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Aktivitäten planen und Fristen eintragen -Ablieferungen -Ausleihen -Anfragen 

Task 
Alle das Archiv betreffenden Fristen Termine planen und eintragen 
z.B. 
-Ablieferungen 
-Ausleihen 
-Verträge 
-Berichte 
-Anfragen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

notwendige Aktivitäten auslösen 
Task 
notwendige Aktivität auslösen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Frist abgelaufen 
Zeit-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

1.3 Auswertung erstellen 
Zugeklappter Unterprozess 
Auswertungen erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 
Unterprozess-Referenz: 1.3 Auswertung erstellen 
(https://editor.signavio.com/p/model/d329bfc8f1f64c479fcf2cf65e35f322) 

periodisch auf Fortschritt und Erledigung prüfen 
Task 
periodisch auf Fortschritt und Erledigung prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

erledigt? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Ergebnisqualitätprüfen 
Task 
Ergebnisqualitätprüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Freigabe? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Controlling durchgeführt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Mahnung an zuständige Stelle und Nachfrist setzen 
Task 
Mahnung an zuständige Stelle und Nachfrist setzen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
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3.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archivleitung 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 

4 1.2 Stammdaten verwalten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 01_Steuerung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 12 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=10b9aeea21a14f1d98120007b36aba32 

4.1 Diagramm 
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4.2 Beschreibung 

Im Prozess "Stammdaten verwalten" werden Stammdaten nachgeführt. Dies können Benutzer, Provenienzen und Normdaten in 
Form von Listen sein 

4.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Änderungsbedarf bei Stammdaten 
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Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Stamm- daten pflegen: -Personen -Provenienzen -Wertelisten 
Task 
 Verwalten nachführen von Stamm- 
daten (Provenienzen, Kontakte von Kunden, Lieferanten, Partner, Tektonik, Bewertungsentscheide, 
Ablieferungsvereinbarungen, erfolgte Ablieferungen, Verträge, oder auch archivspezifische Wertelisten, ..) 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Zeitliche Abhängigkeit? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

1.1 Planung Controlling durchführen 
Zugeklappter Unterprozess 
1.1 Planung Controlling durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 
Unterprozess-Referenz: 1.1 Planung Controlling durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/94e52de2d8644663aff2b6e6ba7c4832) 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Prüfen der geänderten Stammdaten und Freigabe 
Task 
Prüfen der geänderten Stammdaten und Freigabe 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Prüfung erfolgreich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Stammdaten nachgeführt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Erschliessung 

Lane 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und 
Geschichte von Bestand und Behörde, zwecks Bereitstellung des Archivgutes 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Erschliessung 

4.4 Verwendete Glossarbegriffe 
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Erschliessung 

Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

5 1.3 Auswertung erstellen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 01_Steuerung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 7 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=d329bfc8f1f64c479fcf2cf65e35f322 

5.1 Diagramm 

 

5.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Informations- bedürfnis 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Auswertungs- bedarf prüfen 
Task 
Auswertungs- 
bedarf prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Standardauswertung vorhanden? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Vorhandene Abfrage ausführen bzw. Bericht generieren und speichern 
Task 
Vorhandene Abfrage ausführen bzw. Bericht generieren und speichern 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Individuelle Auswertung erstellen 
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Task 
Individuelle Auswertung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Potential für Standardauswertung? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Speichern und bereitstellen als Standard-auswertung 
Task 
Speichern und bereitstellen als Standardauswertung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Auswertung durchgeführt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Organisationseinheiten 
Archivleitung 

Lane 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Archivleitung 

5.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Archivleitung 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 

6 2 Bewertung 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 11 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=7ec533378bff45d19b5f66aaf17e31ae 
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6.1 Diagramm 

 

6.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
2.1 Bewertung des Aktenbildners 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 2.1 Aktenbildner bewerten 
(https://editor.signavio.com/p/model/9da5549d60fa4263b9425c8e24a1e535) 

2.2 Bewertung der Unterlagen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 2.2 Unterlagen bewerten 
(https://editor.signavio.com/p/model/efbfebf9b28a47efafd0233161899697) 

2.3 Erstellung der Ablieferungsvereinbarung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 2.3 Ablieferungsvereinbarung abschliessen 
(https://editor.signavio.com/p/model/a174c72888724d7092d7e263a6d9e44b) 

7 2.1 Aktenbildner bewerten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 20 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=9da5549d60fa4263b9425c8e24a1e535 

7.1 Diagramm 
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7.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Aktenbildner- bewertung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Grundaten des Aktenbildners prüfen 
Task 
Bestehende und verfügbare Informationen zu einem Aktenbildner überprüfen 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Sind die Grund- daten vor- handen? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Grunddaten erfassen oder aktualisieren 
Task 
Existieren Grunddaten zu einem Aktenbildner nicht, so sind sie zu erfassen. Sofern sie bereits bestehen, sind sie an 
dieser Stelle auf ihre Aktualität hin zu prüfen und allenfalls zu ergänzen/korrigieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

2.1.1 Bewertung des Aktenbildners erstellen 
Zugeklappter Unterprozess 
Bewertung erstellen und zur Unterzeichnung vorbereiten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Unterprozess-Referenz: 2.1.1 Bewertung des Aktenbildners erstellen 
(https://editor.signavio.com/p/model/12b26d4014d64f85b88b9dca233ab686) 

Bewertung des Aktenbildners genehmigen 
Task 
Die Archivleitung unterzeichnet die Aktenbildnerbewertung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Genehmigt? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Bewertung abschliessen 
Task 
Abschluss der Bewertung. Es resultiert der "Bewertungsentscheid Aktenbildner" Der Aktenbildner erhält ein 
unterzeichnetes Exemplar. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung des Akten- bildners durchgeführt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

7.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Archivleitung 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 

Überlieferungsbildung 
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[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

8 2.1.1 Bewertung des Aktenbildners erstellen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 17 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=12b26d4014d64f85b88b9dca233ab686 

8.1 Diagramm 

 

8.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Bewertungs- erstellung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Informationen zum Aktenbildner einholen 
Task 
Informationen zu einem Aktenbilder einholen. Ggf. beim Aktenbildner nachfragen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung des Aktenbildners entwerfen 
Task 
Entwurf der Bewertung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf vernehmlassen 
Task 
Vernehmlassung der Bewertung. Optionale Einbezugnahme des Aktenbildners. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung bestanden? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf bereinigen 
Task 
Abschliessende Bereinigungsarbeiten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung des Akten- bildners erstellt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf überarbeiten 
Task 
Ist der Entwurf unvollständig oder fehlerhaft, wird er überarbeitet 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

8.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

9 2.2 Unterlagen bewerten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 14 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=efbfebf9b28a47efafd0233161899697 

9.1 Diagramm 
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9.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Unterlagen- bewertung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung des Aktenbildners prüfen 
Task 
Ist eine Bewertung des Aktenbildners vorhanden? Wenn nein, zurück zur Bewertung des Aktenbildners 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Vorhanden resp. gültig? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prozessabbruch 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

2.2.1 Bewertung der Unterlagen erstellen 
Zugeklappter Unterprozess 
Unterprozess der die Bewertung der Unterlagen erstellt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Unterprozess-Referenz: 2.2.1 Bewertung der Unterlagen erstellen 
(https://editor.signavio.com/p/model/9d8b1c0b064a42d991d8e29eadd2bcb7) 

Bewertung der Unterlagen genehmigen 
Task 
Erstellte Bewertung durch die Archivleitung genehmigt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

genehmigt? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Bewertung abschliessen 
Task 
Es resultiert der "Bewertungsentscheid Unterlagen". Der Aktenbildner erhält ein unterzeichnetes Exemplar. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung der Unterlagen durchgeführt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

9.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Archivleitung 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 
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10 2.2.1 Bewertung der Unterlagen erstellen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 10 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=9d8b1c0b064a42d991d8e29eadd2bcb7 

10.1 Diagramm 

 

10.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Bewertungs- erstellung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Informationen zu den Unterlagen einholen 
Task 
Das Archiv holt Informationen zu den Unterlagen ein 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung der Unterlagen entwerfen 
Task 
Das Archiv erstellt die Bewertung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf vernehmlassen 
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Task 
Das Archiv gibt den Entwurf in die Vernehmlassung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung bestanden? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf bereinigen 
Task 
Das Archiv führt abschliessende Bereinigungsarbeiten an der Bewertung durch 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung der Unterlagen erstellt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf überarbeiten 
Task 
Aufgrund der Vernehmlassung muss die Bewertung überarbeitet werden. Diese Aufgabe kann mehrfach durchlaufen 
werden 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

10.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

11 2.3 Ablieferungsvereinbarung abschliessen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 14 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=a174c72888724d7092d7e263a6d9e44b 

11.1 Diagramm 
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11.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start Abschluss der Ablieferungs- vereinbarung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung der Unterlagen prüfen 
Task 
Prüfen, ob alle notwendigen Unterlagen vollständig vorhanden und korrekt sind 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

vorhanden resp. gültig? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ablieferungs- vereinbarung zurückgewiesen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

2.3.1 Ablieferungsvereinbarung erstellen 
Zugeklappter Unterprozess 
Aus den vorhandenen Unterlagen eine Ablieferungsvereinbarung erstellen, die unterzeichnet werden kann 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Unterprozess-Referenz: 2.3.1 Ablieferungsvereinbarung erstellen 
(https://editor.signavio.com/p/model/c755b0ed313e4f808e5e8d7a0c95d2da) 

Ablieferungsvereinbarung genehmigen 
Task 
Die Ablieferungsvereinbarung wird letztmalig gesichtet und anschliessend unterzeichnet 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

genehmigt? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Ablieferungsvereinbarung abschliessen 
Task 
Es resultiert die Ablieferungsvereinbarung. Die unterzeichnete Ablieferungsvereinbarung wird dem Aktenbildner 
ausgeliefert und im Archiv abgelegt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ablieferungs- vereinbarung unterzeichnet 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Organisationseinheiten 
Aktenbildner 

Zugeklappter Pool 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 
Glossareinträge: Aktenbildner 

Archiv 
Pool 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
Glossareinträge: Archiv 

11.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 
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Archiv 

Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Archivleitung 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

12 2.3.1 Ablieferungsvereinbarung erstellen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 12 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=c755b0ed313e4f808e5e8d7a0c95d2da 

12.1 Diagramm 
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12.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start Erstellung der Ablieferungs- vereinbarung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertung von Aktenbildner und Unterlagen auswerten 
Task 
Bestehende Bewertung der Aktenbildner und der Unterlagen auswerten und ggf. zur Korrektur vernehmlassen 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

organisatorische und technische Fragen von Aussondern, Anbieten und Abliefern klären 
Task 
Bestehende und korrigierte Bewertungen mit Antworten zur Aussonderung, zum Anbieten und Abliefern anreichern 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ablieferungsvereinbarung entwerfen 
Task 
Aufgrund der angereicherten Bewertungen Entwurf der Ablieferungsvereinbarung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf vernehmlassen 
Task 
Entwurf der Ablieferungsvereinbarung vernehmlassen. Diese Aufgabe kann ggf. mehrmals durchlaufen werden 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung bestanden? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf bereinigen 
Task 
Entwurf der Ablieferungsvereinbarung bereinigen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ablieferungs- vereinbarung erstellt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Entwurf überarbeiten 
Task 
Ablieferungsvereinbarung, die nicht vollständig oder fehlerhaft ist, zur Überarbeitung zurückweisen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

12.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

13 3 Übernahme 
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Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 

 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Übernahme 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 28 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=3c051c91d4494b2aa3b83a4a38738147 

13.1 Diagramm 
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13.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Angebot eingetroffen 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

3.1 Angebot prüfen 
Zugeklappter Unterprozess 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
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Unterprozess-Referenz: 3.1 Angebot prüfen 
(https://editor.signavio.com/p/model/eb2cacdb30864d40b3338afc890bc904) 

Angebot annehmen 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ablieferung anfordern 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Glossareinträge: Ablieferung anfordern 
Tasktyp: Sendend 

auf Ablieferung warten 
Nachrichten-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Übernahme planen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Glossareinträge: Übernahme planen 

Digital? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

3.2 analoges Archivgut übernehmen 
Zugeklappter Unterprozess 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Glossareinträge: analoges Archivgut übernehmen 
Unterprozess-Referenz: 3.2 analoges Archivgut übernehmen 
(https://editor.signavio.com/p/model/cc19360222f248f290a130846a059db6) 

3.3 digitales Archivgut übernehmen 
Zugeklappter Unterprozess 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Glossareinträge: digitales Archivgut übernehmen 
Unterprozess-Referenz: 3.3 digitales Archivgut übernehmen 
(https://editor.signavio.com/p/model/ce944727388e4e2fb31f5cbe745ee599) 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Erschliessung avisieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Übernahme abgeschlossen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Angebot ablehnen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Glossareinträge: Angebot ablehnen 
Tasktyp: Sendend 
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Übernahme abgebrochen 

Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

13.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Ablieferung anfordern 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

analoges Archivgut übernehmen 

Angebot ablehnen 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

digitales Archivgut übernehmen 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

Übernahme planen 

14 3.1 Angebot prüfen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Übernahme 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 24 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=eb2cacdb30864d40b3338afc890bc904 

14.1 Diagramm 
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14.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Angebot eingetroffen 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Bewertungs-grundlagen prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
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Tasktyp: Manuell 

es besteht eine Ablieferungsvereinbarung und eine Bewertung 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

2 Bewertung 
Zugeklappter Unterprozess 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Unterprozess-Referenz: 2 Bewertung 
(https://editor.signavio.com/p/model/7ec533378bff45d19b5f66aaf17e31ae) 

auf Bewertung warten 
Nachrichten-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Angebot mit Bewertung vergleichen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

entspricht Bewertung 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Angebot annehmen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung erfolgreich 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Angebot ablehnen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Tasktyp: Sendend 

Prüfung fehlgeschlagen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 

14.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Überlieferungsbildung 
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[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

15 3.2 analoges Archivgut übernehmen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Übernahme 
 

Autor Lambert Kansy 
 

Revisionsnummer 13 
 

Zuletzt geändert 27.09.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=cc19360222f248f290a130846a059db6 

15.1 Diagramm 
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15.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Ablieferung eingetroffen 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Zugang registrieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
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Ablieferung zwischenlagern 

Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Glossareinträge: Ablieferung zwischenlagern 

Eingang bestätigen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

3.2.1 analoge Ablieferung formal prüfen 
Zugeklappter Unterprozess 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Glossareinträge: analoge Ablieferung formal prüfen 
Unterprozess-Referenz: 3.2.1 analoge Ablieferung formal prüfen 
(https://editor.signavio.com/p/model/4a49dac8c349428dbc21d677dcb2420e) 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ablieferung quitieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

Ablieferung im Ablieferungsraum ablegen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Erschliessung avisieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

Entgegennehmen abgeschlossen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ablieferung abgelehnt 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

3.2.2 analoge Rückweisung bearbeiten 
Zugeklappter Unterprozess 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Glossareinträge: analoge Rückweisung bearbeiten 
Unterprozess-Referenz: 3.2.2 analoge Rückweisung bearbeiten 
(https://editor.signavio.com/p/model/30c3f4b36eed4d91858dc0559d381604) 

Entgegennehmen abgebrochen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Organisationseinheiten 
Aktenbildner 
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Zugeklappter Pool 

Archiv 
Pool 

Erschliessung 
Zugeklappter Pool 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und 
Geschichte von Bestand und Behörde, zwecks Bereitstellung des Archivgutes 
Glossareinträge: Erschliessung 

Magazindienst 
Lane 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Magazindienst 

15.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Ablieferung zwischenlagern 

analoge Ablieferung formal prüfen 

analoge Rückweisung bearbeiten 

Erschliessung 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

16 3.2.1 analoge Ablieferung formal prüfen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Übernahme 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 14 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=4a49dac8c349428dbc21d677dcb2420e 

16.1 Diagramm 

Staatsarchiv Basel-Stadt    37|Signavio GmbH 

      

https://editor.signavio.com/p/editor?id=4a49dac8c349428dbc21d677dcb2420e


      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 

 

16.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Ablieferung prüfen 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

konservatorischer Zustand prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
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Verpackung prüfen 

Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ordnung prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Mengengerüst prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ordnungs-struktur prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

inhaltliche Stichprobe durchführen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfungsergebnis sichten 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Glossareinträge: Prüfungsergebnis sichten 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung bestanden 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung fehlgeschlagen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Überlieferungsbildung 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

16.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Prüfungsergebnis sichten 

17 3.2.2 analoge Rückweisung bearbeiten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Übernahme 
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Autor Martin Kaiser 

 

Revisionsnummer 11 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=30c3f4b36eed4d91858dc0559d381604 

17.1 Diagramm 

 

17.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Rücklieferung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Verfahren festlegen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Vernichtung avisieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

vernichten 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
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Tasktyp: Manuell 

Rücksendung avisieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

zurückschicken 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Manuell 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Rücklieferung abgeschlossen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 

17.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

18 3.3 digitales Archivgut übernehmen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Übernahme 
 

Autor Lambert Kansy 
 

Revisionsnummer 29 
 

Zuletzt geändert 27.09.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=ce944727388e4e2fb31f5cbe745ee599 

18.1 Diagramm 
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18.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Ablieferung eingetroffen 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Zugang registrieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
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Ablieferung zugänglich machen 

Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 
Glossareinträge: Ablieferung temporär speichern 

Eingang bestätigen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

3.3.1 digitale Ablieferung formal prüfen 
Zugeklappter Unterprozess 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Glossareinträge: digitale Ablieferung formal prüfen 
Unterprozess-Referenz: 3.3.1 digitale Ablieferung formal prüfen 
(https://editor.signavio.com/p/model/68a1763450ed419ebfc2c0315d9c2e66) 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ablieferung quitieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

im digitalen Zwischen- speicher belassen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Glossareinträge: im Zwischenspeicher lassen 

Erschliessung avisieren 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

Entgegennehmen abgeschlossen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ablieferung abgelehnt 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Tasktyp: Sendend 

Ablieferung löschen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 
Tasktyp: Manuell 

Entgegennehmen abgebrochen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Organisationseinheiten 
Aktenbildner 

Zugeklappter Pool 
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Archiv 

Pool 

18.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Ablieferung temporär speichern 

digitale Ablieferung formal prüfen 

Erschliessung 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

im Zwischenspeicher lassen 

Informatikdienst 
Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

19 3.3.1 digitale Ablieferung formal prüfen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Übernahme 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 4 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=68a1763450ed419ebfc2c0315d9c2e66 

19.1 Diagramm 
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19.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Ablieferung prüfen 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Erscheinungsform Unterlagen prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
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Glossareinträge: Erscheinungsform Unterlagen prüfen 

SIP Format prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Mengengerüst prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Ordnungs-struktur prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

inhaltliche Stichprobe durchführen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung bestanden 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Prüfung fehlgeschlagen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Überlieferungsbildung 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

19.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Erscheinungsform Unterlagen prüfen 

Prüfungsergebnis sichten 

20 4 Erschliessung 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 8 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=dae907abbdf544f4a2118329b8682027 

Staatsarchiv Basel-Stadt    46|Signavio GmbH 

      

https://editor.signavio.com/p/editor?id=dae907abbdf544f4a2118329b8682027


      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 

20.1 Diagramm 

 

20.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
4.1 Erschliessung planen 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.1 Erschliessung planen 
(https://editor.signavio.com/p/model/7a2e7e0162204d97a667142ece584eb9) 

4.3 digitales Archivgut erschliessen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.3 digitales Archivgut erschliessen 
(https://editor.signavio.com/p/model/094220b2687247e086337e9b80768e70) 

4.2 analoges Archivgut erschliessen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.2 analoges Archivgut erschliessen 
(https://editor.signavio.com/p/model/7555f6bbabef4062a0369792157d1263) 

4.4 Abschlussarbeiten durchführen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.4 Abschlussarbeiten durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/c8f64706657c49b094ac2611fb90bae7) 

4.5 Bestand freigeben 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.5 Bestand freigeben 
(https://editor.signavio.com/p/model/df84dddf3b844ba9b9eb14b58cf2417e) 

21 4.1 Erschliessung planen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 20 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=7a2e7e0162204d97a667142ece584eb9 

21.1 Diagramm 
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21.2 Beschreibung 

Anzahl AIP bestimmen 

21.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
neue Ablieferung bereit für Erschliessung 
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Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Ablieferung sichten 
Task 
Ablieferung sichten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 
Tasktyp: Manuell 

Ablieferung eröffnen 
Task 
Akzession eröffnen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Bewertung überprüfen 
Task 
prüfen, ob nachträgliche Bewertung notwendig? 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Bewertung nötig? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Bestand in Archivtektonik zuordnen, Bestandessignatur vergeben 
Task 
Bestand in Archivtektonik zuordnen 
 => Einfügeort bestimmen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 
Glossareinträge: 

Erschliessungs-tiefe und Granularität festlegen 
Task 
Erschliessungs-tiefe Granularität festlegen 
Umfang SIP bestimmen und daraus notwendige Anzahl AIP bestimmen 1 SIP => 1 oder n AIP 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

notwendige Arbeitsschritte definieren -Ressourcen -Neuordnung -Konservierung 
Task 
Erschliessung planen 
-Ressourcen 
-Neuordnung 
-Konservierung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Sachbearbeiter bestimmen und zuweisen 
Task 
Sachbearbeiter bestimmen und zuweisen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Erschliessung geplant 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

2.2 Unterlagen bewerten 
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Zugeklappter Unterprozess 
2.2 Bewertung Unterlagen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Überlieferungsbildung 
Unterprozess-Referenz: 2.2 Unterlagen bewerten 
(https://editor.signavio.com/p/model/efbfebf9b28a47efafd0233161899697) 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Erschliessung 

Lane 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und 
Geschichte von Bestand und Behörde, zwecks Bereitstellung des Archivgutes 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Erschliessung 

Überlieferungsbildung 
Lane 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und 
übernimmt die Unterlagen 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Überlieferungsbildung 

21.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Erschliessung 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

Überlieferungsbildung 
[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestände hinsichtlich Archivwürdigkeit, bzw. führt die Auswahl aus und übernimmt 
die Unterlagen 

22 4.2 analoges Archivgut erschliessen 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
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Zuletzt geändert 18.08.2016 
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22.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
4.2.1 analoge Unterlagen ordnen 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.2.1 analoge Unterlagen ordnen 
(https://editor.signavio.com/p/model/25f75cd535974b598252e980f4b778cb) 

4.2.2 analoge Unterlagen verzeichnen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.2.2 analoge Unterlagen verzeichnen 
(https://editor.signavio.com/p/model/77560f7030f549218a1a440ce82b1b16) 

7.1.3.1 analoge Unterlagen verpacken 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.1.3.1 Analoge Unterlagen verpacken 
(https://editor.signavio.com/p/model/f0ae95d33294471895f389431a307ca3) 

4.2.3 analoge Unterlagen zum Magazinieren bereitstellen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.2.3 analoge Unterlagen zum Magazinieren bereitstellen 
(https://editor.signavio.com/p/model/c73604968a7f4f13bcc2f7624bfea673) 

23 4.2.1 analoge Unterlagen ordnen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 16 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=25f75cd535974b598252e980f4b778cb 

23.1 Diagramm 
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23.2 Beschreibung 

Neues SIP anfordern 

23.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Ordnunsbedarf klären 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Unterlagen begutachten 
Task 
Unterlagen begutachten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Ordnungstrukturen nutzbar? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Strukturen bzw. Ordnung schaffen 
Task 
Strukturen bzw. Ordnung schaffen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Unterlagen geordnet 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Erschliessung 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 
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24 4.2.2 analoge Unterlagen verzeichnen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 18 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=77560f7030f549218a1a440ce82b1b16 

24.1 Diagramm 
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24.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Verzeichnung notwendig 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Metadaten erfassen/importieren bzw. anpassen/ergänzen 
Task 
Erfassen ergänzen Metadaten: 
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• Inhaltliche Beschreibung 
• Zeitraum 
• MD nach ISAD(G) 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

prüfen ob zusätzliche Findmittel (Aktenverzeichnisse) vorhanden sind 
Task 
prüfen ob zusätzliche Findmittel vorhanden sind 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Zusätzliche Findmittel ? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Findmittel verknüpfen 
Task 
Falls vorhanden, zusätzliche Findmittel verknüpfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Schutzfristen Benutzungs-hinweise ergänzen 
Task 
Schutzfristen Benutzungshinweise ergänzen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Verweise (Referenzen) eintragen 
Task 
Verweise (Referenzen) eintragen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Unterlagen verzeichnet 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Erschliessung 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

25 4.2.3 analoge Unterlagen zum Magazinieren bereitstellen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 20 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
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Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=c73604968a7f4f13bcc2f7624bfea673 

25.1 Diagramm 

 

25.2 Beschreibung 

Unterlagen magazinieren 
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25.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Archivgut verzeichnet 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Beschaffenheit Archivgut prüfen für Einlagerung 
Task 
Beschaffenheit Unterlagen prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

erfüllt? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Bereinigung durchführen 
Task 
Bereinigung durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Archivgut anmelden und bereitstellen zum Einlagern 
Task 
Archivgut anmelden und bereistellen zum Einlagern 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

6.1.3.1 Archivgut einlagern 
Zugeklappter Unterprozess 
6.3.1 Archivgut einlagern 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Unterprozess-Referenz: 6.1.3.1 Archivgut einlagern 
(https://editor.signavio.com/p/model/e9841910cc3740a3b5595543164e8455) 

Magazininfos in AIS aktualisieren, -Bestandes- umfang -Zeiträume 
Task 
Magazininfos in AIS aktualisieren 
Bestandes- 
umfang Referenz auf AIP 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Archivgut magaziniert 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Erschliessung 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 
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25.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

26 4.3 digitales Archivgut erschliessen 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung 
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Revisionsnummer 2 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=094220b2687247e086337e9b80768e70 

26.1 Diagramm 

 

26.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
4.3.1 digitale Unterlagen verzeichnen 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.3.1 digitale Unterlagen verzeichnen 
(https://editor.signavio.com/p/model/4dff38f9fc5a468d80c5430f55289fce) 

4.3.2 AIP bilden 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 4.3.2 AIP bilden (https://editor.signavio.com/p/model/f5cad784323f4b8585dfc75a8b0c6655) 

27 4.3.1 digitale Unterlagen verzeichnen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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Zuletzt geändert 18.08.2016 
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27.1 Diagramm 

 

27.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Verzeichnung notwendig 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Granularität und Einfügeposition im Archivplan festlegen 
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Task 
Granularität und Einfügeposition im Archivplan festlegen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Extraktion Metadaten aus SIP (DI-Extraktion) 
Task 
Extraktion Metadaten aus SIP 
(DI-Extraktion) 
Related documents: 

- XISADG (http://kost-ceco.ch/cms/index.php?bento_de) 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Übergabe Metadaten an Datenverwaltung (DI-Transfer) 
Task 
Übergabe Metadaten an Datenverwaltung 
(DI-Transfer) 
  
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Prüfen ob vorhandene Metadaten ergänzt angepasst werden müssen 
Task 
Prüfen ob vorhandene Metadaten ergänzt angepasst werden müssen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Metadaten ergänzen 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Metadaten ergänzen 
Task 
Ergänzen Metadaten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 
Tasktyp: Manuell 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Schutzfristen Benutzungs-hinweise ergänzen 
Task 
Schutzfristen Benutzungshinweise ergänzen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Verweise (Referenzen) eintragen 
Task 
Verweise (Referenzen) eintragen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Unterlagen verzeichnet 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Erschliessung 
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Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

28 4.3.2 AIP bilden 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 10 
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28.1 Diagramm 
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28.2 Beschreibung 

Die Verpackung der Unterlagen kann direkt durch die abliefernde Stelle nach den Vorgaben des Archivs erfolgen. Je nach Archiv und 
Ablieferung erfolgt die Verpackung auch erst im Archiv. 

28.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Unterlagen verzeichnet 

Staatsarchiv Basel-Stadt    62|Signavio GmbH 

      



      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 
Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Beschaffenheit Unterlagen prüfen 
Task 
Beschaffenheit Unterlagen prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Format- konvertierung notwendig? 
Task 
Wo notwendig, und nicht bereits erfolgt oder oder nicht mehr durch abliefernde Stelle möglich Primärdaten in 
archivtaugliche Formate konvertieren. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Formatkonvertierung? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Formatkon-vertierung durchführen 
Task 
Formatkonvertierung durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 
Tasktyp: Service 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

AIP bilden Generierung stabile AIP-ID 
Task 
AIP bilden gemäss festgelegter Granularität und an definierter Anfügeposition im Archivplan zuordnen und stabile 
AIP-ID generieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 
Tasktyp: Service 

AIP zwischen- speichern 
Task 
AIP zwischenspeichern 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

AIP prüfen Fehlerprotokoll analysieren 
Task 
AIP prüfen 
Fehlerprotokoll analysieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

SIP=>AIP Bildung erfolgreich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

AIP in Archivspeicher transferieren AIP-ID => Datenverwaltung 
Task 
AIP in Archivspeicher transferieren 
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AIP-ID => Datenverwaltung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

AIP gebildet und an Archivspeicher übergeben 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Analyse Korrektur 
Task 
Analyse Fehlerprotokoll 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Informatikdienst 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

29 4.4 Abschlussarbeiten durchführen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 11 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=c8f64706657c49b094ac2611fb90bae7 

29.1 Diagramm 

 

29.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Archivgut erschlossen und magaziniert 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 
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Bestandes-beschreibung erstellen oder ergänzen 

Task 
Bestandesbeschreibung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

interne Qualitäts-prüfung durchführen 
Task 
Qualitätssicherung durchführen und prüfen/ergänzen folgender Punkte 

• Struktur 
• Kohärenz 
• Einheitlichkeit 
• Verlinkung 
• Zeiträume 
• Schutzfristen 
• Bestandesbeschrieb 
• bereinigen Tippfehler  

  
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

QS erfolgreich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Nacharbeiten notwendig 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Abschluss erfolgreich 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Erschliessung 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

30 4.5 Bestand freigeben 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung 
 

Autor Lambert Kansy 
 

Revisionsnummer 28 
 

Zuletzt geändert 27.09.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=df84dddf3b844ba9b9eb14b58cf2417e 

30.1 Diagramm 
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30.2 Beschreibung 

Analyse Fehler 

30.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Erschliessung abgeschlossen, interne QS erfolgreich 
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Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Stichproben-prüfung durchführen 
Task 
Stichprobenprüpfung durchführen, allenfalls kleinere Korrekturen vornehmen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Stichprobenprüfung erfolgreich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Freigabe Bestand bzw. Verzeichnungs-einheiten zur Publikation 
Task 
Freigabe Bestand bzw. Verzeichnungs-einheiten zur Publikation 
Mitteilung an den Bearbeiter 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Freigabe? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Änderungen durchführen 
Task 
Änderungen durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Status (Descriptive Information) auf "abgeschlossen" setzen 
Task 
Status auf abgeschlossen setzen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Publikation Verzeichnungs-einheiten durchführen und prüfen 
Task 
Publikation Verzeichnungseinheiten durchführen und prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Publikation erfolgreich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Art der Unterlagen? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

erfolgreiche Übernahme bestätigen, Freigabe Kassation 
Task 

Staatsarchiv Basel-Stadt    67|Signavio GmbH 

      



      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 
erfolgreiche Übernahme bestätigen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 
Tasktyp: Sendend 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Bestand freigegeben und publiziert 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Benutzungsdienst 

Zugeklappter Pool 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das 
bestellte Archivgut aus 
Glossareinträge: Benutzungsdienst 

Erschliessung 
Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

30.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Aktenbildner 
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten 

Archivleitung 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

31 5 Benutzung 
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31.1 Diagramm 
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31.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
5.1 Benutzer bearbeiten 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 5.1 Benutzer bearbeiten 
(https://editor.signavio.com/p/model/51c3ce059e734d38880472f9789fa21d) 

5.2 Benutzende beraten 
Zugeklappter Prozess 
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Prozess-Link: 5.2 Benutzende beraten 
(https://editor.signavio.com/p/model/32b1e7a800e240cfa963fab54cbc1f5d) 

5.3 Anfrage bearbeiten 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 5.3 Anfrage bearbeiten 
(https://editor.signavio.com/p/model/521c99aa1d874ba69bf99d281ada14b8) 

5.4 Archivgut bereitstellen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 5.4 Archivgut bereitstellen 
(https://editor.signavio.com/p/model/a295975354ec458cae98b2dbb887d421) 

5.5 Ausleihfristen verwalten (Aktenbildner und Ausstellung) 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 5.5 Ausleihen verwalten (Aktenbildner und Ausstellung) 
(https://editor.signavio.com/p/model/415910bef3a645f7b6ed468e03c00120) 

8 Archivgut reproduzieren 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 8 Archivgut reproduzieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/1c7629c05e9245548349cf5f02256412) 

32 5.1 Benutzer bearbeiten 
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32.2 Beschreibung 

Benutzer verwalten 

32.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Änderungsbedarf vorhanden 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 

Änderungsbedarf festlegen 
Task 
Änderungsbedarf festlegen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 

Paralleles Gateway 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 

5.1.1 Benutzer verwalten 
Zugeklappter Unterprozess 
Benutzer verwalten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 
Unterprozess-Referenz: 5.1.1 Benutzer verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/a4bb8716310745538f7f244f8493928f) 

5.1.2 Berechtigungen verwalten und zuweisen 
Zugeklappter Unterprozess 
Berechtigungen verwalten und zuweisen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 
Unterprozess-Referenz: 5.1.2 Berechtigungen verwalten und zuweisen 
(https://editor.signavio.com/p/model/2b2b8a4e6a994292baa0406e51743f79) 

5.1.3 Benutzer löschen/deaktivieren 
Zugeklappter Unterprozess 
Benutzer löschen/deaktivieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 
Unterprozess-Referenz: 5.1.3 Benutzer löschen/deaktivieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/65fc863159e240ebbe3f6c8cdb84b28b) 

Paralleles Gateway 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 

Änderung vorgenommen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzer 

Organisationseinheiten 
Benutzer 

Lane 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 
Organisationseinheit:  Archiv 
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Glossareinträge: Benutzer 

32.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzer 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 

33 5.1.1 Benutzer verwalten 
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Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=a4bb8716310745538f7f244f8493928f 

33.1 Diagramm 

 

33.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Benutzer verwalten 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Stammdaten pflegen 
Task 
Stammdaten pflegen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Berechtigungen verwalten 
Task 
Berechtigungen verwalten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 
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Rückmeldung Benutzer erfasst 

Task 
Rückmeldung Benutzer erfasst 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer angepasst 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

33.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

34 5.1.2 Berechtigungen verwalten und zuweisen 
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Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 10 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=2b2b8a4e6a994292baa0406e51743f79 

34.1 Diagramm 

 

34.2 Beschreibung 

Der Prozess "Berechtigungen verwalten und zuweisen" regelt wie Berechtigungen beantragt und vergeben werden. 
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34.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Antrag Berechtigungen 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Antrag prüfen 
Task 
Antrag prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Rückmeldung an Benutzer und Antrag ablegen 
Task 
Rückmeldung an Benutzer 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Antrag abgelehnt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Berechtigungen vergeben 
Task 
Berechtigungen vergeben 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Rückmeldung an Benutzer und Antrag ablegen 
Task 
Rückmeldung an Benutzer 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Berechtigungen vergeben 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

34.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

35 5.1.3 Benutzer löschen/deaktivieren 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Staatsarchiv Basel-Stadt    74|Signavio GmbH 

      



      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 
Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung 

 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 11 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=65fc863159e240ebbe3f6c8cdb84b28b 

35.1 Diagramm 

 

35.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Benutzer löschen 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer überwachen 
Task 
Benutzer überwachen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer nicht mehr aktiv 
Task 
Benutzer nicht mehr aktiv 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer deaktivieren 
Task 
Benutzer deaktivieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer gelöscht 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 
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Benutzer suchen 

Task 
Benutzer suchen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer löschen 
Task 
Benutzer löschen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Account gelöscht 
Task 
Account löschen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer gelöscht 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

35.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

36 5.2 Benutzende beraten 
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36.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Anfrage Benutzer 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer bittet um Unterstützung 
Task 
Bestandesbeschreibung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

neuer Benutzer erfassen 
Task 
Bestandesbeschreibung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer einführen 
Task 
Bestandesbeschreibung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Benutzer unterstützen 
Task 
Bestandesbeschreibung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Anfrage abgeschlossen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 
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Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Benutzer 

Zugeklappter Pool 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 
Glossareinträge: Benutzer 

Benutzungsdienst 
Lane 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das 
bestellte Archivgut aus 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Benutzungsdienst 

36.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Benutzer 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

37 5.3 Anfrage bearbeiten 
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37.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Anfrage an Archiv 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzung 

Anfrage entgegennehmen 
Task 
Bestandesbeschreibung erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzung 

Anfrage prüfen/Katalogisieren 
Task 
Qualitätssicherung durchführen und prüfen/ergänzen folgender Punkte 

• Struktur 
• Kohärenz 
• Einheitlichkeit 
• Verlinkung 
• Zeiträume 
• Schutzfristen 
• Bestandesbeschrieb 
• bereinigen Tippfehler  

  
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzung 

Anfrage bearbeiten 
Task 
Qualitätssicherung durchführen und prüfen/ergänzen folgender Punkte 

• Struktur 
• Kohärenz 
• Einheitlichkeit 
• Verlinkung 
• Zeiträume 
• Schutzfristen 
• Bestandesbeschrieb 
• bereinigen Tippfehler  
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Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzung 

Anfrage beantworten 
Task 
Qualitätssicherung durchführen und prüfen/ergänzen folgender Punkte 

• Struktur 
• Kohärenz 
• Einheitlichkeit 
• Verlinkung 
• Zeiträume 
• Schutzfristen 
• Bestandesbeschrieb 
• bereinigen Tippfehler  

  
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzung 

Anfrage beendet 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Benutzung 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

37.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Benutzer 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 

38 5.4 Archivgut bereitstellen 
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38.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Bestellung prüfen 
Task 
Bestellung prüfen 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

5.4.1 Schutzfrist prüfen 
Zugeklappter Unterprozess 
Schutzfrist prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 
Unterprozess-Referenz: 5.4.1 Schutzfrist prüfen 
(https://editor.signavio.com/p/model/e119f9a2722f4c639fcfc601ab8bc3a8) 

Archivgut ausheben 
Task 
Archivgut ausheben 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

DIP aus dLZA ausheben 
Task 
DIP aus dLZA ausheben 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Unterlagen aus Magazin ausheben 
Task 
Unterlagen aus Magazin ausheben 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

5.4.2 Archivgut aufbereiten 
Zugeklappter Unterprozess 
Qualitätssicherung durchführen und prüfen/ergänzen folgender Punkte 

• Struktur 
• Kohärenz 
• Einheitlichkeit 
• Verlinkung 
• Zeiträume 
• Schutzfristen 
• Bestandesbeschrieb 
• bereinigen Tippfehler  

  
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 
Unterprozess-Referenz: 5.4.2 Archivgut aufbereiten 
(https://editor.signavio.com/p/model/9676a1c8896c434eb8109ca92e0e178e) 

Archivgut aushändigen 
Task 
Archivgut aushändigen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Archivgut zurücknehmen 
Task 
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Qualitätssicherung durchführen und prüfen/ergänzen folgender Punkte 

• Struktur 
• Kohärenz 
• Einheitlichkeit 
• Verlinkung 
• Zeiträume 
• Schutzfristen 
• Bestandesbeschrieb 
• bereinigen Tippfehler  

  
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Archivgut reponieren resp. DIP löschen 
Task 
Qualitätssicherung durchführen und prüfen/ergänzen folgender Punkte 

• Struktur 
• Kohärenz 
• Einheitlichkeit 
• Verlinkung 
• Zeiträume 
• Schutzfristen 
• Bestandesbeschrieb 
• bereinigen Tippfehler  

  
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 

38.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Benutzer 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

Informatikdienst 
Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 
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39 5.4.1 Schutzfrist prüfen 
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39.1 Diagramm 
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39.2 Beschreibung 

Der Prozess "Schutzfrist prüfen" regelt die Erstellung und Prüfung von Einsichtsgesuchen. 

39.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Schutzfrist prüfen 

Staatsarchiv Basel-Stadt    85|Signavio GmbH 

      



      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 
Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Schutzfrist prüfen 
Task 
Schutzfrist prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Anforderung;: Antrag erstellen 
Task 
Anforderung;: 
Antrag erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Antrag prüfen 
Task 
Antrag prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Gesuch prüfen und mit Entscheid ablegen 
Task 
Gesuch prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Einsichtnahme abgelehnt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Archivleitung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Freigabe Unterlagen 
Task 
Freigabe Unterlagen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Schutzfrist geprüft 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Organisationseinheiten 
Benutzer 
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Zugeklappter Pool 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 
Glossareinträge: Benutzer 

39.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Archivleitung 
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell 

Benutzer 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

40 5.4.2 Archivgut aufbereiten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 15 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=9676a1c8896c434eb8109ca92e0e178e 

40.1 Diagramm 
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40.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Archivgut ausgehoben 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Beschaffenheit Unterlagen prüfen 
Task 
Beschaffenheit Unterlagen prüfen 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Unterlagen aufbereiten 
Task 
Unterlagen aufbereitet 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Unterlagen aufbereiten (z.B. konvertieren) 
Task 
Unterlagen aufbereiten (z.B. konvertieren) 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Plattform bereitstellen 
Task 
Plattform bereitstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Benutzer einführen 
Task 
Benutzer einführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Unterlagen erstellt 
Task 
Unterlagen erstellt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Unterlagen aufbereitet 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
Glossareinträge: Archiv 

Informatikdienst 
Lane 
Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Informatikdienst 

40.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
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Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

Informatikdienst 
Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 

41 5.5 Ausleihen verwalten (Aktenbildner und Ausstellung) 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 15 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=415910bef3a645f7b6ed468e03c00120 

41.1 Diagramm 
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41.2 Beschreibung 

Der Prozess "Ausleihen verwalten" prüft die Fristen und löst falls notwenig Mahnungen aus. 

41.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Ausleihen verwalten 
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Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Ausleihfristen prüfen 
Task 
Ausleihfristen prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Mahnung Rücksendung Unterlagen 
Task 
Mahnung 
Rücksendung Unterlagen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Unterlagen zurückerhalten 
Task 
Unterlagen zurückerhalten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Unterlagen im Archiv 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Organisationseinheiten 
Benutzungsdienst 

Lane 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das 
bestellte Archivgut aus 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Benutzungsdienst 

41.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
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[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

42 6 Magazin verwalten 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 8 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=b055f5a4852a412498ac6bec314c8a8d 

42.1 Diagramm 

 

42.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
6.2 Digitales Magazin verwalten 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.2 Digitales Magazin verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/182c4cb9d7624c0cb0622224d6a39b67) 

6.1 Analoges Magazin verwalten 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.1 Analoges Magazin verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/cb87b3e5f5274a1aaf994cae2ab61784) 

43 6.1 Analoges Magazin verwalten 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 7 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
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Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=cb87b3e5f5274a1aaf994cae2ab61784 

43.1 Diagramm 

 

43.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
6.1.1 Standorte verwalten 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.1.1 Standorte verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/0e565a8651eb43a79c0a20327bd8902c) 

6.1.2 Belegung der Flächen und Regale verwalten 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.1.2 Belegung der Flächen und Regale verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/33ad0ef917b840b982da57ba9023d086) 

6.1.3 Behältnisse verwalten 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.1.3 Behältnisse verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/b9b94d757122441a9378957ced8d0738) 

44 6.1.1 Standorte verwalten 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 12 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=0e565a8651eb43a79c0a20327bd8902c 

44.1 Diagramm 
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44.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Gebäuden und Räume einrichten 

Prozess 
Zugang regeln 

Prozess 
Gebäude und Räume unterhalten 

Prozess 
6.1.1.1 Flächen und Regale einrichten 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.1.1.1 Flächen und Regale einrichten 
(https://editor.signavio.com/p/model/9674c12cb91048bfb1b8414892bb52c6) 

Notfallplan erstellen und aktualisieren 
Prozess 

Flächen und Regale unterhalten 
Prozess 

Notfallübung durchführen 
Prozess 

45 6.1.1.1 Flächen und Regale einrichten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 6 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=9674c12cb91048bfb1b8414892bb52c6 

45.1 Diagramm 
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45.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Einrichtung von Flächen und Regalen 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Flächen und Regale einrichten 
Task 
Die freien Gestelle und die Säulen werden eingerichtet 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Säulen beschriften 
Task 
Die Gestelle und Säulen werden beschriftet 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Flächen- und Regalverwaltung nachführen 
Task 
Die neuen Angaben werden in der Flächenverwaltung nachgeführt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

45.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

46 6.1.2 Belegung der Flächen und Regale verwalten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
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Revisionsnummer 9 

 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=33ad0ef917b840b982da57ba9023d086 

46.1 Diagramm 

 

46.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Flächen- verwaltung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Belegung analysieren 
Task 
Die Belegung wird hinsichtlich einem Revisionsbedarf analysiert 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Paralleles Gateway 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Belegungstand mitteilen 
Task 
Die erhobenen Flächenobjekte werden zurückgemeldet 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

ist Revisions- bedarf vor- handen? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Revision der Belegung durchführen 
Task 
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Es resultiert die revidierte Belegungsübersicht. Erfordert die analysierte Belegung eine Revision, wird diese 
durchgeführt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Organisationseinheiten 
Erschliessung 

Zugeklappter Pool 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und 
Geschichte von Bestand und Behörde, zwecks Bereitstellung des Archivgutes 
Glossareinträge: Erschliessung 

46.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Erschliessung 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

47 6.1.3 Behältnisse verwalten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 13 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=b9b94d757122441a9378957ced8d0738 

47.1 Diagramm 

Staatsarchiv Basel-Stadt    98|Signavio GmbH 

      

https://editor.signavio.com/p/editor?id=b9b94d757122441a9378957ced8d0738


      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 

 

47.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Behältnis- verwaltung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ereignisbasiertes Gateway 
Ereignisbasiertes Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Anmeldung Archivgut 
Nachrichten-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

6.1.3.1 Archivgut einlagern 
Zugeklappter Unterprozess 
Neu eingeliefertes Archivgut wird eingelagert (Subprozess) 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Unterprozess-Referenz: 6.1.3.1 Archivgut einlagern 
(https://editor.signavio.com/p/model/e9841910cc3740a3b5595543164e8455) 

Trigger Magazinpolicy 
Zeit-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

6.1.3.2 Lagerung überwachen 
Zugeklappter Unterprozess 
Gemäss Vorgaben der Magazinpolicy wird eingelagertes Archivgut überwacht 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Unterprozess-Referenz: 6.1.3.2 Lagerung überwachen 
(https://editor.signavio.com/p/model/f00192ed953e484eb1e187cfc3eb513f) 

Aktualisierung der Behältnisse erforderlich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Trigger Incident 
Nachrichten-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

6.1.3.3 Behältnisse aktualisieren 
Zugeklappter Unterprozess 
Behältnisobjekte werden aufgrund eines Incidents oder aufgrund von Vorgaben der Archivpolicy aktualisiert 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 
Unterprozess-Referenz: 6.1.3.3 Behältnisse aktualisieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/f6e8cc3b81f241d88717de37ce635903) 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Organisationseinheiten 
Magazindienst 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

47.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Erschliessung 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

48 6.1.3.1 Archivgut einlagern 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
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Autor Martin Kaiser 

 

Revisionsnummer 19 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=e9841910cc3740a3b5595543164e8455 

48.1 Diagramm 
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48.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Meldung zu neu eingeliefertem Archivgut 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Prüfen der Voraussetzungen 
Task 
Die Voraussetzungen für die Einlagerung prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Voraussetzungen erfüllt? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Rückmeldung 
Task 
Fehlerhafte oder fehlende Voraussetzungen zurückmelden 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Fehlerhaftes Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Definitiven Lagerort festlegen 
Task 
Sind die Voraussetzungen erfüllt, wird der definitive Lagerort und die notwendigen Flächen festgelegt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Behältnisse an Lagerort verschieben 
Task 
Archivgut wird eingelagert 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Flächen und Regale beschriften 
Task 
Nach der Einlagerung werden die Flächen und Regale beschriftet 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Belegungs-verwaltung nachführen 
Task 
Es resultiert Belegunsübersicht. Die Behältnis- und Flächenobjekt(e) werden zurückgemeldet. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Erfolgreiches Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

48.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
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Erschliessung 

Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

49 6.1.3.2 Lagerung überwachen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 17 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=f00192ed953e484eb1e187cfc3eb513f 

49.1 Diagramm 

 

49.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Überwachung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Zustand der Behältnisse und deren Inhalte überwachen 
Task 
Zu überwachende Behältnisse in Augenschein nehmen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Ergebnisse auswerten 
Task 
Die gemessenen Werte und die Resultate des Augenscheins hinsichtlich notwendiger Massnahmen auswerten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 
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Massnahmen notwendig? 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Eskalation, Massnahmen einleiten 
Task 
Erfordert die Auswertung der Kennzahlen Massnahmen oder Eskalationen, wird ein oder mehrere Aufträge erteilt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Organisationseinheiten 
Bestandserhaltung 

Lane 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Bestandserhaltung 

49.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Externer Dienstleister 
Unterstützt das Archiv gemäss vertraglicher Regelung 

50 6.1.3.3 Behältnisse aktualisieren 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 8 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=f6e8cc3b81f241d88717de37ce635903 

50.1 Diagramm 
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50.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Behältnis- aktualisierung 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Archivgut neu verpacken 
Task 
Beschädigte oder fehlerhafte Verpackung ersetzen 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Archivgut neu etikettieren 
Task 
Beschriftung anpassen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Belegung geändert? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Belegungs-verwaltung nachführen 
Task 
Anpassung der Belegunsverwaltung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Beschriftungen aktuell? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Beschriftung der Flächen und Regale anpassen 
Task 
Durch Änderungen der Belegung müssen ggf. die Beschriftung der Flächen und Regale nachgeführt werden 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Magazindienst 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Bestandserhaltung 

Zugeklappter Pool 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
Glossareinträge: Bestandserhaltung 

Magazindienst 
Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

50.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
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51 6.2 Digitales Magazin verwalten 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 8 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=182c4cb9d7624c0cb0622224d6a39b67 

51.1 Diagramm 

 

51.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
6.2.1 Speicher verwalten 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.2.1 Speicher verwalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/ed52634494b54693adb36b0c7feecb4b) 

6.2.2 Notfallmassnahmen planen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.2.2 Notfallmassnahmen planen 
(https://editor.signavio.com/p/model/41756124ce0848b1aaefdfcd3915fb94) 

52 6.2.1 Speicher verwalten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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52.1 Diagramm 
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52.2 Beschreibung 

Prozess zur Verwaltung der Speicherinfrastruktur 

52.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Zeitgesteuertes Monitoring der Repositories 

Zeit-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Paralleles Gateway 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

6.2.1.1 System unterhalten 
Zugeklappter Unterprozess 
Unterhalt der Hard- und Software 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 
Unterprozess-Referenz: 6.2.1.1 System unterhalten 
(https://editor.signavio.com/p/model/ab0d62efb2584e379b5b8e204436f811) 

6.2.1.2 Datenströme prüfen und reparieren 
Zugeklappter Unterprozess 
Die archivierten Bitstreams automatisiert überprüfen und gff. reparieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 
Unterprozess-Referenz: 6.2.1.2 Datenströme prüfen und reparieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/625b1c582956428fa173381e76228fd1) 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ergebnisse auswerten 
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Task 
Ergebnisse des Systemunterhalts, der Loganalyse und der Bitstream-Überprüfung auswerten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Massnahmen notwendig? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Eskalation, Massnahmen einleiten 
Task 
Erfordern die Auswertungen Massnahmen und Eskalationen werden entsprechende Aufträge erteilt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Organisationseinheiten 
Externer Dienstleister 

Zugeklappter Pool 
Unterstützt das Archiv gemäss vertraglicher Regelung 
Glossareinträge: Externer Dienstleister 

Informatikdienst 
Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

52.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Externer Dienstleister 
Unterstützt das Archiv gemäss vertraglicher Regelung 

53 6.2.1.1 System unterhalten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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53.1 Diagramm 

 

53.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Systemunter- haltung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Logdateien prüfen 
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Task 
Logdateien werden regelmässig geprüft 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Liegen Fehler vor? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ereignis analysieren und kategorisieren 
Task 
Unterscheidung, ob es ein Notfall oder ein Vorfall ist 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ist es ein Notfall? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Problem gemäss Notfallplan lösen 
Task 
Notfälle, die nicht über den regulären Systemunterhalt gelöst werden können, müssen anhand eines Notfallplans 
abgearbeitet werden. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ist es ein Soft- oder Hardwarevorfall? 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Hardware ersetzen 
Task 
Ist es ein Hardwarefehler, entsprechende Komponente ersetzen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Patches und Updates einspielen 
Task 
Ist es ein Softwarevorfall, entsprechende Updates oder Patches einspielen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

53.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Informatikdienst 
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Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 

54 6.2.1.2 Datenströme prüfen und reparieren 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=625b1c582956428fa173381e76228fd1 

54.1 Diagramm 

 

54.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Storage Monitoring Interval 

Zeit-Startereignis 
Time Controlled Fixity Check (TCFC) Trigger 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Unveränderlichkeit prüfen 
Task 
Fixity Checks: Die im Repository abgelegten Dateien werden periodisch mittels Prüfsummen auf ihre physische 
Integrität hin überprüft. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Check erfolgreich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Massnahmen zur Sicherung der Unveränderlichkeit durchführen 
Task 
Wenn bei Fixity Checks Fehler in der physischen Integrität festgestellt werden, muss die Fehlerquelle identifiziert und behoben 
werden (Auswechslung der Hardware und Wiederherstellung der gewünschten Speicherredundanz, Reparatur des 
Repositoriums). 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ereignisreport erstellen 
Task 
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Im Fehlerfall wird ein Incident Report erstellt, welcher u.a. als Input für den Teilprozess Watch dient. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ende 
Endereignis 
Wenn bei Fixity Checks Fehler in der physischen Integrität festgestellt werden, muss die Fehlerquelle identifiziert und behoben 
werden (Auswechslung der Hardware und Wiederherstellung der gewünschten Speicherredundanz, Reparatur des 
Repositoriums). 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

54.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Informatikdienst 
Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 

55 6.2.2 Notfallmassnahmen planen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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55.1 Diagramm 

 

55.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Anfang der Notfallplanung 

Startereignis 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Risikonalyse 
Task 
Risiken analysieren und entsprechende Massnahmen erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Notfallplan erstellen 
Task 
Anhand der Risikoanalyse einen oder mehrere Notfallpläne erstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Notfallplan testen 
Task 
Soweit möglich, den erstellten Notfallplan testen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

55.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Informatikdienst 
Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 

56 7 Bestandserhaltung 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 07_Bestandserhaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 4 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=044c39307a834ebdb7ceab7362d5f408 

56.1 Diagramm 
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56.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
7.1 Analoge Bestandserhaltung 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.1 Analoge Bestandserhaltung 
(https://editor.signavio.com/p/model/30064b3e442b44d78629eb15fcbf3f8f) 

7.2 Digitale Bestandserhaltung 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.2 Digitale Bestandserhaltung 
(https://editor.signavio.com/p/model/bb900a1b8ad04fda8f217ab276d16eb4) 

57 7.1 Analoge Bestandserhaltung 
 

Diagrammtyp Prozesslandkarte 
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57.1 Diagramm 
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57.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
7.1.1 Analoge Bestände kontrollieren 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.1.1 Analoge Bestände kontrollieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/3bca525ccf13409a845ace8c1d43cbaf) 

7.1.2 Prävention definieren und durchführen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.1.2 Konservatorische Massnahmen definieren und durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/8fecb845a48640d280c6347e0de0c3cc) 

7.1.3 Analoge Bestände konservieren 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.1.3 Analoge Bestände restaurieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/9b5efa0125a743b0a9a70d338dbea0ce) 

7.1.4 Notfallmassnahmen durchführen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.1.4 Notfallmassnahmen durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/49afac7fa0d04ffdb2fcd7db3ddffe45) 

58 7.1.1 Analoge Bestände kontrollieren 
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58.1 Diagramm 

 

58.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Kontrolle 

Zeit-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Klimatische Messwerte auswerten 
Task 
Kontrolle dahingehend auswerten, ob Handlungsbedarf gegeben 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Gibt es Handlungs- bedarf? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Massnahmen definieren 
Task 
Anhand des identifizierten Handlungsbedarfs, Massnahmen definieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Zuweisen an verantwortliche Stelle 
Task 
Delegation an entsprechende Stellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Statusbericht erstellen 
Task 
Sind keine Massnahmen notwendig, so wird ein Statusbericht zur Nachvollziehbarkeit erstellt 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Ende 
Endereignis 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Organisationseinheiten 
Bestandserhaltung 

Lane 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Bestandserhaltung 

Magazindienst 
Zugeklappter Pool 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 
Glossareinträge: Magazindienst 

58.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Magazindienst 
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behältnissen und plant die Belegung 

59 7.1.2 Konservatorische Massnahmen definieren und 
durchführen 
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59.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Konservierung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Konservatorische Massnahmen planen 
Task 
Strategische (operative) Konservierungsmassnahmen zur anschliessenden Durchführung definieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Digitalisierung notwendig? 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Digitalisierung auslösen 
Task 
Schreiben die Konservierungsmassnahmen Reproduktionen vor, so sind diese auszulösen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Konservatorische Massnahmen durchführen 
Task 
Die geplanten operativen Konservierungsmassnahmen durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Paralleles Gateway 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Konservatorische Massnahmen dokumentieren 
Task 
Die durchgeführten Konservierungsassnahmen zur Nachvollziehbarkeit dokumentieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Ende der Konservierung 
Endereignis 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Organisationseinheiten 
Bestandserhaltung 

Lane 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Bestandserhaltung 

59.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 

60 7.1.3 Analoge Bestände restaurieren 
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60.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Restaurierung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Schaden kategorisieren 
Task 
Schaden identifizieren und kategorisieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Restaurierungsmassnahmen priorisieren 
Task 
Da kaum alle Restaurierungsmassnahmen gleichzeitig ausgeführt werden können, ist eine Priorisierung zu 
definieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Ersatz- digitalisierung notwendig? 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Digitalisierung auslösen 
Task 
Schreiben die Restaurierungsmassnahmen Reproduktionen vor, so sind diese auszulösen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Restaurierungsmassnahmen durchführen 
Task 
Restaurierung ohne Reproduktionen durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Paralleles Gateway 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Restaurierungsmassnahmen dokumentieren 
Task 
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Die durchgeführten Restaurierungsmassnahmen zur Nachvollziehbarkeit dokumentieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Ende der Restaurierung 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
Glossareinträge: Archiv 

Bestandserhaltung 
Lane 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Bestandserhaltung 

Reprodienst 
Zugeklappter Pool 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der 
Verkauf richtet sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 
Glossareinträge: Reprodienst 

60.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 

61 7.1.3.1 Analoge Unterlagen verpacken 
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61.2 Beschreibung 

Die Verpackung der Unterlagen kann direkt durch die abliefernde Stelle nach den Vorgaben des Archivs erfolgen. Je nach Archiv und 
Ablieferung erfolgt die Verpackung auch erst im Archiv. 

61.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start 
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Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Beschaffenheit Unterlagen prüfen 
Task 
Beschaffenheit Unterlagen prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Unterlagen reinigen, umpacken; entfernen ungeeignet. Materialien 
Task 
Unterlagen reinigen, umpacken 
enfernen ungeeignete Materialien (Plastikmäppli, Folien, Metall- Büroklammern, Gummibänder) 
  
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Unterlagen signieren 
Task 
Signaturen erstellen bzw. auf Unterlagen Signaturen anbringen 
In der Praxis erfolgt reinigen umpacken entf. ung. Mat, signieren und umschachtlen auch parallel zu 4.2 oder vor 4.2 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Unterlagen einschachteln 
Task 
Unterlagen in geeignete Schachteln verstauen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Schachteln mit Identifizierungsmerkmalen versehen 
Task 
Bezeichnen der Schachteln, bzw. Etiketten an Schachteln anbringen 
Etikette kann Strichcodes enthalten zur Identifizierung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Schutzfrist-kennzeichnung anbringen 
Task 
Bei Unterlagen, welche Schutzfristen/Urheberrechten unterliegen Einträge vornehmen und Kennzeichen z.B. Kleber 
auf Objekten anbringen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Unterlagen verpackt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 

61.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

62 7.1.4 Notfallmassnahmen durchführen 
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62.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Notfallmasnahmen 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Schaden kategorisieren 
Task 
Festgestelle Schäden den vordefinierten Kategorien zuordnen 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Notfallmassnahmen gemäss Notfallplan abarbeiten 
Task 
Die kategorisierten Schäden gemäss Notfallplan abarbeiten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Handlungs bedarf Konservierung prüfen 
Task 
Prüfen, ob die abgearbeiteten Schäden eine Konservierung erforderlich ist 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Handlungs- bedarf notwendig? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

7.1.3 Analoge Bestände konservieren 
Zugeklappter Unterprozess 
Erfodert die Notfallmassnahmen Konservierungen, sind diese an entsprechender Stelle zu beantragen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 
Unterprozess-Referenz: 7.1.3 Analoge Bestände restaurieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/9b5efa0125a743b0a9a70d338dbea0ce) 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Massnahmen dokumentieren 
Task 
Die durchgeführten Massnahmen zur Nachvollziehbarkeit dokumentieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

62.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

63 7.2 Digitale Bestandserhaltung 
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63.1 Diagramm 

 

63.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
7.2.1 Thematische Entwicklungen beobachten 

Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.2.1 Thematische Entwicklungen beobachten 
(https://editor.signavio.com/p/model/c378cb15b3a94bdf9385421555baee26) 

6.2.1.2 Datenströme prüfen und reparieren 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 6.2.1.2 Datenströme prüfen und reparieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/625b1c582956428fa173381e76228fd1) 

7.2.2 Digitale Bestandserhaltung planen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.2.2 Digitale Bestandserhaltung planen 
(https://editor.signavio.com/p/model/8db63d0ddbaf46ad836090db44d98290) 

7.2.3 Digitale Bestandserhaltung durchführen 
Zugeklappter Prozess 
Prozess-Link: 7.2.3 Digitale Bestandserhaltung durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/a14357701e5a4b928e15308cd37614a0) 

64 7.2.1 Thematische Entwicklungen beobachten 
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64.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start des Watch Prozesses 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Ereignisbasiertes Gateway 
Ereignisbasiertes Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 
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Incident 

Nachrichten-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

7.2.1.1 Formateigenschaften auswerten 
Zugeklappter Unterprozess 
Aufgrund der, von den Archiven gemeldeten Incidents, die Properties der betroffenen Dateiformate auswerten 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 
Unterprozess-Referenz: 7.2.1.1 Formateigenschaften auswerten 
(https://editor.signavio.com/p/model/601b2eb39a43455cbac3f558f25821bb) 

KaD Revisionspolicy 
Zeit-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Katalog archivischer Dateiformate überprüfen 
Task 
Zyklische Überprüfung des KaD hinsichtlich neuer Erkenntnisse zu Dateiformaten 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Monitoring 
Zeit-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Informations-quellen systematisch überwachen 
Task 
Zyklische Überwachung von Informationsquellen 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Fachdiskussionen führen 
Task 
Teilnahme an Diskussionen in Fachcommunities 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Bericht erforderlich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Bericht (Analysis) publizieren 
Task 
Erkenntnisse bündeln und den Trägerarchiven und der Communities zur Verfügung stellen 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Zugeklappter Pool 
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Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
Glossareinträge: Archiv 

Lane 
Lane 
Organisationseinheit:  PPEG Preservation Planning Experts Group 

64.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Community 

PPEG Preservation Planning Experts Group 

65 7.2.1.1 Formateigenschaften auswerten 
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65.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
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Start der Auswertung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Ereignisbasiertes Gateway 
Ereignisbasiertes Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Incident wird gemeldet 
Nachrichten-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Format-eigenschaften statistisch analysieren 
Task 
Archive melden Incidents der PPEG. Diese wertet die Properties der involvierten Dateifomrate statistisch aus 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Incident wird gemeldet 
Nachrichten-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Zwischenfälle auswerten 
Task 
Archive melden der PPEG Incidents. Diese wertet die Incidents aus 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Zugeklappter Pool 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
Glossareinträge: Archiv 

Lane 
Lane 
Organisationseinheit:  PPEG Preservation Planning Experts Group 

PPEG Preservation Planning Experts Group 
Pool 
Glossareinträge: PPEG Preservation Planning Experts Group 

65.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

PPEG Preservation Planning Experts Group 
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66 7.2.2 Digitale Bestandserhaltung planen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 07_Bestandserhaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 19 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=8db63d0ddbaf46ad836090db44d98290 

66.1 Diagramm 

Staatsarchiv Basel-Stadt    133|Signavio GmbH 

      

https://editor.signavio.com/p/editor?id=8db63d0ddbaf46ad836090db44d98290


      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 

 

66.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Problem analysieren und Handlungs-bedarf prüfen 
Task 
Der Input aus dem TP Watch analysieren und Handlungsbedarf prüfen 
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Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Handlungs- bedarf? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Report erstellen 
Task 
Ein Report umfasst eine vertiefte Analyse und Darstellung des Problems sowie das Aufzeigen von Lösungsansätzen, welche die 
Basis für die weiteren Arbeiten darstellen. 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Lösung erarbeiten und validieren 
Task 
Lösung für den vorliegenden Fall erarbeiten 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Lösung OK? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Handlungs-empfehlungen erstellen 
Task 
Dokumentation der geprüften Lösungen inkl. Vorschlägen wie diese produktiv umgesetzt werden können 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Resultate intern und extern kommunizieren? 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Resultate mitteilen 
Task 
Publikation der Resultate mittels Online Kanälen 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

KaD aktualisieren 
Task 
Anpassung im KaD 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Zugeklappter Pool 
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Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
Glossareinträge: Archiv 

Community 
Zugeklappter Pool 
Glossareinträge: Community 

Lane 
Lane 
Organisationseinheit:  PPEG Preservation Planning Experts Group 

PPEG Preservation Planning Experts Group 
Pool 
Glossareinträge: PPEG Preservation Planning Experts Group 

66.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Community 

PPEG Preservation Planning Experts Group 

67 7.2.3 Digitale Bestandserhaltung durchführen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 07_Bestandserhaltung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 17 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=a14357701e5a4b928e15308cd37614a0 

67.1 Diagramm 

Staatsarchiv Basel-Stadt    136|Signavio GmbH 

      

https://editor.signavio.com/p/editor?id=a14357701e5a4b928e15308cd37614a0


      

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse   

 

 

67.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Bestands- erhaltung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Bestände überprüfen 
Task 
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Die einzelnen KOST-Trägerarchive prüfen, ob und in welchem Umfang in ihren Beständen tatsächlich 
Handlungsbedarf besteht, und entscheiden gegebenenfalls, ob und wann dieser angegangen wird. Solche Analysen 
setzen entsprechende Tools voraus; die PPEG und die KOST-Geschäftsstelle unterstützen die Archive dabei. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Handlungs- bedarf? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Migration planen 
Task 
Die Archive planen das konkrete Bestandserhaltungsprojekt. Sie identifizieren Mengengerüste, notwendige Werkzeuge und 
Kompetenzen, planen Migrationsabläufe und definieren Kriterien für die Qualitätssicherung 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Migration durchführen 
Task 
Die Archive führen die eigentlichen Bestandserhaltungsmassnahmen durch (inklusive Testdurchläufe) und sammeln die Logs für 
die Qualitätssicherung. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Migration validieren 
Task 
Die Validation umfasst die Qualitätssicherung, das heisst die technische und inhaltliche Überprüfung der Ergebnisse gemäss der 
definierten Kriterien (z.B. significant properties). Gegebenenfalls folgt daraus eine Wiederholung des vorhergehenden 
Prozessschrittes. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Validierung erfolgreich? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Überführung der Ergebnisse in den Betrieb 
Task 
Das Bestandserhaltungsprojekt wird abgeschlossen. Dies umfasst die Überführung der Ergebnisse in den Betrieb (aktualisierte 
AIPs), die Anpassung der Prozesse und der Dokumentation, die (Re-)Konfiguration der Tools und die Aufdatierung der Metadaten. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Final Report erstellen 
Task 
Als dauerhaftes Ergebnis wird in jedem Fall (d.h. auch dann, wenn der Prozess aus irgendwelchen Gründen an 
beliebiger Stelle abgebrochen wird) ein Final Report verfasst. Dieser dokumentiert die einzelnen Prozessschritte und 
die Ergebnisse des TeilprozessesAct. Er dient als Nachweis der Bestandserhaltungsaktivitäten, erläutert die 
entsprechenden Überlegungen und Argumente und funktioniert auch wieder als Input für den Teilprozess Watch. 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Ende 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Informatikdienst 

Organisationseinheiten 
PPEG Preservation Planning Experts Group 
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Zugeklappter Pool 
Glossareinträge: PPEG Preservation Planning Experts Group 

67.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Informatikdienst 
Übernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten 

PPEG Preservation Planning Experts Group 

68 8 Archivgut reproduzieren 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
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68.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Bestellung eingetroffen 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Bestellung entgegennehmen 
Task 
Bestellung entgegennehmen 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Bestellung prüfen 
Task 
Bestellung prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Bestätigung einholen 
Task 
Bestätigung einholen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

ePayment/Vorauskasse 
Task 
ePayment/Vorauskasse 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Erteilung Reproduktionsauftrag 
Task 
Erteilung Reproduktionsauftrag 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

9 Archivgut digitalisieren 
Zugeklappter Unterprozess 
 Archivgut digitalisieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 
Unterprozess-Referenz: 9 Archivgut digitalisieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/ebb014a9ece044ab94ef4e04637a773b) 

Bezahlstatus prüfen 
Task 
Bezahlstatus prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Rechnungstellung (sofern keine Vorauzahlung erfolgt) 
Task 
Rechnungstellung (sofern keine Vorauzahlung erfolgt) 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Digitalisate ausliefern 
Task 
Digitalisate ausliefern 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Bestellung ausgeführt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Organisationseinheiten 
Benutzungsdienst 

Lane 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das 
bestellte Archivgut aus 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Benutzungsdienst 
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68.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzer 
Nutzt das Archivgut gemäss den Bestimmungen des Benutzungsreglements 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

69 9 Archivgut digitalisieren 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung 
 

Autor Martin Kaiser 
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Zuletzt geändert 18.08.2016 
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69.1 Diagramm 
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69.2 Beschreibung 

Prozess zur Digitalisierung von Archivgut 

69.3 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Digitalisierung 
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Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

9.1 Digitalisierung vorbereiten 
Zugeklappter Unterprozess 
Digitalisierung vorbereiten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 
Unterprozess-Referenz: 9.1 Digitalisierung vorbereiten 
(https://editor.signavio.com/p/model/1c5ceac0178647e5b743b3ee583c02a8) 

Interne Digitalisierung? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

9.2 Digitalisierung intern durchführen 
Zugeklappter Unterprozess 
Interne Digitalisierung durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 
Unterprozess-Referenz: 9.2 Digitalisierung intern durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/0d02eaf40f8143bf8c85a9cfa3f7ba3f) 

9.3 Digitalisierung extern durchführen lassen 
Zugeklappter Unterprozess 
Digitalisierung extern durchführen lassen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 
Unterprozess-Referenz: 9.3 Digitalisierung extern durchführen lassen 
(https://editor.signavio.com/p/model/c265e2f68daf4730b18ab267029cdc51) 

Datenbasiertes exklusives Gateway 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Müssen Digitalisate magaziniert werden? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Digitalisate magazinieren 
Task 
Digitalisate magizinieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Referenz auf AIP in Erschliessungsmetadaten nachführen 
Task 
Metadaten nachführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Digitalisate bereitstellen 
Task 
Digitalisate bereitstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Digitalisierung abgeschlossen 
Endereignis 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 
Glossareinträge: Archiv 

Benutzungsdienst 
Zugeklappter Pool 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das 
bestellte Archivgut aus 
Glossareinträge: Benutzungsdienst 

Bestandserhaltung 
Zugeklappter Pool 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
Glossareinträge: Bestandserhaltung 

69.4 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 

70 9.1 Digitalisierung vorbereiten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung 
 

Autor Martin Kaiser 
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Zuletzt geändert 18.08.2016 
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70.1 Diagramm 
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70.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Auftrag eingegangen 

Nachrichten-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Arbeitspaket bilden 
Task 
Arbeitspakete bilden 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

9.1.1 Abklärungen durchführen 
Zugeklappter Unterprozess 
Abklärungen durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 
Unterprozess-Referenz: 9.1.1 Abklärungen durchführen 
(https://editor.signavio.com/p/model/0540bd0c2a26419b9991febd7da66019) 

AVOR durchführen 
Task 
Arbeitsvorbereitung durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Auftrag vorbereitet 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Organisationseinheiten 
Benutzungsdienst 

Zugeklappter Pool 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das 
bestellte Archivgut aus 
Glossareinträge: Benutzungsdienst 

Bestandserhaltung 
Zugeklappter Pool 
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[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 
Glossareinträge: Bestandserhaltung 

70.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 

71 9.1.1 Abklärungen durchführen 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung 
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71.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der Abklärungen 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Paralleles Gateway 
Paralleles Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Datenschutz- bedarf abklären 
Task 
Schutzbedarf abklären 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Urheberrechts- lage abklären 
Task 
Urheberlage klären 
Organisationseinheiten:  Archiv - Benutzungsdienst 

Konservator-ische Mass-nahmen prüfen 
Task 
Konservatorische Massnahme prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Bestandserhaltung 

Inklusives Gateway 
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Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Nacherschliessungsbedarf prüfen 
Task 
Nacherschliessungsbedarf prüfen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Erschliessung 

Ende der Abklärungen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Organisationseinheiten 
Erschliessung 

Lane 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und 
Geschichte von Bestand und Behörde, zwecks Bereitstellung des Archivgutes 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Erschliessung 

71.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Benutzungsdienst 
[Synonyme: Lesesaaldienst] Berät und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und händigt das bestellte 
Archivgut aus 

Bestandserhaltung 
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestände 

Erschliessung 
Ist verantwortlich für die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde, 
zwecks Bereitstellung des Archivgutes 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 

72 9.2 Digitalisierung intern durchführen 
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Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=0d02eaf40f8143bf8c85a9cfa3f7ba3f 

72.1 Diagramm 

 

72.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Auftrag liegt vor 

Bedingungs-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

9.2.1 Archivgut digitalisieren 
Zugeklappter Unterprozess 
Archivgut digitalisieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 
Unterprozess-Referenz: 9.2.1 Archivgut digitalisieren 
(https://editor.signavio.com/p/model/8cda7126c5ab47b0b70522696b2e1377) 

9.2.2 Scans nachbearbeiten 
Zugeklappter Unterprozess 
Scans nachbearbeiten 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 
Unterprozess-Referenz: 9.2.2 Scans nachbearbeiten 
(https://editor.signavio.com/p/model/1d6436dbe2174a65ad008e4379353a12) 

Auftrag ausgeführt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

72.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 

73 9.2.1 Archivgut digitalisieren 
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Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 

 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 9 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=8cda7126c5ab47b0b70522696b2e1377 

73.1 Diagramm 

 

73.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Arbeitspaket bereit zum Scannen 

Bedingungs-Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Inklusives Gateway 
Inklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Archivgut bereitstellen 
Task 
Archivgut bereitstellen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Archivgut scannen 
Task 
Archivgut scannen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Grobkontrolle durchführen 
Task 
Grobkontrolle durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Job vollständig? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Ende 
Endereignis 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

73.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 

74 9.2.2 Scans nachbearbeiten 
 

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0) 
 

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung 
 

Autor Martin Kaiser 
 

Revisionsnummer 6 
 

Zuletzt geändert 18.08.2016 
 

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=1d6436dbe2174a65ad008e4379353a12 

74.1 Diagramm 

 

74.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Scans bereitgestellt für Nachbearbeitung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Qualitätskontrolle durchführen 
Task 
QS durchführen 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Scans bearbeiten / Bilder optimieren 
Task 
Scans bearbeiten 
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Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Metadaten anreichern 
Task 
Metadaten anreichern 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Digitalisate konfektionieren 
Task 
Digitalisate konfektionieren 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Digitalisate fertiggestellt 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Organisationseinheiten 
Reprodienst 

Lane 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der 
Verkauf richtet sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 
Organisationseinheit:  Archiv 
Glossareinträge: Reprodienst 

74.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Archiv 
Ist für die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwürdigen Unterlagen verantwortlich 

Reprodienst 
Erstellt oder organisiert im Auftrag von Kunden Reproduktionen des Archivgutes. Die Kundenberatung bzw. der Verkauf richtet 
sich nach dem Benutzungsreglement des Archivs 
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75.2 Elemente 
Prozess-Elemente 
Start der externen Digitalisierung 

Startereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Archivgut ausleihen, ausheben und verpacken 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 
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Auftrag und Lieferung an Drittdienstleister 

Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Warten auf Dienstleister 
Bedingungs-Zwischenereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Archivgut und Digitalisat(e) zurückgeben resp. liefern 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Archivgut und Digitalisat(e) prüfen 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

OK ? 
Datenbasiertes exklusives Gateway 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Auftrag abschliessen und Bezahlung freigeben 
Task 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Externe Digitalisierung abgeschlossen 
Endereignis 
Organisationseinheiten:  Archiv - Reprodienst 

Organisationseinheiten 
Archiv 

Pool 
Reprodienst 

Lane 
Organisationseinheit:  Archiv 

75.3 Verwendete Glossarbegriffe 

Externer Dienstleister 
Unterstützt das Archiv gemäss vertraglicher Regelung 
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