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1 0 AIS-Prozessgruppen

Diagrammtyp Prozesslandkarte
Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026
Autor Martin Kaiser
Revisionsnummer 33
Zuletzt gedndert 18.08.2016
Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=dc3b4ddc8acf42dba64884730172a860
1.1 Diagramm
1. Steuerung
2. Bewertung 3. Ubernahme 4. Erschliessung 5. Benutzung
8. Reproduktion
6. Magazinverwaltung
7. Bestandserhaltung
9. Digitalisierung
1.2 Elemente
Prozess-Elemente
1. Steuerung
Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 1 Steuerung (https://editor.signavio.com/p/model/16853b399d9741bb8da47550686¢4447)
2, Bewertung

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 2 Bewertung (https://editor.signavio.com/p/model/ 7ec533378bff45d 19b5f66aaf17e31ae)
3. Ubemahme
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Zugeklappter Prozess

Prozess-Link:3 Ubernahme (https://editor.signavio.com/p/model/3c051c91d4494b2aa3b83a4a38738147)
6. Magazinverwaltung

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 6 Magazin verwalten
(https://editor.signavio.com/p/model/b055f5a4852a4 12498ac6bec314c8a8d)
7. Bestandserhaltung

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: T Bestandserhaltung
(https://editor.signavio.com/p/model/044¢39307a834ebdb7ceab7362d5f408)
4, Erschliessung

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 4 Exschliessung (https://editor.signavio.com/p/model/dae907abbdf544f4a2118329h8682027)
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 gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=16853b399d9741bb8da47550686¢c4447

2.1 Diagramm
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1.1 Planung Controlling

durchfiihren

1.2 Stammdaten verwalten

1.3 Auswertung erstellen

2.2 Elemente

Prozess-Elemente
1.3 Auswertung erstellen

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 1.3 Auswertung erstellen
(https://editor.signavio.com/p/model/d329bfc8f1f64c4 79fcf2cf65e35f322)
1.1 Planung Controlling durchfiihren

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 1.1 Planung Controlling durchfiihren
(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 durchfiihren

Diagrammtyp
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

3.1 Diagramm
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Martin Kaiser
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3.2 Elemente

Prozess-Elemente
Planungs- Controllingbedarf

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway
Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Aktivitaten planen und Fristen eintragen -Ablieferungen -Ausleihen -Anfragen
Task

Alle das Archiv betreffenden Fristen Termine planen und eintragen
zB.

-Ablieferungen

-Ausleihen

-Vertrdge

-Berichte

-Anfragen

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
notwendige Aktivitdten auslésen

Task
notwendige Aktivitat auslosen

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/d329bfc8f1f64¢4 79fcf2cf65e35f322)
periodisch auf Fortschritt und Erledigung priifen

Task
periodisch auf Fortschritt und Erledjgung priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
erledigt?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Ergebnisqualitatpriifen

Task
Ergebnisqualitdtpriifen

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Freigabe?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Controlling durchgefiihrt

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Mahnung an zusténdige Stelle und Nachfrist setzen

Task
Mahnung an zusténdige 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
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

4.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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Archiv
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4.2 Beschreibung

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

4.3 Elemente

Prozess-Elemente
Anderungsbedarf bei Stammdaten

Staatsarchiv Basel-Stadt
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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 nachfiihren von Stamm-
daten (Provenienzen, Kontakte von Kunden, Lieferanten, Partner, Tektonik, Bewertungsentscheide,
Ablieferungsvereinbarungen, erfolgte Ablieferungen, Vertrige, oder auch archivspezifische Wertelisten, ..)

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Zeitliche Abhangigkeit?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
1.1 Planung Controlling durchfiihren

Zugeklappter Unterprozess
1.1 Planung Controlling durchfiihren
Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung

Unterprozess-Referenz: 1.1 Planung Controlling durchfiihren
(https://editor.signavio.com/p/model/94e52de2d8644663aff2b6e6ba7c4832)
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Priifen der gednderten Stammdaten und Freigabe

Task
Priifen der gednderten Stammdaten und Freigabe

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Priifung erfolgreich?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Stammdaten nachgefiihrt

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung

Organisationseinheiten
Archiv

Pool
Erschliessung

Lane

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

Organisationseinheit: Archiv
Glossareintrage: Erschliessung

4.4 Verwendete Glossarbegriffe
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Erschliessung

Ist verantwortlich fiir die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behorde,
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 gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=d329bfc8f1f64c4 79fcf2cf6 535322
5.1 Diagramm

Standardauswertung

Informations- vorhanden?

bedirfnis ‘Vorhandene
Abfrage
Auswertungs- ausfuhren baw. |
bedarf prifen Bericht
" generieren und
g speichern Auswertung
E = durchgefiihrt
=
< | = s ™
z Speichern und
= -,
A’L‘i’;’grutsﬂ; | bereitstellen als
. Standard-
MNein erstellen auswertung
\ J Potential fir

Standardauswertung?

5.2 Elemente

Prozess-Elemente
Informations- bediirfnis

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Auswertungs- bedarf priifen

Task

Auswertungs-
bedarf priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Standardauswertung vorhanden?

Datenbasiertes exklusives Gateway

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

Task
Vorhandene Abfrage ausfiihren bzw. Bericht generieren und speichern

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

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Potential fiir 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 durchgefiihrt

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung

Organisationseinheiten
Archivleitung

Lane

Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell
Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: Archivleitung

5.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen 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 gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=7ec533378bff45d19b5f66aaf17e31ae
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-
6.1 Diagramm
2.1 Bewertung des 2.2 Bewertung der 2.3 Erstellung der
" Aktenbildners Unterlagen Ablieferungsvereinbarung

6.2 Elemente

Prozess-Elemente

2.1 Bewertung des Aktenbildners
Zugeklappter Prozess

Prozess-Link:2.1 Aktenbildner bewerten
(https://editor.signavio.com/p/model/9da5549d60fa4263b9425¢c8e24a1e535)
2.2 Bewertung der Unterlagen

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 2.2 Unterlagen bewerten
(https://editor.signavio.com/p/model/efbfebf9b28a4 7efafd0233161899697)
2.3 Erstellung der Ablieferungsvereinbarung

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 2.3 Ablieferungsvereinbarung abschliessen
(https://editor.signavio.com/p/model/a174¢72888724d7092d7e263a6d9e44b)

7 2.1 Aktenbildner bewerten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 02_Bewertung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 20

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=9da5549d60fa4263b9425c8e24ale535
7.1 Diagramm
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7.2 Elemente

Prozess-Elemente

Start der Aktenbildner- bewertung
Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Grundaten des Aktenbildners priifen

Task
Bestehende und verfiigbare Informationen zu einem Aktenbildner tiberpriifen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Sind die Grund- daten vor- handen?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
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 Aktualitdt hin zu priifen und allenfalls zu ergénzen/korrigieren

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
2.1.1 Bewertung des Aktenbildners erstellen

Zugeklappter Unterprozess
Bewertung erstellen und zur Unterzeichnung vorbereiten
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

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 erhdlt ein
unterzeichnetes Exemplar.

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung des Akten- bildners durchgefiihrt

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

7.3 Verwendete Glossarbegriffe

Aktenbildner
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Archivleitung
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell

Uberlieferungsbildung
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[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
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 gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=12b26d4014d64f85b88bh9dca233ah686
8.1 Diagramm

Aktenbildner

P Y
Allfallige & + Lieferung der Entwurf zur .
Rickfragen | »  angeforderten Stellungnahme & ¢+ Stellungnahme
(optional)  ; ¢ Informationen (optional) @ .

Entwurf
bereinigen

Entwurf
vernehmlassen

— OV
Iniormationsy Bewertung des
( : > Ak(eﬁlé?l]dner Aktenbildners
L entwerfen

X
Prufung

bestanden?

Start der einholen

Bewertungs-
erstellung

Bewertung
des Akten-
bildners erstellt

Archiv
Uberlieferungsbildung

Entwurf
lberarbeiten

8.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Bewertungs- erstellung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Informationen zum Aktenbildner einholen

Task
Informationen zu einem Aktenbilder einholen. Ggt. beim Aktenbildner nachfragen

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung des Aktenbildners entwerfen

Task
Entwurf der Bewertung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway
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Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf vernehmlassen

Task
Vernehmiassung der Bewertung. Optionale Einbezugnahme des Aktenbildners.

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifung bestanden?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf bereinigen

Task
Abschliessende Bereinigungsarbeiten

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung des Akten- bildners erstellt

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf iiberarbeiten

Task
Ist der Entwurf unvollsténdig oder fehlerhaft, wird er iiberarbeitet
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

8.3 Verwendete Glossarbegriffe

Aktenbildner
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Uberieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt

die Unterlagen

9 2.2 Unterlagen bewerten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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9.1 Diagramm
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9.2 Elemente

Prozess-Elemente

Start der Unterlagen- bewertung
Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung des Aktenbildners priifen

Task
Ist eine Bewertung des Aktenbildners vorhanden? Wenn nein, zuriick zur Bewertung des Aktenbildners

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Vorhanden resp. giiltig?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Prozessabbruch

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
2.2.1 Bewertung der Unterlagen erstellen

Zugeklappter Unterprozess
Unterprozess der die Bewertung der Unterlagen erstellt
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

Unterprozess-Referenz:2.2.1 Bewertung der Unterlagen erstellen
(https://editor.signavio.com/p/model/9d8b1c0b064a42d991d8e29eadd2bch7)
Bewertung der Unterlagen genehmigen

Task
Erstellte Bewertung durch die Archivieitung genehmigt

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
genehmigt?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Archivleitung
Bewertung abschliessen

Task
Es resultiert der "Bewertungsentscheid Unterlagen ". Der Aktenbildner erhélt ein unterzeichnetes Exemplar.

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung der Unterlagen durchgefiihrt

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

9.3 Verwendete Glossarbegriffe

Aktenbildner
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Archivleitung
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell

Uberlieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Besténde hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
die Unterlagen

Staatsarchiv Basel-Stadt


https://editor.signavio.com/p/model/9d8b1c0b064a42d991d8e29eadd2bcb7
https://editor.signavio.com/p/model/9d8b1c0b064a42d991d8e29eadd2bcb7

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse

10 2.2.1 Bewertung der Unterlagen erstellen

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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Revisionsnummer 10

Zuletzt gedndert 18.08.2016
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10.1 Diagramm

Aktenbildner

&
o H + Lieferung der ) H
Allfallige Ruckfragen » + angeforderten Entwurf zur §
H + Informationen Stellungnahme
(—é kv /—é—k
Informationen E
Bewertung der Ja
o zu den Unterlagen x 1 1 x En(‘.’“.”r
5 Unterlagen werfen vernehmlassen bereinigen
S cande einhalen diedsd Priifun Bewermuna
= tart der
. | B Bewertungs- 7 \ J bestanden der Unterlagen
£ | & erstellung erstellt
2|2
< |8
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10.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Bewertungs- erstellung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Informationen zu den Unterlagen einholen

Task
Das Archiv holt Informationen zu den Unterlagen ein

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung der Unterlagen entwerfen

Task
Das Archiv erstellt die Bewertung

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf vernehmlassen
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Task
Das Archiv gibt den Entwurfin die Vernehmlassung

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifung bestanden?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf bereinigen

Task
Das Archiv fiihrt abschliessende Bereinigungsarbeiten an der Bewertung durch

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung der Unterlagen erstellt

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf iiberarbeiten

Task

Aufgrund der Vernehmlassung muss die Bewertung iiberarbeitet werden. Diese Aufgabe kann mehrfach durchlaufen
werden

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

10.3 Verwendete Glossarbegriffe

Aktenbildner
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Uberieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
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 gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=a174¢72888724d7092d7e263a6d9e44b

11.1 Diagramm
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11.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start Abschluss der Ablieferungs- vereinbarung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung der Unterlagen priifen

Task
Priifen, ob alle notwendigen Unterlagen vollstandig vorhanden und korrekt sind

Staatsarchiv Basel-Stadt



kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse )

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
vorhanden resp. giiltig?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ablieferungs- vereinbarung zuriickgewiesen

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
2.3.1 Ablieferungsvereinbarung erstellen

Zugeklappter Unterprozess
Aus den vorhandenen Unterlagen eine Ablieferungsvereinbarung erstellen, die unterzeichnet werden kann
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

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 - Uberlieferungsbildung
Ablieferungs- vereinbarung unterzeichnet

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Organisationseinheiten

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

Archiv

Pool
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich
Glossareintrage: Archiv

11.3 Verwendete Glossarbegriffe

Aktenbildner
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten
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Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Archivleitung
Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell

Uberlieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
die Unterlagen

12 2.3.1 Ablieferungsvereinbarung erstellen

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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12.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt


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

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse

Archiv

Uberlieferungsbildung

USSSE|LILILIEA
Sunuamag

11 o
S,
wB EE J
c o Jessssdussnss
V‘CI’DE A
23523
3525
= a5 sssshsssnsnss
5233 [ iy
ERE %
—— rE;_:"D
L
]
o
WN
v :
By, So
=SZx3%
= ]
nmgl‘ﬂmﬁ
ETRRE
SR3552
=238
Eg’!o 2
=535
gas 773
E Z

A

Buniequiz

-sznsEurEEIOY "

uapamiuz

Jaup|iquany

UBSSELUAUIEN
Furuequialan
sHunIg3Oy

= 3
o
3
joge @ Oeeeeeqeeeee- k=
a3 =
oz 3z
23 B  kpeesspesssses
= s
b i
- 3 .
EEE
gei
E =]
T2g
: 5
& Sm
SRa

uaBiuzieg
nsaug

24|y

Esa
BunJeguizan

-58)

12.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start Erstellung der Ablieferungs- vereinbarung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertung von Aktenbildner und Unterlagen auswerten

Task
Bestehende Bewertung der Aktenbildner und der Unterlagen auswerten und ggf. zur Korrektur vernehmiassen
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Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
organisatorische und technische Fragen von Aussondern, Anbieten und Abliefern kldren

Task
Bestehende und korrigierte Bewertungen mit Antworten zur Aussonderung, zum Anbieten und Abliefern anreichern

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ablieferungsvereinbarung entwerfen

Task
Aufgrund der angereicherten Bewertungen Entwurf der Ablieferungsvereinbarung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf vernehmlassen

Task
Entwurf der Ablieferungsvereinbarung vernehmlassen. Diese Aufgabe kann ggf. mehrmals durchlaufen werden

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifung bestanden?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf bereinigen

Task
Entwurf der Ablieferungsvereinbarung bereinigen

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ablieferungs- vereinbarung erstellt

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Entwurf iiberarbeiten

Task
Ablieferungsvereinbarung, die nicht vollstandig oder fehlerhaft ist, zur Uberarbeitung zuriickweisen
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

12.3 Verwendete Glossarbegriffe

Aktenbildner
[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Uberieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
die Unterlagen

13 3 Ubernahme
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13.2 Elemente

Prozess-Elemente
Angebot eingetroffen

Nachrichten-Starterejgnis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
3.1 Angebot priifen

Zugeklappter Unterprozess
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Unterprozess-Referenz: 3.1 Angebot priifen
(https://editor.signavio.com/p/model/eb2cacdb30864d40b3338afc890bc904)
Angebot annehmen

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ablieferung anfordern

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Glossareintrage: Ablieferung anfordern

Tasktyp.: Sendend
auf Ablieferung warten

Nachrichten-Zwischenereignis

) Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ubemahme planen

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

Glossareintrage: Ubernahme planen
Digital?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
3.2 analoges Archivgut iibernehmen

Zugeklappter Unterprozess
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Glossareintrage: analoges Archivgut iibernehmen

Unterprozess-Referenz: 3.2 analoges Archivgut iibernehmen
(https://editor.signavio.com/p/model/cc19360222f248f290a130846a059db6)
3.3 digitales Archivgut iibernehmen

Zugeklappter Unterprozess
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Glossareintrage: digitales Archivgut iibernehmen

Unterprozess-Referenz: 3.3 digitales Archivgut ibernehmen
(https://editor.signavio.com/p/model/ce944727388e4e2fb31f5cbe745ee599)
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Erschliessung avisieren

Task

) Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ubemahme abgeschlossen

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Angebot ablehnen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Glossareintrage: Angebot ablehnen

Tasktyp.: Sendend
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Ubemahme abgebrochen

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

13.3 Verwendete Glossarbegriffe

Ablieferung anfordern

Aktenbildner

[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten

analoges Archivgut iibernehmen

Angebot ablehnen

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

digitales Archivgut iibernehmen

Uberlieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt

die Unterlagen

Ubemahme planen

14 3.1 Angebot priifen

Diagrammtyp
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14.2 Elemente

Prozess-Elemente

Angebot eingetroffen
Nachrichten-Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Bewertungs-grundlagen priifen

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Tasktyp:Manuell

es besteht eine Ablieferungsvereinbarung und eine Bewertung

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten

(https://editor.signavio.com/p/model/ 7ec533378bff45d 19bh5f66aaf17e3 1ae)

: Archiv - Uberlieferungsbildung

: Archiv - Uberlieferungsbildung
2 Bewertung

2 Bewertung
Zugeklappter Unterprozess
Organisationseinheiten
Unterprozess-Referenz:
auf Bewertung warten

Nachrichten-Zwischenereignis

Organisationseinheiten
Datenbasiertes exklusives Gateway

: Archiv - Uberlieferungsbildung

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten
Angebot mit Bewertung vergleichen

Task

Organisationseinheiten
entspricht Bewertung

: Archiv - Uberlieferungsbildung

: Archiv - Uberlieferungsbildung

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten
Angebot annehmen

Task

Organisationseinheiten
Priifung erfolgreich

Endereignis

Organisationseinheiten
Angebot ablehnen

Task
Organisationseinheiten

Tasktyp.: Sendend
Priifung fehlgeschlagen

Endereignis

Organisationseinheiten

Organisationseinheiten
Archiv

Pool

: Archiv - Uberlieferungsbildung

: Archiv - Uberlieferungsbildung

: Archiv - Uberlieferungsbildung

: Archiv - Uberlieferungsbildung

: Archiv - Uberlieferungsbildung

14.3 Verwendete Glossarbegriffe

Aktenbildner

[Synonyme: Aktenproduzent] Erstellt Akten

Uberieferungsbildung
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[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
die Unterlagen

15 3.2 analoges Archivgut iibernehmen
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15.2 Elemente

Prozess-Elemente
Ablieferung eingetroffen

Nachrichten-Starterejgnis

Organisationseinheiten: Archiv- Magazindienst
Zugang registrieren

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
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Ablieferung zwischenlagemn
Task
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Glossareintrage: Ablieferung zwischenlagern
Eingang bestatigen

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Tasktyp: Sendend
3.2.1 analoge Ablieferung formal priifen

Zugeklappter Unterprozess
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Glossareintrage: analoge Ablieferung formal priifen

Unterprozess-Referenz: 3.2.1 analoge Ablieferung formal priifen
(https://editor.signavio.com/p/model/4a49dac8c349428dbc21d677dch2420¢)
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 Riickweisung bearbeiten

Zugeklappter Unterprozess
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Glossareintrage: analoge Riickweisung bearbeiten

Unterprozess-Referenz: 3.2.2 analoge Riickweisung bearbeiten
(https://editor.signavio.com/p/model/30¢3f4b36eed4d91858dc0559d381604)
Entgegennehmen abgebrochen

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Organisationseinheiten
Aktenbildner
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Zugeklappter Pool
Archiv

Pool
Erschliessung

Zugeklappter Pool

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

Glossareintrage: Erschliessung
Magazindienst

Lane

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behéltnissen und plant die Belegung
Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: Magazindienst

15.3 Verwendete Glossarbegriffe

Ablieferung zwischenlagermn
analoge Ablieferung formal priifen
analoge Riickweisung bearbeiten
Erschliessung
Ist verantwortlich fiir die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behorde,

zwecks Bereitstellung des Archivgutes

Magazindienst

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behaltnissen und plant die Belegung

16 3.2.1 analoge Ablieferung formal priifen
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16.2 Elemente

Prozess-Elemente
Ablieferung priifen

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
konservatorischer Zustand priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
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Verpackung priifen
Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ordnung priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Mengengeriist priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ordnungs-struktur priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
inhaltliche Stichprobe durchfiihren

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifungsergebnis sichten

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

Glossareintrage: Priifungsergebnis sichten
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifung bestanden

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifung fehlgeschlagen

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Organisationseinheiten

Archiv

) Pool

Uberieferungsbildung
Lane

Organisationseinheit: Archiv

16.3 Verwendete Glossarbegriffe

Priifungsergebnis sichten

17 3.2.2 analoge Riickweisung bearbeiten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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17.2 Elemente

Prozess-Elemente
Riicklieferung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Verfahren festlegen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
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
Riicksendung avisieren

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Tasktyp: Sendend
zuriickschicken

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Tasktyp:Manuell
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Riicklieferung 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 Behaltnissen und plant die Belegung

Uberieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestédnde hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
die Unterlagen

18 3.3 digitales Archivgut iibernehmen
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18.2 Elemente

Prozess-Elemente
Ablieferung eingetroffen

Nachrichten-Starterejgnis

Organisationseinheiten: Archiv- Magazindienst
Zugang registrieren

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
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Ablieferung zugénglich machen
Task
Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

Glossareintrage: Ablieferung temporar speichern
Eingang bestatigen

Task
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Tasktyp: Sendend
3.3.1 digitale Ablieferung formal priifen

Zugeklappter Unterprozess
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Glossareintrage: digitale Ablieferung formal priifen

Unterprozess-Referenz: 3.3.1 digitale Ablieferung formal priifen
(https://editor.signavio.com/p/model/68a1763450ed419ebfc2c0315d9¢c2e66)
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

Glossareintrage: 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 loschen

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 temporér speichern

digitale Ablieferung formal priifen

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

im Zwischenspeicher lassen

Informatikdienst
Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten

Magazindienst

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behaltnissen und plant die Belegung

19 3.3.1 digitale Ablieferung formal priifen

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 03_Ubernahme

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 4

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=68a1763450ed4 19ebfc2¢0315d9¢c2e66

19.1 Diagramm
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19.2 Elemente

Prozess-Elemente
Ablieferung priifen

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Erscheinungsform Unterlagen priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Glossareintrage: Erscheinungsform Unterlagen priifen
SIP Format priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Mengengeriist priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Ordnungs-struktur priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
inhaltliche Stichprobe durchfiihren

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifung bestanden

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Priifung fehlgeschlagen

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung
Organisationseinheiten

Archiv

) Pool

Uberieferungsbildung
Lane

Organisationseinheit: Archiv

19.3 Verwendete Glossarbegriffe

Erscheinungsform Unterlagen priifen

Priifungsergebnis sichten

20 4 Erschliessung

Diagrammtyp Prozesslandkarte

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 8

Zuletzt gedndert 18.08.2016

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

4.2
analoges
Archivgut
41 erschliessen 4.4 45
Erschliessung Abschlussarbeiten Bestand
planen durchfiihren freigeben
43
digitales
Archivgut
erschliessen
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/094220b2687247¢086337e¢9b80768e70)
4.2 analoges Archivgut erschliessen

Zugeklappter Prozess

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

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 4.4 Abschlussarbeiten durchfiihren
(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/df84dddf3b844ba9h9eb 14b58cf2417¢)

21 4.1 Erschliessung planen

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 20

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=7a2e7e¢0162204d97a667142ece584eb9

21.1 Diagramm
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21.2 Beschreibung

Anzahl AIP bestimmen

21.3 Elemente

Prozess-Elemente
neue Ablieferung bereit fiir Erschliessung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Ablieferung sichten

Task
Ablieferung sichten
Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung

Tasktyp:Manuell
Ablieferung eroffnen

Task
Akzession eroffnen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Bewertung iiberpriifen

Task
priifen, ob nachtrggliche Bewertung notwendjg?

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Bewertung notig?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Bestand in Archivtektonik zuordnen, Bestandessignatur vergeben

Task

Bestand in Archivtektonik zuordnen
=> Finfiigeort bestimmen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung

Glossareintrage:
Erschliessungs-tiefe und Granularitét festlegen

Task

Erschliessungs-tiefe Granularitét 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

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Zugeklappter Unterprozess
2.2 Bewertung Unterlagen
Organisationseinheiten: Archiv - Uberlieferungsbildung

Unterprozess-Referenz: 2.2 Unterlagen bewerten
(https://editor.signavio.com/p/model/efbfebf9b28a4 7efafd0233161899697)

Organisationseinheiten
Archiv

Pool
Erschliessung

Lane

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

Organisationseinheit: Archiv

) Glossareintrage: Erschliessung
Uberieferungsbildung

Lane

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Besténde hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und
tbernimmt die Unterlagen

Organisationseinheit: Archiv
Glossareintrage: Uberlieferungsbildung

21.4 Verwendete Glossarbegriffe

Erschliessung

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

Uberieferungsbildung

[Synonyme: Vorarchiv, Eingang] Bewertet Bestande hinsichtlich Archivwiirdigkeit, bzw. fiihrt die Auswahl aus und iibernimmt
die Unterlagen

22 4.2 analoges Archivgut erschliessen

Diagrammtyp Prozesslandkarte

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 3

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=7555f6bbabef4062a0369792157d1263

22.1 Diagramm
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422 71,31 423

analoge analoge analoge Unterlagen
Unterlagen Unterlagen zum Magazinieren
verzeichnen verpacken bereitstellen

421
analoge
Unterlagen ordnen

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/25f75¢d535974b598252e980f4b778ch)
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)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 16

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=25f75c¢d535974b598252e980f4b778ch

23.1 Diagramm
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nutzbar?

Unterlagen

Ordnungstrukturen

begutachten

Ordnunsbedarf
klaren

Archiv
Erschliessung

~O

Unterlagen
geordnet

23.2 Beschreibung

Neues SIP anfordern

23.3 Elemente

Prozess-Elemente
Ordnunsbedarf klédren
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

Staatsarchiv Basel-Stadt
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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 gedndert 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/ergénzen

Task
Erfassen ergénzen Metadaten:

Staatsarchiv Basel-Stadt
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e Inhaltliche Beschreibung
e Zeitraum
e MD nach ISAD(G)

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
priifen ob zusétzliche Findmittel (Aktenverzeichnisse) vorhanden sind

Task
priifen ob zusétzliche Findmittel vorhanden sind

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Zusétzliche Findmittel ?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Findmittel verkniipfen

Task
Falls vorhanden, zusétziiche Findmittel verkniipfen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Schutzfristen Benutzungs-hinweise ergénzen

Task
Schutzfristen Benutzungshinweise ergénzen

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 gedndert 18.08.2016
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Diagrammlink

25.1 Diagramm

https://editor.signavio.com/p/editor?id=c73604968a7f4f13bcc2f7624hfea673
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25.2 Beschreibung

Unterlagen magazinieren
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25.3 Elemente

Prozess-Elemente
Archivgut verzeichnet

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Beschaffenheit Archivgut priifen fiir Einlagerung

Task
Beschaffenheit Unterlagen priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
erfillt?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Bereinigung durchfiihren

Task
Bereinjgung durchfiihren

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Archivgut anmelden und bereitstellen zum Einlagern

Task
Archivgut anmelden und bereistellen zum Einlagem

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
6.1.3.1 Archivgut einlagem

Zugeklappter Unterprozess
6.3.1 Archivgut einlagemn
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Unterprozess-Referenz: 6.1.3.1 Archivgut einlagern
(https://editor.signavio.com/p/model/e9841910cc3740a3b5595543164e8455)
Magazininfos in AlS aktualisieren, -Bestandes- umfang -Zeitrdume

Task

Magazininfos in AIS aktualisieren
Bestandes-
umfang Referenz aufAIP

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Archivgut magaziniert

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung

Organisationseinheiten
Archiv

Pool
Erschliessung

Lane
Organisationseinheit: Archiv

Staatsarchiv Basel-Stadt
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25.4 Verwendete Glossarbegriffe

Magazindienst

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behaltnissen und plant die Belegung

26 4.3 digitales Archivgut erschliessen

Diagrammtyp
Plad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

26.1 Diagramm

431
digitale Unterlagen
verzeichnen

26.2 Elemente
Prozess-Elemente

Prozesslandkarte

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung

Martin Kaiser

2

18.08.2016
https://editor.signavio.com/p/editor?id=094220b2687247¢086337e¢9b80768e70

432
AIP bilden

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
Plad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 04_Erschliessung

Martin Kaiser

8

18.08.2016
https://editor.signavio.com/p/editor?id=4dff38f9fc5a468d80c5430f55289fce
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27.1 Diagramm
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27.2 Elemente

Prozess-Elemente
Verzeichnung notwendig

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Granularitét und Einfiigeposition im Archivplan festlegen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Task
Granularitdt und Einfiigeposition 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)

3 Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Ubergabe Metadaten an Datenverwaltung (DI-Transfer)

Task

Ubergabe Metadaten an Datenverwaltung
(DI-Transfer)

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Priifen ob vorhandene Metadaten ergénzt angepasst werden miissen

Task
Priifen ob vorhandene Metadaten erganzt angepasst werden miissen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Metadaten erganzen

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Metadaten erganzen

Task
Ergénzen Metadaten
Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung

Tasktyp:Manuell
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Schutzfristen Benutzungs-hinweise ergénzen

Task
Schutzfristen Benutzungshinweise ergénzen

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

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=f5cad 784323f4b8585dfc75a8b0c6655

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
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Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Beschaffenheit Unterlagen priifen

Task
Beschaffenheit Unterlagen priifen

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 moglich Primérdaten in
archivtaugliche Formate konvertieren.

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Formatkonvertierung?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Formatkon-vertierung durchfiihren

Task
Formatkonvertierung durchfiihren
Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

Tasktyp: Serice
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
AIP bilden Generierung stabile AIP-ID

Task

AIP bilden gemdss festgelegter Granularitdt und an definierter Anfiigeposition im Archivplan zuordnen und stabile
AIP-ID generieren

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

Tasktyp: Service
AIP zwischen- speichern

Task
AIP zwischenspeichern

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
AIP priifen Fehlerprotokoll analysieren

Task

AIP priifen
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 iibergeben

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Analyse Korrektur

Task
Analyse Fehlerprotokoll
Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

Organisationseinheiten
Archiv

Pool
Informatikdienst

Lane
Organisationseinheit: Archiv

29 4.4 Abschlussarbeiten durchfiihren

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 11

Zuletzt gedndert 18.08.2016

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

29.1 Diagramm

Mein | Macharbeiten notwendig

Bestandes-

beschreibung
erstellen oder
erganzen

interne Qualitats-
prifung

X > Qs erfalgreich?
durchfiihren

Archiv

Erschliessung

Archivgut erschlossen
nd magaziniert

Abschluss erfolgreich

29.2 Elemente

Prozess-Elemente
Archivgut erschlossen und magaziniert

Startereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
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Bestandes-beschreibung erstellen oder ergénzen
Task
Bestandesbeschreibung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
interne Qualitéats-priifung durchfiihren

Task
Qualititssicherung durchfiihren und priifen/erganzen folgender Punkte

e Struktur

e Kohdarenz

e Einheitlichkeit

e Verlinkung

e Zeitrdume

e Schutzfristen

e  Bestandesbeschrieb
e 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)
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30.1 Diagramm
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30.2 Beschreibung

Analyse Fehler

30.3 Elemente

Prozess-Elemente

Erschliessung abgeschlossen, interne QS erfolgreich

Staatsarchiv Basel-Stadt




kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Stichproben-priifung durchfiihren

Task
Stichprobenpriipfung durchfiihiren, allenfalls kleinere Korrekturen vornehmen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Stichprobenpriifung 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
Anderungen durchfiihren

Task
Anderungen durchfiihren

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 durchfiihren und priifen

Task
Publikation Verzeichnungseinheiten durchfiihren und priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Publikation erfolgreich?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Art der Unterlagen?

Datenbasiertes exklusives Gateway

) Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
erfolgreiche Ubernahme bestétigen, Freigabe Kassation

Task
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erfolgreiche Ubernahme bestatigen
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] Berét und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handjgt das

bestellte Archivgut aus

Glossareintriage: 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] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte

Archivgut aus

31 5 Benutzung

Diagrammtyp Prozesslandkarte

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung
Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 17

Zuletzt gedndert 18.08.2016
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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/51¢3ce059e734d38880472f9789fa21d)
5.2 Benutzende beraten

Zugeklappter Prozess

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Prozess-Link: 5.2 Benutzende beraten
(https://editor.signavio.com/p/model/32b1e7a800e240cfa963fab54cbc 1f5d)
5.3 Anfrage bearbeiten

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 5.3 Anfrage bearbeiten
(https://editor.signavio.com/p/model/521¢c99aa1d874ba69bf99d281ada14hb8)
5.4 Archivgut bereitstellen

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 5.4 Archivgut bereitstellen
(https://editor.signavio.com/p/model/a295975354ec458cae98b2dbh887d421)
5.5 Ausleihfristen verwalten (Aktenbildner und Ausstellung)

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 5.5 Ausleihen verwalten (Aktenbildner und Ausstellung)
(https://editor.signavio.com/p/model/415910bef3a645f7h6ed468e03c00120)
8 Archivgut reproduzieren

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 8 Archivgut reproduzieren
(https://editor.signavio.com/p/model/1¢7629¢05¢9245548349¢f5f022564 12)

32 5.1 Benutzer bearbeiten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=51¢3ce059e734d38880472f9789fa21d

32.1 Diagramm

! 5.1.1 Benutzer
= verwalten
erfassen
. ( \
z |3 . el Y
dJ | 2 Anderungsbe- Berechtigungen |
£ ] darf festlegen + i = verwalten und +
@ :
Anderungsbedarf priegen Seeel A Anderung vorgenommen
vorhanden
5 i 5.1.3 Benutzer
loschen/deaktivieren | oo b tn e
sl vieren

\ [+ J
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32.2 Beschreibung

Benutzer verwalten

32.3 Elemente

Prozess-Elemente
Anderungsbedarf vorhanden

Startereignis

) Organisationseinheiten: Archiv - Benutzer
Anderungsbedarf festlegen

Task
Anderungsbedarf 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 Iéschen/deaktivieren

Zugeklappter Unterprozess
Benutzer ldschen/deaktivieren
Organisationseinheiten: Archiv - Benutzer

Unterprozess-Referenz: 5.1.3 Benutzer loschen/deaktivieren
(https://editor.signavio.com/p/model/65fc863159e240ebbe3f6¢c8cdh84b28b)
Paralleles Gateway

Paralleles Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzer
Anderung vorgenommen

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzer

Organisationseinheiten
Benutzer

Lane
Nutzt das Archivgut gemdss den Bestimmungen des Benutzungsreglements
Organisationseinheit: Archiv
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Glossareintrage: Benutzer

32.4 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzer

Nutzt das Archivgut geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

33 5.1.1 Benutzer verwalten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 10

Zuletzt gedndert 18.08.2016

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

33.1 Diagramm

; Stammdaten Berechtigungen Ruckmeldung
pflegen verwalten Benutzer erfasst
Benutzer verwalten Benutzer angepasst

33.2 Elemente

Prozess-Elemente
Benutzer verwalten

Archiv
Benutzungsdienst

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Stammdaten pflegen

Task
Stammdaten pflegen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Berechtigungen verwalten

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

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Benutzer angepasst

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

33.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte
Archivgut aus

34 5.1.2 Berechtigungen verwalten und zuweisen
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34.1 Diagramm

'
£ Riickmeldung an
@ P Benutzer und
- & Antrag ablegen
] o Antrag abgelehnt
o ® ~
z |3
S |5 Antrag prifen x
< |2
2 Antrag Berechtigungen 5 (" ™
T = .
« = w,| Berechtigungen RléCka‘ld“ng At
o vergeben | enutzer und
E=} Antrag ablegen
Berechtigungen
. J vergeben

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 priifen

Task
Antrag priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Riickmeldung an Benutzer und Antrag ablegen

Task
Riickmeldung an Benutzer

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Antrag abgelehnt

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Berechtigungen vergeben

Task
Berechtigungen vergeben

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Riickmeldung an Benutzer und Antrag ablegen

Task
Riickmeldung an Benutzer

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Berechtigungen vergeben

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

34.4 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte
Archivgut aus

35 5.1.3 Benutzer I6schen/deaktivieren

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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35.1 Diagramm

Benutzer
deaktivieren

Benutzer nicht
mehr aktiv

Benutzer geldscht

deaktivieren

Benutzer
tberwachen

>

Benutzer lGschen

Archiv
Benutzungsdienst

lGschen

Benutzer
léschen

Benutzer suchen Account geldscht

Benutzer geldscht

35.2 Elemente

Prozess-Elemente
Benutzer loschen

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Benutzer iiberwachen

Task
Benutzer iiberwachen

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 geléscht

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
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Benutzer suchen
Task
Benutzer suchen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Benutzer ldschen

Task
Benutzer loschen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Account geléscht

Task
Account loschen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Benutzer geldscht

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

35.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte

Archivgut aus

36 5.2 Benutzende beraten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung
Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 16

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=32b1e7a800e240cfa963fab54cbc1f5d

36.1 Diagramm
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Benutzer

Anfrage Benutzer Unterstitzung Archiv

o R

ke nn

neuer Benutzer
erfassen

Benutzer
einflhren

Archiv
neuer Benutzer

Benutzungsdienst

Benutzer

Benutzer bittet A
I —- um b

Unterstiitzung unterstitzen
Anfrage
Benutzer

36.2 Elemente

Prozess-Elemente
Anfrage Benutzer

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Benutzer bittet um Unterstiitzung

Task
Bestandesbeschreibung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exkiusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
neuer Benutzer erfassen

Task
Bestandesbeschreibung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Benutzer einfiihren

Task
Bestandesbeschreibung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Benutzer unterstiitzen

Task
Bestandesbeschreibung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Anfrage abgeschlossen

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten

Zugeklappter Pool

Nutzt das Archivgut geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

Glossareintrage: Benutzer

Archiv

Pool
Benutzer
Benutzungsdienst

Lane

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berét und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und hdndigt das
bestellte Archivgut aus

Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: Benutzungsdienst

36.3 Verwendete Glossarbegriffe

Benutzer

Nutzt das Archivgut geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte

Archivgut aus

37 5.3 Anfrage bearbeiten

Diagrammtyp
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

37.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung

Martin Kaiser

11

18.08.2016
https://editor.signavio.com/p/editor?id=521¢99aa1d874ba69bf99d281ada14b8
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Benutzer
‘? Antwort an B
: ntwort an Benutzer
' Anfrage an Archiv :
v S
o
=z | 3 .
£ | B Anfrage entge- Anfrage prifen/- Anfrage Anfrage
E E gennehmen Katalogisieren bearbeiten beantworten
% Anfrage Anfrage
an Archiv beendet

37.2 Elemente

Prozess-Elemente
Anfrage an Archiv

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzung
Anfrage entgegennehmen

Task
Bestandesbeschreibung erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzung
Anfrage priifen/Katalogisieren

Task
Qualititssicherung durchfiihren und priifen/ergdnzen folgender Punkte

e Struktur

e Kohdrenz

e Einheitlichkeit

e Verlinkung

e Zeitrdume

e Schutzfristen

e  Bestandesbeschrieb
e bereinigen Tippfehler

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzung
Anfrage bearbeiten

Task
Qualititssicherung durchfiihren und priifen/erganzen folgender Punkte

e Struktur

e Kohdrenz

e Einheitlichkeit

e Verlinkung

e Zeitrdume

e Schutzfristen

e  Bestandesbeschrieb
e bereinigen Tippfehler

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Benutzung
Anfrage beantworten

Task
Qualititssicherung durchfiihren und priifen/erganzen folgender Punkte

e Struktur

e Kohdrenz

e Einheitlichkeit

e Verlinkung

e Zeitrdume

e Schutzfristen

e  Bestandesbeschrieb
e 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 geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

38 5.4 Archivgut bereitstellen

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 20

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=a295975354ec458cae98b2dbh887d421

38.1 Diagramm
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38.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Bestellung priifen

Task
Bestellung priifen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
5.4.1 Schutzfrist priifen

Zugeklappter Unterprozess
Schutzfrist priifen
Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Unterprozess-Referenz: 5.4.1 Schutzfrist priifen

(https://editor.signavio.com/p/model/e119f9a2722f4c639fcfc601ab8hc3a8)
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

Qualitdtssicherung durchfiihren und priifen/ergénzen folgender Punkte

e Struktur

e Kohdrenz

e Einheitlichkeit

e Verlinkung

e Zeitrdume

e Schutzfristen

e  Bestandesbeschrieb
e bereinigen Tippfehler

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Unterprozess-Referenz: 5.4.2 Archivgut aufbereiten

(https://editor.signavio.com/p/model/9676a1c8896¢434eb8109¢ca92e0e178e)
Archivgut aushéndigen

Task
Archivgut aushédndigen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Archivgut zuriicknehmen

Task

Staatsarchiv Basel-Stadt


https://editor.signavio.com/p/model/e119f9a2722f4c639fcfc601ab8bc3a8
https://editor.signavio.com/p/model/e119f9a2722f4c639fcfc601ab8bc3a8
https://editor.signavio.com/p/model/9676a1c8896c434eb8109ca92e0e178e
https://editor.signavio.com/p/model/9676a1c8896c434eb8109ca92e0e178e

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse

Qualititssicherung durchfiihren und priifen/ergdnzen folgender Punkte

e Struktur

e Kohdrenz

e Einheitlichkeit

e Verlinkung

e Zeitrdume

e Schutzfristen

e  Bestandesbeschrieb
e bereinigen Tippfehler

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Archivgut reponieren resp. DIP léschen

Task

Qualitdtssicherung durchfiihren und priifen/ergénzen folgender Punkte

e Struktur

e Kohdrenz

e Einheitlichkeit

e Verlinkung

e Zeitrdume

e Schutzfristen

e  Bestandesbeschrieb
e bereinigen Tippfehler

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Ende

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Organisationseinheiten
Archiv

Pool

38.3 Verwendete Glossarbegriffe

Benutzer

Nutzt das Archivgut geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte
Archivgut aus

Informatikdienst
Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten

Magazindienst

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behaltnissen und plant die Belegung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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39 5.4.1 Schutzfrist priifen

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 12

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=e119f9a2722f4¢639fcfc601ab8bc3a8

39.1 Diagramm
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39.2 Beschreibung

Der Prozess " Schutzfrist priifen" regelt die Erstellung und Priifung von Einsichtsgesuchen.

39.3 Elemente

Prozess-Elemente
Schutzfrist priifen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Schutzfrist priifen

Task
Schutzfrist priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Anforderung;: Antrag erstellen

Task

Anforderung;:
Antrag erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Antrag priifen

Task
Antrag priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Gesuch priifen und mit Entscheid ablegen

Task
Gesuch priifen

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 gepriift

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Organisationseinheiten
Benutzer

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Zugeklappter Pool

Nutzt das Archivgut geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

Glossareintrage: Benutzer

39.4 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Archivleitung

Leitet das Archiv fachlich, organisatorisch und personell

Benutzer

Nutzt das Archivgut geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte

Archivgut aus

40 5.4.2 Archivgut aufbereiten

Diagrammtyp
Plad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

40.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung

Martin Kaiser

15

18.08.2016
https://editor.signavio.com/p/editor?id=9676a1c8896c434eb8109ca92e0e178e
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40.2 Elemente

Prozess-Elemente
Archivgut ausgehoben

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Beschaffenheit Unterlagen priifen

Task
Beschaffenheit Unterlagen priifen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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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 einfiihren

Task
Benutzer einfiihren

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 fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Glossareintrage: Archiv
Informatikdienst

Lane

Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten
Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: Informatikdienst

40.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte

Archivgut aus

Informatikdienst

Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten

41 5.5 Ausleihen verwalten (Aktenbildner und Ausstellung)

Diagrammtyp
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

41.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 05_Benutzung

Martin Kaiser

15

18.08.2016
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41.2 Beschreibung

Der Prozess "Ausleihen verwalten" priift die Fristen und I6st falls notwenig Mahnungen aus.

41.3 Elemente

Prozess-Elemente
Ausleihen verwalten

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Ausleihfristen priifen

Task
Ausleihfristen priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Mahnung Riicksendung Unterlagen

Task

Mahnung
Riicksendung Unterlagen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Unterlagen zuriickerhalten

Task
Unterlagen zuriickerhalten

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Unterlagen im Archiv

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Organisationseinheiten
Benutzungsdienst

Lane

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berét und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das
bestellte Archivgut aus

Organisationseinheit: Archiv
Glossareintriage: Benutzungsdienst

41.4 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

Staatsarchiv Basel-Stadt
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[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte

Archivgut aus

42 6 Magazin verwalten

Diagrammtyp
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

42.1 Diagramm

6.1 Analoges Magazin
verwalten

6.2 Digitales Magazin
verwalten

42.2 Elemente

Prozess-Elemente

6.2 Digitales Magazin verwalten

Prozesslandkarte

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung

Martin Kaiser

8

18.08.2016
https://editor.signavio.com/p/editor?id=b055f5a4852a412498ac6bec3 14c8a8d

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 6.2 Digitales Magazin verwalten
(https://editor.signavio.com/p/model/182¢4cb9d7624c0cb0622224d6a39b67)

6.1 Analoges Magazin verwalten

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 6.1 Analoges Magazin verwalten
(https://editor.signavio.com/p/model/cb87b3e5f5274alaaf994cae2ab61784)

43 6.1 Analoges Magazin verwalten

Diagrammtyp
Plad

Autor
Revisionsnummer

Zuletzt gedndert

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozesslandkarte

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung
Martin Kaiser

7

18.08.2016
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Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=cb87b3e5f5274alaaf994cae2ab61784

43.1 Diagramm

6.1.1 Standorte verwalten

6.1.2 Belegung der Flachen
und Regale verwalten

6.1.3 Behaltnisse verwalten

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/0e565a8651eb43a79¢c0a20327bd8902c)
6.1.2 Belegung der Flichen und Regale verwalten

Zugeklappter Prozess

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

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 6.1.3 Behéltnisse 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 gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=0e565a8651eb43a79c¢0a20327bd8902¢

44.1 Diagramm
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Verwaltung von Gebauden & Raumen

einrichten

Gebauden und Raume

Verwaltung von Flichen und Regalen
6.1.1.1 Flachen und Regale Flachen und Regale
Zugang regeln sindchten Rt
Katastrophenvorsorge
Gebaude und Réume Nt T ¢
unterhalten otfallplan erstellen um " -
aktualisieren Notfallibung durchfihren

44.2 Elemente
Prozess-Elemente

Gebéauden und Raume einrichten

Prozess
Zugang regeln

Prozess

Gebéaude und Raume unterhalten

Prozess

6.1.1.1 Flachen und Regale einrichten
Zugeklappter Prozess

Prozess-Link:6.1.1.1 Flachen und Regale einrichten
(https://editor.signavio.com/p/model/9674c12¢ch91048bfb1b8414892bb52¢6)
Notfallplan erstellen und aktualisieren

Prozess

Flachen und Regale unterhalten

Prozess
Notfalliibung durchfiihren

Prozess

45 6.1.1.1 Flachen und Regale einrichten

Diagrammtyp
Plad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

45.1 Diagramm
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Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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; 4 Flachen- und
Flachen und Sdulen
Ty : Regalverwaltung
Regale einrichten beschriften Rachfahren
Ende

Archiv
Magazindienst

Start der
Einrichtung
von Flachen
und Regalen

45.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Einrichtung von Flachen und Regalen

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Flachen und Regale einrichten

Task
Die freien Gestelle und die Saulen werden eingerichtet

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Séulen beschriften

Task
Die Gestelle und Séulen werden beschriftet

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Flachen- und Regalverwaltung nachfiihren

Task
Die neuen Angaben werden in der Fldchenverwaltung nachgefiihirt

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Ende

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

45.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Magazindienst

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behaltnissen und plant die Belegung

46 6.1.2 Belegung der Flachen und Regale verwalten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung
Autor Martin Kaiser
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46.1 Diagramm

Erschliessung

z

Flachenobjekt(e) &
zurdckmelden |

Belegungstand
mitteilen

Y

ist Revisions-
bedarf vor-
handen?

Belegung Nein

analysieren

Archiv
Magazindienst

Start der
Flachen-
verwaltung

Revision der
Belegung
durchflihren

46.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Flachen- 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 Fldchenobjekte werden zurickgemeldet

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
ist Revisions- bedarf vor- handen?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Revision der Belegung durchfiihren

Task
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Es resultiert die revidierte Belegungsiibersicht. Erfordert die analysierte Belegung eine Revision, wird diese
durchgefiihrt

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Inklusives Gateway

Inklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Ende

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Organisationseinheiten
Erschliessung

Zugeklappter Pool

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

Glossareintrage: Erschliessung

46.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich
Erschliessung
Ist verantwortlich fiir die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behdrde,

zwecks Bereitstellung des Archivgutes

Magazindienst

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behaltnissen und plant die Belegung

47 6.1.3 Behéltnisse verwalten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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47.1 Diagramm
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Erschliessung

WS
v

'
Meu eingeliefertes |
Archivgut melden 3

'

ay

Behaltnis- »
objekte «
zurickmelden

6.1.3.3
Behaltnisse

aktualisieren

H . N
6.1.3.1
_... y  Archivgut
einlagern
Anmeldung
Archivgut — B Aktualisierung
- der Behaltnisse
a ( ) erforderlich?
@
Z |3 - 6.1.3.2 Nein
= o= o Uberwachen
o Start der Trigger
= gehdltnis- Magaz%ﬁpolicy =
verwaltung
Trigger
Incident
—p@— = O)>—>»

-
) H
Incident
melden «
H

.
)

Bestandserhaltung

47.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Behiltnis- verwaltung

Startereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Ereignisbasiertes Gateway

Erejgnisbasiertes Gateway
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Anmeldung Archivgut

Nachrichten-Zwischenereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

6.1.3.1 Archivgut einlagemn

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/e9841910cc3740a3b5595543164€8455)

Trigger Magazinpolicy
Zeit-Zwischenereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

6.1.3.2 Lagerung iiberwachen
Zugeklappter Unterprozess

Gemadss Vorgaben der Magazinpolicy wird eingelagertes Archivgut iiberwacht
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Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Unterprozess-Referenz:6.1.3.2 Lagerung iiberwachen
(https://editor.signavio.com/p/model/f00192ed953e484eb 1e187cfc3eb513f)
Aktualisierung der Behéltnisse 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 Behiltnisse aktualisieren

Zugeklappter Unterprozess
Behéltnisobjekte werden auifgrund eines Incidents oder aufgrund von Vorgaben der Archivpolicy aktualisiert
Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst

Unterprozess-Referenz: 6.1.3.3 Behiltnisse 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 fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konsewiert und restauriert die Bestinde

Erschliessung

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

48 6.1.3.1 Archivgut einlagern

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung

Staatsarchiv Basel-Stadt


https://editor.signavio.com/p/model/f00192ed953e484eb1e187cfc3eb513f
https://editor.signavio.com/p/model/f00192ed953e484eb1e187cfc3eb513f
https://editor.signavio.com/p/model/f6e8cc3b81f241d88717de37ce635903
https://editor.signavio.com/p/model/f6e8cc3b81f241d88717de37ce635903

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 19

Zuletzt gedndert 18.08.2016
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48.1 Diagramm
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48.2 Elemente

Prozess-Elemente
Meldung zu neu eingeliefertem Archivgut

Nachrichten-Starterejgnis

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Priifen der Voraussetzungen

Task
Die Voraussetzungen fiir die Einlagerung priifen

Organisationseinheiten: Archiv- Magazindienst
Voraussetzungen erfiillt?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv- Magazindienst
Riickmeldung

Task
Fehlerhafte oder fehlende Voraussetzungen zuriickmelden

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Fehlerhaftes Ende

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Definitiven Lagerort festlegen

Task
Sind die Voraussetzungen erfiillt, wird der definitive Lagerort und die notwendigen Fldchen festgelegt

Organisationseinheiten: Archiv- Magazindienst
Behiltnisse an Lagerort verschieben

Task
Archivgut wird eingelagert

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Flachen und Regale beschriften

Task
Nach der Einlagerung werden die Fldchen und Regale beschriftet

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Belegungs-verwaltung nachfiihren

Task
Es resultiert Belegunsiibersicht. Die Behéltnis- und Fldchenobjekt(e) werden zuriickgemeldet.

Organisationseinheiten: Archiv- Magazindienst
Erfolgreiches Ende

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv- Magazindienst

48.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich
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Erschliessung

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

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

49 6.1.3.2 Lagerung iiberwachen

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 17

Zuletzt gedndert 18.08.2016

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

49.1 Diagramm

Externer Dienstleister

+ Auftrag erteilen
'

Eskalation,
Massnahmen
einleiten

{ 1 -}
Ergebnisse - x Nein > O
auswerten Lo
Ende
Massnahmen

notwendig?

Archiv

Zustand der
Behaltnisse und
deren Inhalte

Uberwachen

Bestandserhaltung

.. Start der
Uberwachung

49.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Uberwachung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Zustand der Behéltnisse und deren Inhalte iiberwachen

Task
Zu iiberwachende Behéltnisse 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 Auftrdge 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 Bestdnde
Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: Bestandserhaltung

49.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konsenwiert und restauriert die Bestande

Extemner Dienstleister

Unterstiitzt das Archiv geméss vertraglicher Regelung

50 6.1.3.3 Behaltnisse aktualisieren
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50.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Behiltnis- aktualisierung

Nachrichten-Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Archivgut neu verpacken

Task
Beschédigte oder fehlerhafte Verpackung ersetzen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Archivgut neu etikettieren

Task
Beschriftung anpassen

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Belegung geandert?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Belegungs-verwaltung nachfiihren

Task
Anpassung der Belegunsverwaltung

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Beschriftungen aktuell?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Magazindienst
Beschriftung der Flachen und Regale anpassen

Task
Durch Anderungen der Belegung miissen ggf. die Beschriftung der Fldchen und Regale nachgefihrt 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, Konservierungj Konserviert und restauriert die Bestdnde

Glossareintriage: Bestandserhaltung
Magazindienst

Lane
Organisationseinheit: Archiv

50.3 Verwendete Glossarbegriffe

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konseriert und restauriert die Bestinde

Staatsarchiv Basel-Stadt
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51 6.2 Digitales Magazin verwalten

Diagrammtyp
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

51.1 Diagramm

6.2.1 Speicher verwalten

6.2.2 Notfallmassnahmen
planen

51.2 Elemente

Prozess-Elemente
6.2.1 Speicher verwalten

Prozesslandkarte

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 06_Magazinverwaltung

Martin Kaiser

8

18.08.2016
https://editor.signavio.com/p/editor?id=182¢4cb9d7624c0cb0622224d6a39b67

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link:6.2.1 Speicher verwalten
(https://editor.signavio.com/p/model/ed52634494b54693adb36b0c7feech4b)

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
Plad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink
52.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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al 6:2.1.1 System |

*1 unterhalten
o \ [+ J ( \
i
T Ergebnisse
= |2 . b + auswerten
E | =
Y | @ Zeitgesteuertes Yy
< | E Monitoring der 6.2.1.2
Ri sitories Ll
% Epostione p| Datenstrome |
= = prifen und
reparieren

Massnahmen
notwendig?

MNein

Ja

Eskalation,
Massnahmen
einleiten

T
Auftrag erteilen

v

Externer Dienstleister

52.2 Beschreibung

Prozess zur Verwaltung der Speicherinfrastruktur

52.3 Elemente

Prozess-Elemente
Zeitgesteuertes Monitoring der Repositories

Zeit-Starterejgnis

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 Datenstrome priifen und reparieren
Zugeklappter Unterprozess

Die archivierten Bitstreams automatisiert iiberpriifen und gff. reparieren

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

Unterprozess-Referenz: 6.2.1.2 Datenstrome priifen und reparieren

(https://editor.signavio.com/p/model/625b1¢582956428fa173381e76228fd1)

Inklusives Gateway
Inklusives Gateway

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

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Massnahmen notwendig?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Eskalation, Massnahmen einleiten

Task
Erfordern die Auswertungen Massnahmen und Eskalationen werden entsprechende Auftrige erteilt

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Inklusives Gateway

Inklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Ende

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

Organisationseinheiten
Extemer Dienstleister

Zugeklappter Pool
Unterstiitzt das Archiv gemdss vertraglicher Regelung

Glossareintrage: Externer Dienstleister
Informatikdienst

Lane
Organisationseinheit: Archiv

52.4 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Extemner Dienstleister

Unterstiitzt das Archiv geméss vertraglicher Regelung

53 6.2.1.1 System unterhalten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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53.1 Diagramm

Archiv
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53.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Systemunter- haltung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Logdateien priifen
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Task
Logdateien werden regelméssig gepriift

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Liegen Fehlervor?

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 gemass Notfallplan losen

Task

Notfélle, die nicht iiber den reguldren Systemunterhalt geldst werden kénnen, miissen 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 fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Informatikdienst

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten

54 6.2.1.2 Datenstrome priifen und reparieren

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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54.1 Diagramm

Massnahmen zur| (

Sicherung der Ereignisreport

Unveranderlich- erstellen

keit durchfiihren L Ende

Archiv

Unveranderlich-
keit prifen

Informatikdienst

Storage
Monitoring
Interval

Check
erfolgreich?

54.2 Elemente

Prozess-Elemente
Storage Monitoring Interval

Zeit-Starterejgnis
Time Controlled Fixity Check (TCFC) Trigger

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Unveranderlichkeit priifen

Task

Fixity Checks: Die im Repository abgelegten Dateien werden periodisch mittels Priifsummen auf ifire physische
Integritat hin Gberpriift.

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Check erfolgreich?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Massnahmen zur Sicherung der Unveréanderlichkeit durchfiihren

Task

Wenn bei Fixity Checks Fehler in der physischen Integritét festgestellt werden, muss die Fehlerquelle identifiziert und behoben
werden (Auswechslung der Hardware und Wiederherstellung der gewiinschten 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 fiir 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 Integritét festgestellt werden, muss die Fehlerquelle identifiziert und behoben
werden (Auswechslung der Hardware und Wiederherstellung der gewiinschten Speicherredundanz, Reparatur des
Repositoriums).

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

54.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Informatikdienst
Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten

55 6.2.2 Notfallmassnahmen planen
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55.1 Diagramm

- Notfallplan Notfallplan
Rislkonalyse erstellen testen
Ende

Archiv

Anfang der
Motfallplanung

Informatikdienst

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 Notfallpldne erstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Notfallplan testen

Task
Soweit maglich, den erstellten Notfallplan testen

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Ende

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

55.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Informatikdienst
Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten

56 7 Bestandserhaltung
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56.1 Diagramm
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7.1 Analoge
Bestandserhaltung

7.2 Digitale
Bestandserhaltung

56.2 Elemente

Prozess-Elemente
7.1 Analoge Bestandserhaltung

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 7.1 Analoge Bestandserhaltung
(https://editor.signavio.com/p/model/30064b3e442b44d78629¢eb 15fcbf3f8f)
7.2 Digitale Bestandserhaltung

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 1.2 Digitale Bestandserhaltung
(https://editor.signavio.com/p/model/bb900a1b8ad04fda8f217ab276d 16eb4)

57 7.1 Analoge Bestandserhaltung
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57.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt


https://editor.signavio.com/p/model/30064b3e442b44d78629eb15fcbf3f8f
https://editor.signavio.com/p/model/30064b3e442b44d78629eb15fcbf3f8f
https://editor.signavio.com/p/model/bb900a1b8ad04fda8f217ab276d16eb4
https://editor.signavio.com/p/model/bb900a1b8ad04fda8f217ab276d16eb4
https://editor.signavio.com/p/editor?id=30064b3e442b44d78629eb15fcbf3f8f

kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse

7.1.1 Analoge Bestande
kontrollieren

7.1.2 Pravention definieren
und durchfilhren

7.1.3 Analoge Bestande
konservieren

7.1.4 Notfallmassnahmen
durchfiihren

57.2 Elemente

Prozess-Elemente
7.1.1 Analoge Bestéande kontrollieren

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 7.1.1 Analoge Bestande kontrollieren

(https://editor.signavio.com/p/model/3bca525ccf13409a845ace8c1d43cbaf)
7.1.2 Pravention definieren und durchfiihren

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 7.1.2 Konservatorische Massnahmen definieren und durchfiihren
(https://editor.signavio.com/p/model/8fech845a48640d280c634 7e0deOc3cc)
7.1.3 Analoge Bestéande konservieren

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 7.1.3 Analoge Bestande restaurieren

(https://editor.signavio.com/p/model/9b5efa0125a743b0a9a70d338dbealce)
7.1.4 Notfallmassnahmen durchfiihren

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link: 7.1.4 Notfallmassnahmen durchfiihren
(https://editor.signavio.com/p/model/49afac7fa0d04ffdb2fcd 7db3ddffe45)

58 7.1.1 Analoge Bestande kontrollieren

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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58.1 Diagramm

Magazindienst

b
Aufforderung »
zur Kontralle «

( Massnahmen Zuweisen an
definieren verantwortliche
2 L Stelle
2
o
= =
Z | £
< | g B
2 Klimatische Mein
a Messwerte @ 4 X Statusbericht
auswerten o = erstellen
Start der i Ende
Kontrolle Gibt es
Handlungs-

bedarf

58.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Kontrolle

Zeit-Starterejgnis

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, Konservierungj Konserviert und restauriert die Bestande
Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: Bestandserhaltung
Magazindienst

Zugeklappter Pool
Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behéltnissen und plant die Belegung
Glossareintrage: Magazindienst

58.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserwiert und restauriert die Bestande

Magazindienst

Verwaltet das Magazin mit seinen Standorten und Behaltnissen und plant die Belegung

59 7.1.2 Konservatorische Massnahmen definieren und

durchfiihren

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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59.1 Diagramm
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Reprodienst

+ Digitalisierungsobjektie)
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Digitalisierung |
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b
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1 MNein
@ sche |
Massnahmen Massnahmen Massnahrmen
Start der planen ) d durchfiihren dokumentieren Ende der
Konservierung Digitalisierung e Konservierung

notwendig?

59.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Konservierung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Konservatorische Massnahmen planen

Task
Strategische (operative) Konservierungsmassnahmen zur anschliessenden Durchfihrung definieren

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Digitalisierung notwendig?

Paralleles Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Digitalisierung ausldosen

Task
Schreiben die Konservierungsmassnahmen Reproduktionen vor, so sind diese auszulosen

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Konservatorische Massnahmen durchfiihren

Task
Die geplanten operativen Konservierungsmassnahmen durchfihren

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Paralleles Gateway

Paralleles Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Konservatorische Massnahmen dokumentieren

Task
Die durchgefiihrten 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 Bestdnde
Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: Bestandserhaltung

59.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konsenwiert und restauriert die Bestande

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 Bestande restaurieren
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Schaden
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Archiv
Bestandserhaltung

Start der
Restaurierung

Ersatz-
digitalisierung
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|

Digitalisierung |
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|

Restaurierungs-
massnahmen |
durchfiihren

Restaurierungs-
massnahmen
dokumentieren

Ende der

\ Restaurierung

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 ausgefiihrt werden kénnen, ist eine Priorisierung zu

definieren

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Ersatz- digitalisierung notwendig?

Paralleles Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Digitalisierung auslosen

Task

Schreiben die Restaurierungsmassnahmen Reproduktionen vor, so sind diese auszulosen

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Restaurierungsmassnahmen durchfiihren

Task
Restaurierung ohne Reproduktionen durchfiihren

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Paralleles Gateway

Paralleles Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Restaurierungsmassnahmen dokumentieren

Task
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Die durchgefiihrten Restaurierungsmassnahmen zur Nachvollziehbarkeit dokumentieren

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Ende der Restaurierung

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung

Organisationseinheiten
Archiv

Pool
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Glossareintrage: Archiv
Bestandserhaltung

Lane
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestdnde
Organisationseinheit: Archiv

Glossareintrage: 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

Glossareintriage: Reprodienst

60.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konsenwiert und restauriert die Bestande

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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61.1 Diagramm
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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

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Beschaffenheit Unterlagen priifen

Task
Beschaffenheit Unterlagen priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Unterlagen reinigen, umpacken; entfernen ungeeignet. Materialien

Task

Unterlagen reinjgen, umpacken
enfernen ungeeignete Materialien (Plastikmappli, Folien, Metall- Biiroklammern, Gummibéander)

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 geeijgnete 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 Eintrdge 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] Konsewiert und restauriert die Bestinde

62 7.1.4 Notfallmassnahmen durchfiihren

Staatsarchiv Basel-Stadt
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62.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Notfallmasnahmen

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Schaden kategorisieren

Task
Festgestelle Schéden den vordefinierten Kategorien zuordnen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Notfallmassnahmen gemaéss Notfallplan abarbeiten

Task
Die kategorisierten Schaden gemadss Notfallplan abarbeiten

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Handlungs bedarf Konservierung priifen

Task
Priifen, ob die abgearbeiteten Schéden eine Konservierung erforderlich ist

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Handlungs- bedarf notwendig?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
7.1.3 Analoge Bestéande konservieren

Zugeklappter Unterprozess
Erfodert die Notfallmassnahmen Konservierungen, sind diese an entsprechender Stelle zu beantragen
Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung

Unterprozess-Referenz: 7.1.3 Analoge Bestande restaurieren
(https://editor.signavio.com/p/model/9b5efa0125a743b0a9a70d338dbealce)
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Massnahmen dokumentieren

Task
Die durchgefiihrten Massnahmen zur Nachvollziehbarkeit dokumentieren

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung
Ende

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung

62.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konsenwiert und restauriert die Bestande

63 7.2 Digitale Bestandserhaltung

Diagrammtyp Prozesslandkarte

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 07_Bestandserhaltung
Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 14
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6.2.1.2 Datenstrome prifen und reparieren

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 Datenstrome priifen und reparieren

Zugeklappter Prozess

Prozess-Link:6.2.1.2 Datenstrome priifen und reparieren
(https://editor.signavio.com/p/model/625b1¢582956428fa173381e76228fd1)
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 durchfiihren

Zugeklappter Prozess

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

64 7.2.1 Thematische Entwicklungen beobachten

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt

Ereignisbasiertes Gateway

Ereignisbasiertes Gateway

Startereignis

Start des Watch Prozesses
Staatsarchiv Basel-Stadt

64.2 Elemente
Prozess-Elemente
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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 iiberpriifen

Task
Zyklische Uberpriifung 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 iiberwachen

Task
Zyklische Uberwachung von Informationsquellen

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

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Fachdiskussionen fiihren

Task
Teilnahme an Diskussionen in Fachcommunities

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Bericht erforderich?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Bericht (Analysis) publizieren

Task
Erkenntnisse biindeln und den Tragerarchiven und der Communities zur Verfiigung 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

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauermnde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Glossareintrage: Archiv
Lane

Lane
Organisationseinheit: PPEG Preservation Planning Experts Group

64.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Community

PPEG Preservation Planning Experts Group

65 7.2.1.1 Formateigenschaften auswerten
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65.1 Diagramm
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PPEG Preservation Planning Experts Group

65.2 Elemente

Prozess-Elemente
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Start der Auswertung
Startereignis

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Ereignisbasiertes Gateway

Erejgnisbasiertes Gateway

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

Nachrichten-Zwischenereignis

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Fomat-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
Zwischenfélle 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 fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich
Glossareintrage: Archiv

Lane

Lane

Organisationseinheit: PPEG Preservation Planning Experts Group
PPEG Preservation Planning Experts Group

Pool
Glossareintrage: PPEG Preservation Planning Experts Group

65.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

PPEG Preservation Planning Experts Group

Staatsarchiv Basel-Stadt
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66.2 Elemente

Prozess-Elemente
Start

Startereignis

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Problem analysieren und Handlungs-bedarf priifen

Task

Der Input aus dem TP Watch analysieren und Handlungsbedarf priifen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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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 Losungsansétzen, welche die
Basis fiir die weiteren Arbeiten darstellen.

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

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Losung erarbeiten und validieren

Task
Ldsung fiir den vorliegenden Fall erarbeiten

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Losung OK?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Handlungs-empfehlungen erstellen

Task
Dokumentation der gepriiften Losungen inkl. Vorschldgen wie diese produktiv umgesetzt werden kénnen

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Resultate intem und extern kommunizieren?

Inklusives Gateway

Organisationseinheiten: PPEG Preservation Planning Experts Group - Unbenannt
Resultate mitteilen

Task
Publikation der Resultate mittels Online Kandlen

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

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauermnde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Glossareintrage: Archiv

Community

Zugeklappter Pool

Glossareintrage: Community

Lane
Lane

Organisationseinheit: PPEG Preservation Planning Experts Group
PPEG Preservation Planning Experts Group

Pool

Glossareintrage: PPEG Preservation Planning Experts Group

66.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Community

PPEG Preservation Planning Experts Group

67 7.2.3 Digitale Bestandserhaltung durchfiihren

Diagrammtyp
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

67.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)
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67.2 Elemente

Prozess-Elemente

Start der Bestands- erhaltung
Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Bestande iiberpriifen

Task

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Die einzelnen KOST-Trdgerarchive priifen, ob und in welchem Umfang in ihren Bestdnden tatséchlich
Handlungsbedarf besteht, und entscheiden gegebenenfalls, ob und wann dieser angegangen wird. Solche Analysen
setzen entsprechende Tools voraus; die PPEG und die KOST-Geschéftsstelle unterstiitzen 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 Mengengeriiste, notwendige Werkzeuge und
Kompetenzen, planen Migrationsabléufe und definieren Kriterien fiir die Qualitdtssicherung

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Migration durchfiihren

Task

Die Archive fiihren die eigentlichen Bestandserhaltungsmassnahmen durch (inklusive Testdurchldufe) und sammeln die Logs fiir
die Qualititssicherung.

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Migration validieren

Task

Die Validation umfasst die Qualititssicherung, das heisst die technische und inhaltliche Uberpriifung der Ergebnisse geméss 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
Uberfiihrung der Ergebnisse in den Betrieb

Task

Das Bestandserhaltungsprojekt wird abgeschlossen. Dies umfasst die Uberfiihrung der Ergebnisse in den Betrieb (aktualisierte
AlPs), 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 Griinden an
beliebiger Stelle abgebrochen wird) ein Final Report verfasst. Dieser dokumentiert die einzelnen Prozessschritte und
die Ergebnisse des TeilprozessesAct. Er dient als Nachweis der Bestandserhaltungsaktivitéten, erldutert die
entsprechenden Uberlegungen und Argumente und funktioniert auch wieder als Input fiir den Teilprozess Watch.

Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst
Ende

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Informatikdienst

Organisationseinheiten
PPEG Preservation Planning Experts Group

Staatsarchiv Basel-Stadt



kost 14-026 Prozesshandbuch Archivische Prozesse

Zugeklappter Pool

Glossareintrage: PPEG Preservation Planning Experts Group

67.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Informatikdienst

Ubernimmt alle Aufgaben in direktem Zusammenhang mit digitalen Objekten

PPEG Preservation Planning Experts Group

68 8 Archivgut reproduzieren

Diagrammtyp
Plad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

68.1 Diagramm
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68.2 Elemente

Prozess-Elemente
Bestellung eingetroffen

Nachrichten-Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Bestellung entgegennehmen

Task
Bestellung entgegennehmen

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Bestellung priifen

Task
Bestellung priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst
Bestétigung einholen

Task
Bestétigung 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 priifen

Task
Bezahlstatus priifen

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 ausgefiihrt

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Organisationseinheiten
Benutzungsdienst

Lane

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berét und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und hdndigt das
bestellte Archivgut aus

Organisationseinheit: Archiv
Glossareintriage: Benutzungsdienst

Staatsarchiv Basel-Stadt
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68.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzer

Nutzt das Archivgut geméss den Bestimmungen des Benutzungsreglements

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte

Archivgut aus

69 9 Archivgut digitalisieren

Diagrammtyp
Plad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

69.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung

Martin Kaiser

9

18.08.2016
https://editor.signavio.com/p/editor?id=ebb014a9ece044abh94ef4e04637a773b
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69.2 Beschreibung

Prozess zur Digitalisierung von Archivgut

69.3 Elemente

Prozess-Elemente
Start der Digitalisierung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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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/ 1c5ceac0178647e5b743b3ee583¢02a8)
Inteme Digitalisierung?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
9.2 Digitalisierung intern durchfiihren

Zugeklappter Unterprozess
Interne Digitalisierung durchfiihren
Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

Unterprozess-Referenz:9.2 Digitalisierung intern durchfiihren
(https://editor.signavio.com/p/model/0d02eaf40f8143bf8c85a9cfa3f7ba3f)
9.3 Digitalisierung extern durchfiihren lassen

Zugeklappter Unterprozess
Digitalisierung extern durchfiihren lassen
Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

Unterprozess-Referenz:9.3 Digitalisierung extern durchfiihren lassen
(https://editor.signavio.com/p/model/c265e2f68daf4730b18ab267029cdc51)
Datenbasiertes exklusives Gateway

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Miissen Digitalisate magaziniert werden?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Digitalisate magazinieren

Task
Digitalisate magizinieren

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Referenz auf AIP in Erschliessungsmetadaten nachfiihren

Task
Metadaten nachfiihren

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Inklusives Gateway

Inklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Digitalisate bereitstellen

Task
Digitalisate bereitstellen

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Digitalisierung abgeschlossen

Endereignis

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

Organisationseinheiten
Archiv

Pool
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Glossareintrage: Archiv
Benutzungsdienst

Zugeklappter Pool

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berét und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handjgt das
bestellte Archivgut aus

Glossareintriage: Benutzungsdienst
Bestandserhaltung

Zugeklappter Pool
[Synonyme: Restaurierung, Konservierungj Konserviert und restauriert die Bestande
Glossareintriage: Bestandserhaltung

69.4 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte
Archivgut aus

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserwiert und restauriert die Bestinde

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

Revisionsnummer 6

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=1c5ceac0178647e5b743b3ee583c02a8

70.1 Diagramm
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Bestandserhaltung

T Auftrag
. abschicken

9.1.1
Abklarungen
durchfiihren

Arbeitspaket
bilden

AVOR
durchfiihren

Archiv
Reprodienst

Auftrag

" e
Aufttag vorbereitet

eingegangen
.

Auftrag
abschicken
&S

Benutzungsdienst

70.2 Elemente

Prozess-Elemente
Auftrag eingegangen
Nachrichten-Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Arbeitspaket bilden

Task
Arbeitspakete bilden

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
9.1.1 Abklérungen durchfiihren

Zugeklappter Unterprozess
Abkldrungen durchfiihren
Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

Unterprozess-Referenz:9.1.1 Abklarungen durchfiihren
(https://editor.signavio.com/p/model/0540bd0c2a26419b9991febd7da66019)
AVOR durchfiihren

Task
Arbeitsvorbereitung durchfiihren

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Auftrag vorbereitet

Endereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

Organisationseinheiten
Benutzungsdienst

Zugeklappter Pool

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berét und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handjgt das
bestellte Archivgut aus

Glossareintriage: Benutzungsdienst
Bestandserhaltung

Zugeklappter Pool

Staatsarchiv Basel-Stadt
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[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konserviert und restauriert die Bestédnde
Glossareintrage: Bestandserhaltung

70.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte
Archivgut aus

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konsewiert und restauriert die Bestinde

Reprodienst

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

719.1.1 Abklarungen durchfiihren

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung

Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 4

Zuletzt gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=0540bd0c2a26419b999 1febd 7da66019

71.1 Diagramm
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71.2 Elemente

Prozess-Elemente

Start der Abkldrungen
Startereignis

Organisationseinheiten
Paralleles Gateway

Paralleles Gateway

Organisationseinheiten
Datenschutz- bedarf abklaren

Task
Schutzbedarf abkidren

: Archiv - Reprodienst

: Archiv - Reprodienst

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Urheberrechts- lage abklaren
Task
Urheberlage kidren

Organisationseinheiten: Archiv - Benutzungsdienst

Konservator-ische Mass-nahmen priifen
Task

Konservatorische Massnahme priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Bestandserhaltung

Inklusives Gateway

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Inklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Nacherschliessungsbedarf priifen

Task
Nacherschliessungsbedarf priifen

Organisationseinheiten: Archiv - Erschliessung
Ende der Abklarungen

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

Organisationseinheiten
Erschliessung

Lane

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

Organisationseinheit: Archiv
Glossareintrage: Erschliessung

71.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv
Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen Unterlagen verantwortlich

Benutzungsdienst

[Synonyme: Lesesaaldienst] Berat und betreut die Kundschaft. Nimmt Bestellungen entgegen und handigt das bestellte
Archivgut aus

Bestandserhaltung
[Synonyme: Restaurierung, Konservierung] Konsewiert und restauriert die Bestinde

Erschliessung

Ist verantwortlich fiir die Ordnung und Verzeichnung der eingegangenen Unterlagen, inkl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behdrde,
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 durchfiihren

Diagrammtyp Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Pfad Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung
Autor Martin Kaiser

Revisionsnummer 4

Zuletzt gedndert 18.08.2016
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Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=0d02eaf40f8143bf8c85a9cfa3f7ba3f

72.1 Diagramm

9.2.2 Scans
nachbearbeiten

9.2.1 Archivgut
digitalisieren

Archiv
Reprodienst

Auftrag

Auftraﬁ
liegt vor t

ausgefi

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 ausgefiihrt

Endereignis
Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

72.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen 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 gedndert 18.08.2016

Diagrammlink https://editor.signavio.com/p/editor?id=8cda7126¢5ab47b0b70522696b2e1377

73.1 Diagramm

Archiv
Reprodienst

Grobkontrolle

Archivgut Archivgut
durchfiihren

bereitstellen scannen

Arbeitspaket
bereit Job
zum Scannen vollstandig?

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 durchfiihren

Task
Grobkontrolle durchfiihren

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Job volistindig?

Datenbasiertes exklusives Gateway

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Ende

Endereignis

Staatsarchiv Basel-Stadt
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Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst

73.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen 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 gedndert 18.08.2016

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

74.1 Diagramm

Scans
bearbeiten /
Bilder optimieren

Metadaten Digitalisate

Qualitatskontrol- ! 3
anreichern konfektionieren

le durchfiihren

Scans
bereitgestellt
fir Nachbearbeitung

Archiv
Reprodienst

Digitalisate
fertiggestellt

74.2 Elemente

Prozess-Elemente
Scans bereitgestellt fiir Nachbearbeitung

Startereignis

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Qualitétskontrolle durchfiihren

Task
QS durchfiihren

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Scans bearbeiten / Bilder optimieren

Task
Scans bearbeiten

Staatsarchiv Basel-Stadt
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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

Glossareintrage: Reprodienst

74.3 Verwendete Glossarbegriffe

Archiv

Ist fiir die zeitlich unbefristete (dauernde) Aufbewahrung der archivwiirdigen 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

75 9.3 Digitalisierung extern durchfiihren lassen

Diagrammtyp
Pfad

Autor
Revisionsnummer
Zuletzt gedndert

Diagrammlink

75.1 Diagramm

Staatsarchiv Basel-Stadt

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

Gemeinsame Dokumente / KOST14-026 / 09_Digitalisierung

Martin Kaiser

5

18.08.2016
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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

Staatsarchiv Basel-Stadt
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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) zuriickgeben resp. liefern

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
Archivgut und Digitalisat(e) priifen

Task

Organisationseinheiten: Archiv - Reprodienst
0K?

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

Extemer Dienstleister

Unterstiitzt das Archiv geméss vertraglicher Regelung

Staatsarchiv Basel-Stadt
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