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Effizientes Aktenmanagement
in der Offentlichen Verwaltung
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SAP Public Sector Records Management

Akten sind fir 6ffentliche Institutionen
von zentraler Bedeutung, damit diese
ihre hoheitlichen wie nicht-hoheitlichen
Aufgaben erflillen, Dienstleistungen

fr Wirtschaft und Birger erbringen

kénnen. Fir die Offentlichkeit belegen
Akten die RechtmaRigkeit des Verwal-
tungshandelns und dokumentieren die
Arbeit der 6ffentlichen Verwaltungen.

SAP®bietet fiir den &ffentlichen Sektor
eine integrierte, DOMEA?® - zertifizierte
IT - gestiitzte Vorgangsbearbeitung.
Das Zertifizierungsverfahren der
Koordinierungs- und Beratungsstelle
der Bundesregierung fiir Informations-
technik (KBSt) hat SAP Public Sector
Records Management Ende Februar
2003 erfolgreich bestanden.

Die herausragende Innovation bei
dieser Lésung besteht darin, dass nun
jede beliebige Art von Business-Ob-
jekten aus sowohl SAP- als auch Nicht-
SAP Anwendungen verwaltet werden
konnen. SAP stellt ein Vorgangsbe-
arbeitungssystem zur Verfiigung,
welches sowohl vordefinierte als auch
ad hoc definierte Laufwege (Prozess-
ablaufe) abbildet.

Somit ist SAP Public Sector Records
Management fiir Behdrden aller
Verwaltungsebenen eine hervorra-
gende Lésung hinsichtlich eines
elektronischen Aktenmanagements.

An die Lésung kénnen beliebige Fach-
verfahren o6ffentlicher Verwaltungen
angebunden werden. Das Spektrum
reicht von Standard-Laufwegen bei
der Abstimmung von Entwiirfen bis
hin zu komplexen Geschéftsprozes-
sen, bei der eine Vielzahl von Bear-
beitern beteiligt sind.
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Folgende Funktionen bringt Innen SAP
Public Sector Records Management
ins Haus:

m Der rollenbasierte elektronische
Schreibtisch sorgt dafir, dass alle
Mitarbeiter mit einer ergonomischen
und Ubersichtlichen Visualisierung
arbeiten kdnnen.

m Mitzeichnungs- und Schlusszeich-
ungsverfahren kénnen direkt am
System durch gefihrt werden.

m Die Posteingangsbearbeitung wird
flexibler durch die automatisierte
Behandlung verschiedener Eingangs-
kanale (gescannte Dokumente, e-mails
etc.).

m In der Aktenplanverwaltung kdnnen
eine beliebige Anzahl von (Teil-) Akten-
planen verwaltet werden.

m Uber die ergonomische Verschlag-
wortung von Akten, Vorgangen und
Dokumenten mit Hilfe eines hierarchi-
schen Schlagwortkataloges werden
die Informationen zusatzlich zur Akten-
planzuordnung kategorisiert.

m Flr ausgehende Schreiben kénnen
die Adressen direkt aus dem Adress-
verzeichnis eingebunden werden;

daneben vereinfacht die Antwortbrief-
funktion die Korrespondenz wesentlich.

m Uber manuelle Verbleibsnachweise
kénnen Papierdokumente auf Akten-,
Vorgangs- und Dokumentebene ver-
waltet werden.

m Das Massenscannen von Schriftgut
wird durch Barcode Szenarien wesent-
lich vereinfacht.

m Die Suchfunktion wird durch eine
eingebaute Metadaten- als auch Voll-
textrecherche deutlich erweitert.

m Der Aussonderungsprozess wird in
vollem Umfang unterstitzt.

Im Einzelnen ergeben sich daraus
folgende Vorteile:

m zentrale Zugriffsmoéglichkeiten auf
alle bendtigten Informationen

m effektivere und transparentere Ge-
schaftsprozesse

m Verwaltung der Papierakten und
der elektronischen Akten in einem
System

m automatische Ablage eingescann-
ter Dokumente

m einfache Anbindung an bestehende
Fachverfahren

m geringere Transportzeiten der
Akten

m geringere Lagerungskosten flr
Akten

m schnelleres Verwaltungshandeln
bzw. schnellere Auskunftsfahigkeit
gegeniber den Birgern

SAP Public Sector Records
Management erleichtert ferner die
Kommunikation mit anderen o6ffentli-
chen und privaten Institutionen sowie
den Birgern. Das System verbunden
mir der e-Government-Lésung von
SAP macht nicht an den institutionel-
len Grenzen der Behorde halt. All dies
fUhrt zu erheblichen Einsparungen
und zur Verbesserung des Servicean-
gebots flr Burger und Unternehmen.



Fir die Archivierung wird SAP Public
Sector Records Management um
leistungsstarke IBM Komponenten
erweitert. Das Scannen und die Indi-
zierung von papiergebundenem
Schriftgut erfolgt mit marktfiihrender
Standard Scansoftware. Das gescann-
te Dokument wird mit Hilfe von IBM
CommonStore fir SAP in den IBM
Content Manager abgelegt. Gleichzei-
tig erzeugt IBM CommonStore fir
dieses Dokument ein Work Item im
SAP-System und Ubergibt die Index-
und OCR-Volltextdaten fir dieses
Posteingangsstiick. Dadurch wird ein
Event ausgeldst und die Posteingangs-
verarbeitung angestof3en. Die Speicher-
ung erfolgt dokumentenecht entsprech-
end den gesetzlichen Vorschriften auf
optischen Platten oder Magnetbandern.
Alle Dokumente sind in dem SAP-
System integriert und auf Knopfdruck
verfligbar. Dies gilt auch fir MS Office
Dokumente: Die Integration von MS
Office erfolgt mit Hilfe des SAP Public
Sector Records Management. Zu archi-
vierende MS Office Dokumente werden
uber ArchiveLink und CommonStore in
den IBM Content Manager abgelegt.

Der Einsatz des IBM Tivoli Storage
Managers (TSM) fiir die Verwaltung
und Steuerung der externen Speicher-
medien reduziert den Betriebsaufwand
gegenilber herkdbmmlichen Lésungen
erheblich, da die Speicherverwaltung
in hohem Maf} automatisiert wird.

Gemeinsame Losung von SAP und IBM

DB2 Content Manager arbeitet konform
zu den Grundsatzen ordnungsmaRiger
DV-gestltzter Buchflihrungssysteme
(GoBS), zu den Grundsatzen zum
Datenzugriff und zur Prifbarkeit digi-
taler Unterlagen (GDPdU) und unter-
stlitzt digitale Signaturen. Die Langzeit-
ablage der Dokumente erfolgt gemaf
DOMEA Stufe 2 und 3. Durch die Aus-
lagerung der Daten in den DB2 Content
Manager wird die Performance und
Administrierbarkeit von SAP Public
Sector Records Management erheblich
verbessert.

In technischer Hinsicht (s. Grafik)
verbindet DB2 CommonStore fiur SAP
das SAP-System via SAP ArchiveLink
nahtlos mit dem Langzeitarchiv DB2
Content Manager und dem Speicher-
verwaltungssystem Tivoli Storage
Manager (TSM). DB2 CommonStore
fur SAP ist fur alle SAP ArchiveLink
Versionen zertifiziert.

Sowohl nationale als auch internatio-
nale Referenzen belegen die Skalier-
barkeit der Lésung mit mehr als 20.000
Benutzern und mehreren GB Speicher-
volumen pro Tag.
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Die Grafik zeigt die einzelnen Module der
Lésung im Uberblick

SAP Public Sector
Records Management

SAP Web Applikation Server

Externe
Speichergerate

ArchiveLink
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IBM CommonStore
IBM Archiv System
IBM Content Manager

IBM Tivoli Storage Manager
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Wenn sie mehr zum Thema Records
Management und das Angebot von
SAP und IBM erfahren wollen, dann
senden sie ein email an:
infoservice@de.ibm.com

oder an:

info.germany@sap.com

Weitere Informationen zu der SAP
IBM Partnerschaft finden sie unter:
www.ibm-sap.com



