
 

Checkliste Verfahrensakte <Name des Verfahrens> 

  notwendig:       Bemerkungen: 

I. Vergabe/Sonstiges (FD10.50) 

1. Leistungsbeschreibung v. FD ☐ Ja    ☐ Nein ____________________  

2. Vergabe (z.B. Vermerk, Angebot, Auftrag) ☐ Ja    ☐ Nein ____________________  

3. Verträge (z.B.  EVB-IT Wartung, ADV) ☐ Ja    ☐ Nein ____________________  

4. Kontaktdaten  ☐ Ja    ☐ Nein ____________________  

5. Lizenzen  ☐ Ja    ☐ Nein ____________________  

 

II. technische Einführung (FD10.50) 

6. verwendete Programme  ☐ Verfahrensliste __________________  

7. techn. und organ. Vorgaben ☐ Ja   ☐ Nein ______________________  

8. Auftragsdatenverarbeitung  ☐ Ja   ☐ Nein ______________________  

 

III. technischer und laufender Betrieb (FD10.50) 

9. Rechnungen  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

10. Installation  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

11. Updates / Fehlerbeheb.  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

12. Support (Dokumentation)  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

 

IV. Verfahrensakte im Fachdienst 

13. Rechtsgrundlage  ☐ Verfahrensliste __________________  

14. Verfahrenszweck  ☐ Verfahrensliste __________________  

15. Art der erfassten Daten  ☐ Verfahrensliste __________________  

16. Datenübermittlungen/Schnittstelle ☐ Verfahrensliste __________________  

17. Risikoanalyse  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

18. Restrisiko-Dokumentation  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

19. Berechtigungskonzept  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

20. Dienstanw. / organ. Vorgaben ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

21. Test/Freigabe  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  



 

22. Fehlermeldung/-behebung  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

23. Schulung  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

24. Anwenderhandbuch  ☐ Ja    ☐ Nein _____________________  

 
 
 

Stand: 29.10.2018 


