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Zertifizierungssystem

Die Zertifizierungsstelle der TUV Informationstechnik GmbH fuhrt
Zertifizierungen auf Basis des folgenden Zertifizierungspro-

gramms durch:

o ,Zertifizierungsprogramm (nicht akkreditierter Bereich) der
Zertifizierungsstelle der TUV Informationstechnik GmbH*,
Version 1.0 vom 24.08.2015, TUV Informationstechnik GmbH

Prufbericht

o ,Prufbericht - Dokumentenmanagementlésung (DML) - Do-
kumentenmanagementlésung IQAkte Personal - HyperDoc*
der IQDoQ GmbH, Version 1.0 vom 02.09.2016, TUV Infor-

mationstechnik GmbH

Prufanforderung

e ,PK-DML - Prufkriterien fUr Dokumentenmanagement- und
Enterprise Content Management-Ldsungen®, 3. Auflage
2008, Verband Organisations- und Informationssysteme
e. V. (VOI)

Die Prufanforderungen sind am Ende zusammenfassend auf-
gefuhrt. Die flir den Prifgegenstand nicht anwendbaren

Anforderungen sind ausgegraut.

Prifgegenstand

¢ Dokumentenmanagementlésung ,,IQAkte Personal - Hyper-
Doc* der IQDoQ GmbH, betrieben am Standort Bad Vilbel

e ,Verfahrensdokumentation IQAkte Personal V. 3.0 - DMS
HyperDoc 6.1” vom 01.07.2016, IQDoQ GmbH
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Priufergebnis
¢ Die anwendbaren PK-DML Anforderungen sind erflillt.

e Die im PriUfbericht genannten Auflagen und Empfehlungen

sind zu beachten.
Zusammenfassung der Prufanforderungen

1 Allgemeine Beschreibung des Einsatzgebiets
1.1 Darstellung der Organisation

1.2 Standort

1.3 Aufbauorganisation

1.4 Ablauforganisation

2 Sachlogische Systemlosung

2.1 Rahmen, Aufgabenstellung und Richtlinien
2.2 Organisationsbeschreibung

2.3 Dokumentenbestande

2.4 Verarbeitungsregeln

2.5 Vernichtung von Papier- und sonstigen Originaldokumen-
ten

2.6 Ubernahme elektronisch eingehender Dokumente
2.7 Behandlung von E-Mails

3 Technische Systemlésung und Migration
3.1 Speichersysteme

3.2 Erfassungssysteme

3.3 Ausgabesysteme

3.4 Server-Hardware

3.5 Client-Hardware

3.6 Grafische Systemdarstellung

3.7 Server-Software

3.8 Client-Software
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3.10 Schnittstellen
3.1 Netzwerk-Systembeschreibung

3.13 Langzeitverfugbarkeit und Migrationsfahigkeit

a4 IT-Sicherheit

41 Allgemeines Sicherheitskonzept

4.2 DMS-spezifische Erganzungen zum Sicherheitskonzept
4.3 Backup-Konzept

4.4 Benutzerverwaltung und Berechtigungskonzept

4.5 Zugangs-, Zutritts- und Zugriffskontrollen

4.6 Transaktions-, Integritats- und Konsistenzsicherung
4.7 Protokollierung

4.8 Ausfallsicherheit

4.9 Datenschutz und KontrollmaBnahmen

5 Technischer Betrieb

51 Zustandigkeiten

5.2 Bauliche Voraussetzungen

5.3 Betriebsbedingungen Hardware

5.4 Betriebsbedingungen Software

5.5 Datensicherung

5.6 Umgang mit Datentragern

5.7 Uberwachung des ordnungsgeméiBen Betriebes
5.8 Verantwortung fur Wartung und Stérungsbehebung
5.9 Praventive Wartung

510 Dokumentation der Wartungsprozesse

511 Stdérungsbehebung

512 Restart

513 Recovery

5.14 Aktualisierung der Hardware

5.15 Aktualisierung der Software

6 Prozesse

6.1 Digitalisierung und Ubernahme von Papierdokumenten
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6.2 Vernichtung von Papieroriginalen nach dem Digitalisieren
6.3 Originar digitale Dokumente - Ubernahmeverfahren

6.4 E-Mail-Dokumente - Ubernahmeverfahren

6.5 Digitale Massendaten - Ubernahmeverfahren

6.7 Indexieren

6.8 Archivieren

6.9 Recherche und Zugriff

6.10 Check-in / Check-out

6.11 Bearbeiten und Versionieren
6.12 Weiterleiten

6.13 Reproduktion

6.14 Loschen

6.15 Verfahrensdokumentation
6.16 Fortschreibung des IKS

6.17 Kontrolle und Auswertung des IKS

7 Mitarbeiterqualifikation
71 Rollen

7.2 Erforderliche Kenntnisse
7.3 Verantwortlichkeiten

7.4 QualifizierungsmaBnahmen

7.5 Dokumentation der Qualifikationen und MaBnahmen

8 Test
8.1 Testkonzept
8.2 Testplane und Testvorgaben

8.3 Testprotokolle

9 Outsourcing
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10 Internes Kontrollsystem (IKS)

10.1 Dokumentation der organisatorischen SicherheitsmaB-
nahmen

10.2 Dokumentation der technischen SchutzmaBnahmen
10.3 Dokumentation aktueller Anderungen

10.4 Revision des IKS

10.5 Zuordnung von Verantwortlichkeiten
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