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26 Zentral gebiindelt,

dezentral abrufbar

Drittmittel sind mittlerweile unverzichtbar
fiir die Finanzierung von Forschung und
Lehre. Eine elektronische Drittmittelakte
hilft, auf diesem Weg finanzierte Projekte

effizienter zu gestalten.

Von Dorothea Uhle
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Elektronische Drittmittelakte

Zentral %ebi'mdelt,
dezentral abrufbar

Drittmittel sind mittlerweile unverzichtbar fiir die Finanzierung von Forschung
und Lehre. Eine elektronische Drittmittelakte hilft, auf diesem Weg finanzierte
Projekte effizienter zu gestalten. | Von Dorothea Uhle
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harakteristisch fir das

Drittmittelmanagement

an Hochschulen ist die

hohe Zahl der Beteilig-

ten und damit die hohe
Zahl von Schnittstellen. Involviert sind
hochschulintern neben den wissen-
schaftlichen  Projektverantwortlichen
die Forschungsfoérderung und die Dritt-
mittelverwaltung als federfiihrende
Verwaltungseinheiten sowie auflerdem
Fakultatsverwaltung, Personalverwal-
tung, Einkauf, Gebdudemanagement
und andere. Hiaufig sind mehrfache
Aktenfithrung, uneinheitliche Identifi-
kationsnummern fiir ein Projekt, man-
gelnde Transparenz iiber Projektstinde
und generell unbefriedigende Informa-
tionsfliisse zwischen den Beteiligten an
der Tagesordnung. An vielen Hochschu-
len ist daher die Einfiihrung einer elek-
tronischen Drittmittelakte in Planung,
um den Beteiligten Dokumente und In-
formationen effizienter zur Verfiigung
stellen zu kénnen. Die Idee dabei ist, die
Projektakte mit den Kerninformationen
zu einem Projekt an einer Stelle vorzu-
halten und den verschiedenen Akteuren
einen iiber Rechte gesteuerten Zugrift
zu ermoglichen.

Aufbau einer Drittmittelakte

Da in Drittmittelakten Projekte abgebil-
detwerden, die sich durch mehr oder we-
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niger feste Abldufe, einen feststehenden
Beginn und ein feststehendes Ende aus-
zeichnen, handelt es sich bei Drittmittel-
akten immer um Vorgangs- beziehungs-
weise Projektakten, die sich mit einem
Geschiftsprozess oder auch Workflow
in Verbindung bringen lassen. Die ein-
zelnen Schritte des Drittmittelprozes-
ses werden im Wesentlichen durch die
Regelungen der Forderorganisatio-
nen vorgegeben und sind daher in der
Grundstruktur fiir alle Hochschulen in
Deutschland gleich. Aus diesem Grund
lassen sich — wenn man auf einem ent-
sprechend hohen Abstraktionsniveau
bleibt — Referenzprozesse formulieren,
die auf die konkrete Hochschule ange-
passt werden konnen.! Da die Vorgaben
der einzelnen Forderorganisationen in-
nerhalb dieser Grundstruktur jedoch
durchaus variieren, bietet sich eine
Unterscheidung von Aktentypen nach
Forderorganisationen an, zum Beispiel
in EU-Projekte, Bundesprojekte, Lan-
desprojekte, Projekte der Deutschen
Forschungsgemeinschaft (DFG) oder
wirtschaftliche Projekte.

Die Phasen des Drittmittelprozesses

Die Phasen des Drittmittelprozesses
wiederum bieten sich als Binnenglie-
derung einer Drittmittelakte an. Dabei
kann man als Grundstruktur zwischen
einer Antragsphase, einer Durchfiih-
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Struktur einer Drittmittelakte eines DFG-Einzelprojekts

Antragsphase
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Abschlussphase

Die Abbildung zeigt beispielhaft die Aktenstruktur eines Projekts aus der Einzelférderung

der Deutschen Forschungsgemeinschaft (DFG).

rungsphase und einer Abschlussphase
unterscheiden? Die weitere Unter-
gliederung dieser Phasen richtet sich
nach der Forderorganisation, der Art
des Projekts und den internen Abldu-
fen an der jeweiligen Hochschule. So
kann innerhalb der Antragsphase zwi-
schen Antragsskizze, Vollantrag und/
oder Vertragsverhandlungen unter-
schieden werden. Je nach internen
Prozessen ergeben sich weitere Detail-
phasen wie Gremienbefassungen oder
Grundausstattungszusagen. Innerhalb
der Durchfithrungsphase kann je nach
Gegebenheiten vor Ort beispielsweise
weiter zwischen einer Startphase und
der eigentlichen Projektdurchfiihrungs-
phase unterschieden werden. Wenn
sich verschiedene Projektarten dersel-
ben Forderorganisation von den Abldu-
fen her unterscheiden, kann es sinnvoll
sein, dafiir eigene Aktentypen einzu-
richten. Das ist etwa bei koordinierten
Projekten und Einzelprojekten der DFG
der Fall (siehe Grafik oben).

Akte, Vorgang, Dokument
Die elektronische Akte in der offent-

lichen Verwaltung ist typischerwei-
se dreistufig aufgebaut: Die Akte tragt

das Aktenzeichen und bildet eine Art
Container fiir Vorginge (zum Beispiel
einzelne Drittmittelprojekte oder Teil-
projekte eines grofleren Drittmittel-
projekts) und die in den Vorgingen
enthaltenen Dokumente. Doch auch ei-
ne zweistufige Struktur ist denkbar, in
der nur zwischen Akte und Dokumen-
ten oder Vorgingen und Dokumenten
unterschieden wird. Die Entscheidung
tiir diese oder jene Struktur richtet sich
nach der Art und der Anzahl der Dritt-
mittelprojekte an der jeweiligen Hoch-
schule: Fiihrt eine Universitit zum
Beispiel viele grof3e Projekte mit vielen
Teilprojekten und mehreren Férderpe-
rioden durch, bietet sich aufgrund der
zusdtzlichen  Strukturierungsmoglich-
keiten eine dreistufige Systematik an.
Anders fiir Hochschulen mit iiberwie-
gend kleineren Einzelférderungen: Fiir
sie ist unter Umstdnden eine zweistufige
Systematik passend.

Metadaten zum Projekt

Sowohl den Akten als auch den Vor-
gangen und Dokumenten konnen zu-
satzliche Informationen zugeordnet
werden, die sogenannten Metadaten.
Dazu gehoren beispielsweise Aktenzei-

Eine elektronische Akte im
Sinne des Organisationskon-
zepts elektronischer Verwal-

tungsarbeit ist eine logische

Zusammenfassung sachlich

zusammengehoriger oder
verfahrensgleicher Vorginge
und/oder Dokumente, die
alle aktenrelevanten E-Mails,
sonstigen elektronisch
erstellten Unterlagen sowie
gescannten Papierdokumente,
die sogenannten Schriftstiicke
(Dateien), umfasst und so
eine vollstandige Information
tiber die Geschiftsfalle eines
Sachverhalts ermdglicht.

Baustein e-Akte
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Elektronische Drittmittelakte

Wenn an Threr Hochschule
elektronische Drittmittelakten
eingefiihrt werden, stehen Sie
dem offen gegeniiber! Auch
wenn damit ein gewisser
Eingabeaufwand verbunden
ist, werden Sie doch auch
niitzliche Informationen aus
den Akten ziehen konnen.
Nutzen Sie die Vorteile, die

sich fiir Sie daraus ergeben!

chen, Projektbezeichnung, Projektbe-
ginn, Projektende, Bewilligungssumme,
Dokumenttyp und so weiter. Auf wel-
cher Ebene welche Metadaten hinterlegt
werden, hingt von der Entscheidung
fir eine drei- oder zweistufige Hierar-
chie ab. Wegen des Aufwandes fiir die
Eintragungen ist darauf zu achten, dass
die Zahl der Metadaten auf das Notigs-
te begrenzt wird, dass diese so weit wie
moglich automatisch generiert werden
und dass moglichst wenige Daten dop-
pelt erfasst werden miissen.

Rollen und Rechte

Typischerweise sind an einem Drittmit-
telprojekt eine Vielzahl von Personen
aus verschiedenen Organisationseinhei-
ten beteiligt. Diese Personen agieren in
Bezug auf das Drittmittelprojekt in be-
stimmten Rollen, etwa in der Rolle des
wissenschaftlichen Projektverantwort-
lichen, des Forschungsreferenten, des
Drittmittelsachbearbeiters, des Perso-
nalsachbearbeiters. Die Projektbetei-
ligten und ihre Rollen zu bestimmen
ist wichtig, weil mit diesen Rollen in
der Regel Zugriftsrechte auf die elekt-
ronische Akte verbunden werden. So
ist es beispielsweise einleuchtend, dass
Forschende nur die Akten der eigenen
Drittmittelprojekte sehen, nicht jedoch
die ihrer Kollegen. Wie die Zugriffsrech-
te im Einzelnen ausgestaltet werden, ist
im Verlauf eines Einfithrungsprojektes
festzulegen.

Anforderungen an Drittmittelakten

Anforderungen an die elektronische
Drittmittelakte ergeben sich von ver-
schiedenen Seiten. Fiir Forderorga-
nisationen muss eine Drittmittelakte
revisionssicher sein, das heifSt alle In-
formationen beinhalten, die fiir eine
Priifung beziehungsweise Revision er-
forderlich sind. Als Teil der Hoch-
schulakten gelten fiir Drittmittelakten
weiterhin die Vorschriften fir die Ak-
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tenfithrung im Bereich der offentlichen
Verwaltung. Diese sind in dem online
zuganglichen  ,Organisationskonzept
elektronische Verwaltungsarbeit® be-
schrieben, das auch fiir elektronische
Drittmittelakten als Grundlage dienen
kann.? Es 16st das bis 2012 geltende Do-
mea-Konzept (Dokumentenmanage-
ment und elektronische Archivierung
im IT-gestiitzten Geschiftsgang)* ab
und beinhaltet Informationen und
Handlungsanleitungen zu den Themen

m elektronische Schriftgutverwaltung
(E-Akte) einschlieSlich der elektro-
nischen Langzeitspeicherung und
Aussonderung sowie

m elektronische Prozessunterstiitzung.

Im Folgenden sollen einige Punkte aus
dem Baustein ,eAkte“ des Organisa-
tionskonzepts angesprochen werden.
Ganz allgemein werden die Anforde-
rungen an die Aktenfiihrung in der 6f-
fentlichen Verwaltung im ,,Prinzip der
Aktenmafligkeit  zusammengefasst.
Dieses besagt unter anderem, dass al-
le relevanten Unterlagen und Bearbei-
tungsschritte eines Geschiftsvorgangs
in der Akte nachvollziehbar dokumen-
tiert sein miissen. Aus den rechtlichen
Vorschriften fiir Aktenfiihrung in der
offentlichen Verwaltung ergeben sich
unter anderem Grundsitze wie Au-
thentizitat (Echtheit), Integritat (Un-
verdnderlichkeit), Vollstindigkeit und
Nachvollziehbarkeit (alle entschei-
dungsrelevanten Unterlagen miissen in
der Akte enthalten sein), Vertraulich-
keit und Loschbarkeit (Datenschutz).
Auflerdem sind Aufbewahrungsfristen
zu beachten, die im Drittmittelbereich
zehn Jahre und linger betragen kon-
nen. Danach ist tiber Aussonderung be-
ziehungsweise Langzeitarchivierung zu
entscheiden.

Eine Schwierigkeit digitaler Akten-
fihrung liegt darin, dass bestimmte
Dokumente einer Formvorschrift un-



terliegen. Vertrdge beispielsweise miis- werden. Eine doppelte oder gar mehr-
sen die eigenhdndige Unterschrift einer fache Aktenfiihrung wird iberfliissig.
vertretungsberechtigten Person tragen. Uber IT-gestiitzte Auswertungen aus
In solchen Fillen muss mit elektroni-  den elektronischen Drittmittelakten las-
schen Signaturen gearbeitet werden, sen sich dariiber hinaus Informationen
was in den meisten Féllen jedoch einen fiir die Hochschulleitung generieren,
hohen organisatorischen und techni- die fiir die Steuerung der Hochschule
schen Aufwand bedeutet. Alternativda- relevant sind. ®

zu konnen solche Dokumente auch in

einer Restpapierakte aufbewahrt wer-

den. Letzteres fiihrt jedoch zu hybriden,

das heifst doppelten Akten, die ihrer-

seits zusdtzlichen Arbeitsaufwand mit

sich bringen. Eine Entscheidung fiir

Signaturen oder hybride Akten ist ab-

hingig von den Gegebenheiten vor Ort

und muss sorgfaltig abgewogen wer-

den. Eine elektronische Akte kann also

nicht einfach in der Windows-Dateiab-

lage gefithrt werden, sondern erfordert

ein IT-System, das die eben genannten

Anforderungen erfiillt. Eine Ubersicht

tiber Anbieter, die sich mit Losungen

im Bereich elektronischer Verwaltungs-

arbeit auf dem Markt positionieren und

somit auch als Anbieter fiir elektroni-

sche Drittmittelakten infrage kommen,

veroffentlicht das Fraunhofer-Institut

fir Offene Kommunikationssysteme

(Fokus) auf seinen Internetseiten.’ Quellenangaben

Fazit ! Halyna Zakhariya, Lubov Kosch, Michael H. Breit-
ner: Elektronische Drittmittelakte in der Hochschul-

AbschlieRend sollen die Vorteile ei- verwaltung — Erkenntnisse aus Fallstudien. In: Goltz,

Magnor, Appelrath, Matthies, Balke, Wolf (Hrsg.): In-

ner elektronischen Aktenfihrung im formatik 2012, Jahrestagung der Gesellschaft fiir In-

Drittmittelbereich noch einmal schlag- formatik e. V. (GI) 16.-21.09.2012 in Braunschweig.
lichtartig genannt werden. Fiir die Pro- Vgl. http://subs.emis.de/LNI/Proceedings/Procee-
jektverantwortlichen bringt der Zugriff dings208/613.pdf (21.06.2017)

auf die elektronische Drittmittelakte ge-
nauere und schnellere Informationen

)

Vgl. ebd. S. 620

tiber die Projektschritte, die in der Ver- > Organisationskonzept elektronischer Verwaltungs-
waltung ablaufen. In der Hochschul- arbeit: www.verwaltung-innovativ.de/DE/E Gover-
verwaltung fithrt die Einfithrung von nment/orgkonzept everwaltung/orgkonzept ever-
elektronischen Drittmittelakten zu Zeit- waltung node.html (abgerufen am 21.06.2017)

gewinnen durch Strukturierung und
Standardisierung der Geschiftsprozes-
se. Insbesondere in der Zusammen-
arbeit zwischen Fakultitsverwaltung 5 Anbieterbefragung Elektronische Akte: www.oeffent-
und Zentralverwaltung koénnen die In- liche-it.de/akte (abgerufen am 21.06.2017)
formationsfliisse wesentlich verbessert

Domea-Konzept: https://de.wikipedia.org/wiki/DO-
MEA-Konzept (abgerufen am 21.06.2017)
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