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Liste der für den Scan-Prozess autorisierten Mitarbeiter
(gemäß Verfahrensanweisung zum Rechtssicheren Scannen)

Bemerkung: Es ist möglich, dass eine Person zur Ausführung mehrerer Prozess-Schritte berechtigt ist.

Im Folgenden werden die Mitarbeiter benannt, die jeweils zur Durchführung einzelner Verarbeitungsschritte eingewiesen und autorisiert sind. 

Grundsätzliche Zuständigkeiten

	Prozessschritt
	Autorisierte Mitarbeiter

(Vorname, Nachname)

	Verantwortlichkeit für die rechtssichere Einrichtung des Scan-Prozesses

	· Geschäftsführung: (Name)
· IT: (Name)


	Konfigurationen

Konfigurationsänderungen


	· Geschäftsführung: (Name)

· IT: (Name)



	Updates von Schutz gegen Schadprogramme


	· Geschäftsführung: (Name)

· IT (Ausführung): (Name)




Tätigkeiten im Scan-Prozess
	Prozessschritt
	Autorisierte Mitarbeiter

(Vorname, Nachname)

	Posteingang und Vorsortierung der relevanten Dokumente inkl. Prüfung auf Echtheit


	

	Identifikation der zu scannenden Belege


	

	Vorbereitung und Digitalisierung


	

	Vollständigkeits-/Lesbarkeits- und Plausibilitätskontrolle


	

	Nachverarbeitung und Archivierung mit Integritätssicherung


	

	Freigabe zur Vernichtung der Papierbelege


	

	Die Vernichtung der originären Papierbelege erfolgt durch (Interne Stelle / Externen Dienstleister): 


	

	Freigabe zur Löschung der digitalen Archivbestände (nicht vor Ablauf der Aufbewahrungsfrist)


	

	Löschung der digitalen Archivbestände


	


Tätigkeiten bei der Qualitätssicherung des Scan-Prozesses

	Prozessschritt
	Autorisierte Mitarbeiter

(Vorname, Nachname)

	Stichprobenartige Kontrollen des Digitalisierungsprozesses, die (täglich / wöchentlich / monatlich) durchgeführt werden


	

	Stichprobenartige Kontrollen des Archivierungsprozesses, die (täglich / wöchentlich / monatlich) durchgeführt werden


	

	Stichprobenartige Kontrollen des Vernichtungsprozesses der digitalisierten Papierbelege, die (täglich / wöchentlich / monatlich) durchgeführt werden


	


Tätigkeiten bei Wartungen und Reparaturen sowie bei der Außerbetriebnahme am Scan-Prozess

	Prozessschritt
	Autorisierte Mitarbeiter

(Vorname, Nachname)

	Eigenständige Durchführung von Wartungsarbeiten


	

	Eigenständige Durchführung von Reparaturen 


	

	Überwachung von Wartungsarbeiten und Reparaturen 

	

	Überwachung von Fernadministrationen


	

	Überwachung der Entsorgung von Altgeräten

	


Hinweis: Alte Bearbeitungsstände dieser Liste sind dauerhaft zu archivieren – mindestens so lange wie die Patientenakten, die nach Erstellung dieser Liste gescannt wurden.
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