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Für die Datensicherung ist grundsätzlich die Leitung zuständig. Die Leitung kann bestimmte Mit-

arbeiter/-innen mit der Sicherung beauftragen. Dies ist in Formblatt “Ausbildungs- und Befug-

nismatrix“ (FB 106-621) geregelt. 

Die Datensicherung erfolgt für das gesamte Volume “XXX“ täglich mit dem Programm Altero 

durchgeführt auf eine externe Festplatte durchgeführt. Diese wird am jeweils 1.,10., und 20. 

eines Monats getauscht. 

Einmal pro Quartal wird eine Langzeitsicherung der Datenverzeichnisse auf den Rechner Office 

abgelegt. Darüber ist ein Durchführungsbericht anzufertigen. 

Die regelmäßigen Sicherungen werden durch Unterschrift und Datum in der folgenden Tabelle 

dokumentiert. 

Die Ablage erfolgt ausschließlich elektronisch (Schriftstücke werden gescannt) 
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Festplatte mit der Farbe und Aufschrift Datum Name/Unterschrift 

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

Sicherungsplatte jeden 1. des Monats 01.0x.201x  

Sicherungsplatte jeden 10. des Monats 10.0x.201x  
Sicherungsplatte jeden 20. des Monats 20.0x.201x   

 


