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Das Dokument ist eine Mustervorlage. Bitte passen Sie diese an Ihr Unternehmen an.
Die Alchimedus Management GmbH übernimmt für den Inhalt keine Haftung. 
Die Nutzung erfolgt auf eigene Gefahr des Nutzers!

Zweck
Diese Arbeitsanweisung regelt die Abläufe und Zuständigkeiten für die Datensicherung zur Absicherung, dass benötigte Daten jederzeit
· verfügbar,
· zeitnah und
· aktuell sind.
Geltungsbereich
Diese AA gilt für den Mitarbeiter, der die Datensicherung im Unternehmen durchführt.
Begriffe
Keine.
Zuständigkeiten
Der Mitarbeiter, der im Rahmen seiner Tätigkeiten für die Datensicherung zuständig ist.
Beschreibung
Die ordnungsgemäße Datensicherung stellt sicher, dass EDV-Daten bei Systemausfällen zeitnah wiederhergestellt werden können.
Die Datensicherung ist aufgeteilt in ein kurzfristiges, mittel- und langfristiges Sicherungskonzept.
Kurzfristiges Sicherungskonzept
Zu Beginn eines jeden Werktages (Montag – Freitag) wird die eine von zwei externen Festplatten an den Server angeschlossen.
Die Datensicherung erfolgt automatisch zeitversetzt nach Geschäftsschluss. Die gesicherte Festplatte vom Vortag wird jeweils von der Büroleitung mit nach Hause genommen und am nächsten Tag wieder mitgebracht (Feuerschutz bzw. Schutz vor Untergang).
Zur Überprüfung, ob die Sicherung erfolgreich war, wird vierteljährlich ein Wiederherstellungs-Test durch den Leiter DV durchgeführt.
Mittelfristiges Sicherungskonzept
Am letzten Werktag eines Kalendermonates wird zusätzlich eine Datenkomplettsicherung des vorangegangenen Monats durchgeführt.
Diese wird auf einer externen Festplatte "Monatssicherung" erstellt. Gegenzeichnung erfolgt ebenfalls durch Unterschrift auf dem Kontrollblatt. 
Die Monatssicherungen werden bei der Geschäftsleitung im Tresor verwahrt.



Langfristige Sicherung
Am letzten Werktag eines Geschäftsjahres erfolgt eine Datenkomplettsicherung des gesamten Jahres. Hierzu existiert eine Festplatte mit der Beschriftung "Geschäftsjahr 20XX“. Diese Festplatte wird genauso wie die Monatssicherungen bei der Geschäftsleitung verwahrt.
Alle 24 Monate werden auf Grund des Verschleißes alle Festplatten komplett gegen neue ausgetauscht. Die alten Festplatten werden datenschutzrechtlich, fachgerecht entsorgt.
Dokumente und Verweise
· Externe Festplatten
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