
Verantwortliche Rollenbeschreibung 
Administrator Ein Administrator ist zuständig für Einrichtung, Betrieb, Überwachung und 

Wartung eines IT-Systems. 
Anwendungsentwickler Ein Anwendungsentwickler ist ein mit der Planung, Entwicklung, Test oder 

Pflege von Programmen betrauter Experte. 
Archivverwalter Der Archivverwalter ist verantwortlich für Einrichtung, Betrieb, Überwachung 

und Wartung eines Archivsystems auf fachlicher Ebene. 
Bauausführende Firma Dies sind Firmen, die Bauleistungen aller Art im Auftrag der IT-betreibenden 

Organisation oder der dazu Beauftragten ausführen. Dies können 
klassische Baugewerke, Elektrogewerke aber auch die Errichtung von 
Einrichtungen der Gefahrenmeldetechnik (Errichterfirma) sein. 

Bauleiter Ein Bauleiter ist für die Umsetzung von Baumaßnahmen verantwortlich. 
Bauplaner Die Funktion des Bauplaners (von der Gesamtplanung über 

Standortplanung etc. bis hin zu Einzelgewerken) kann beispielsweise von 
einem Architekten oder von einem Planungsbüro wahrgenommen werden.  

Behörden-
/Unternehmensleitung 

Dies bezeichnet die Leitungsebene der Institution bzw. der betrachteten 
Organisationseinheit. 

Beschaffer Dies bezeichnet einen Mitarbeiter der Beschaffungsstelle, der verantwortlich 
ist für die Beschaffung von Betriebsmitteln oder IT-Systemen. 

Beschaffungsstelle Die Beschaffungsstelle initiiert und überwacht Beschaffungen. Öffentliche 
Einrichtungen wickeln ihre Beschaffungen nach vorgeschriebenen 
Verfahren ab. 

Brandschutzbeauftragter Ein Brandschutzbeauftragter ist Ansprechpartner und Verantwortlicher in 
allen Fragen des Brandschutzes. Er ist u. a. zuständig für die Erstellung von 
Brandrisikoanalysen, Aus- und Fortbildung der Beschäftigten, teilweise auch 
für Wartung und Instandhaltung der Brandschutzeinrichtungen. 

Datenschutzbeauftragter Ein Datenschutzbeauftragter ist eine von der Behörden- bzw. 
Unternehmensleitung bestellte Person, die für den datenschutzrechtlich 
korrekten bzw. gesetzeskonformen Umgang mit personenbezogenen Daten 
im Unternehmen bzw. in der Behörde verantwortlich ist. 

Fachabteilung Eine Fachabteilung ist ein Teil einer Behörde bzw. eines Unternehmens, die 
meist eine oder mehrere Fachaufgaben zu erledigen hat. Bei Bundes- und 
Landesbehörden stellt die Abteilung den Zusammenschluss mehrerer 
Referate dar. 

Fachverantwortliche Der Fachverantwortliche ist inhaltlich für ein oder mehrere IT-Verfahren 
verantwortlich (so ist z. B. bei der Anwendung "automatisierter Vertrieb" der 
Fachverantwortliche der Referatsleiter Vertrieb). 

Fax-Absender Hiermit ist die Person gemeint, die ein Fax versendet. 
Fax-Verantwortlicher Der Fax-Verantwortliche ist für alle organisatorischen und technischen 

Regelungen verantwortlich, die die Fax-Nutzung innerhalb einer 
Organisationseinheit betreffen. 

Haustechnik Haustechnik bezeichnet die Organisationseinheit, die für die Einrichtungen 
der Infrastruktur in einem Gebäude oder in einer Liegeschaft verantwortlich 
ist. Betreute Gewerke können dabei z. B. sein: Elektrotechnik, Melde- und 
Steuerungstechnik, Sicherungstechnik, IT-Netze (Physikalischer Teil), 
Heizungs- und Sanitärtechnik, Aufzüge etc. 
 
 

Innerer Dienst Der Innere Dienst ist eine Organisationseinheit, die alle zentralen Dienste 
für alle Mitarbeiter koordiniert, z. B. Poststelle, Kopierer, Fahrdienst, 
Botendienst, Beseitigung technischer Störungen, Gebäudereinigung, 
Bereitstellung von Betriebsmitteln etc. 

IT-Benutzer Ein IT-Benutzer ist ein Mitarbeiter des Unternehmens bzw. der Behörde, der 
informationstechnische Systeme für die Erledigung seiner Aufgaben 
benutzt. 

IT-Betreuer Zu den Aufgaben von IT-Betreuer zählen u. a. die Entgegennahme und 
Bearbeitung von Benutzeranfragen zu Problemen mit der Standard-IT-
Ausstattung. 



Verantwortliche Rollenbeschreibung 
IT-Sicherheits-
beauftragter 

Ein IT-Sicherheitsbeauftragter ist eine von der Behörden- bzw. 
Unternehmensleitung ernannte Person, die im Auftrag der Leitungsebene 
für die Ausgestaltung bzw. Umsetzung ausreichender IT-Sicherheit im 
Unternehmen bzw. in der Behörde verantwortlich ist. 

IT-Sicherheits-
management 

Das IT-Sicherheitsmanagement ist diejenige Personengruppe, die für den 
IT-Sicherheitsprozess innerhalb einer Organisation verantwortlich ist. Der 
Begriff IT-Sicherheitsmanagement wird synonym als Bezeichnung für das 
IT-Sicherheitsmanagement-Team verwendet. 

IT-Sicherheits-
management-Team 

Das IT-Sicherheitsmanagement-Team regelt abteilungsübergreifende 
Belange zum Thema IT-Sicherheit und erarbeitet Pläne, Vorgaben und 
Richtlinien zu diesem Thema. 

IT-Verfahrens-
verantwortlicher 

Ein IT-Verfahrensverantwortlicher ist für den korrekten Ablauf eines oder 
mehrere spezieller IT-Verfahren verantwortlich, z. B. für die elektronische 
Lagerhaltung, etc. 

Leiter Beschaffung Hiermit ist der Leiter der Beschaffungsstelle oder der Organisationseinheit 
gemeint, die für die Beschaffung zuständig ist. 

Leiter Fachabteilung Dies bezeichnet den Leiter einer Fachabteilung. 
Leiter Haustechnik Hiermit ist der Verantwortliche für die Haustechnik gemeint. 
Leiter Innerer Dienst Dies bezeichnet den Leiter des Inneren Dienstes bzw. den Verantwortlichen 

für die Bereitstellung zentraler Dienste. 
Leiter IT Hiermit ist der Leiter der IT-Abteilung bzw. das für die Informationstechnik 

zuständige Management gemeint. 
Leiter Organisation Dies bezeichnet den Leiter der Organisationseinheit, die u. a. für Regelung 

und Überwachung des allgemeinen Betriebs sowie für Planung, 
Organisation und Durchführung aller Verwaltungsdienstleistungen 
verantwortlich ist. 

Leiter Personal Hiermit ist der Leiter der Personalabteilung bzw. der für Personalfragen 
zuständigen Organisationseinheit gemeint. 

Mitarbeiter Ein Mitarbeiter ist Mitglied einer Fachabteilung, einer Behörde oder eines 
Unternehmens. 

Netzadministrator Ein Netzadministrator ist zuständig für Einrichtung, Betrieb, Kontrolle der 
Nutzung und Wartung eines Computernetzes oder -teilnetzes. Zu seinen 
Aufgaben gehört beispielsweise die Erstellung eines Netzplans, die 
Einrichtung neuer Dienste und die Auswertung von Protokolldateien. 

Netzplaner Ein Netzplaner ist verantwortlich für die Planung der Struktur der IT-Netze 
und der Anbindungen an externe und öffentliche Netze. 

Notfall-Verantwortliche Der Notfall-Verantwortliche ist von der Behörden- bzw. 
Unternehmensleitung autorisiert darüber zu entscheiden, ob es sich bei 
einer bestimmten Situation um einen Notfall handelt, und ggf. für die 
Einleitung erforderlicher Notfallmaßnahmen verantwortlich. 

Personalabteilung Die Personalabteilung ist u. a. für folgende Aufgaben zuständig: 
- Personalwirtschaftliche Grundfragen 
- Personalbedarfsplanung 
- Personalbeschaffung 
- Personaleinsatz 
- Personalangelegenheiten der Mitarbeiter 
- Soziale Betreuung der Mitarbeiter 
- Allgemeine Zusammenarbeit mit der Personalvertretung 

Personalrat/Betriebsrat Der Personal- bzw. Betriebsrat ist für die Interessenvertretung der 
Mitarbeiter gegenüber der Behörden- bzw. Unternehmensleitung zuständig. 

Planer Einführung des allgemeinen Begriffs „Planer“ anstatt der Begriffe 
„Netzplaner“ und „Bauplaner“. 

Poststelle Die Poststelle ist die Sammelstelle einer Behörde oder eines Unternehmens 
für ankommende und ausgehende Post. Zu ihren Aufgabengebieten können 
auch Fax- und E-Maildienstleistungen gehören. 

Pressestelle Die Pressestelle ist zuständig für alle ein- und ausgehenden Kontakte zu 
Presse und Medien.  

Revisor Ein Revisor kontrolliert, ob die geplanten Maßnahmen adäquat umgesetzt 
wurden. 



Verantwortliche Rollenbeschreibung 
Telearbeiter Ein Telearbeiter verrichtet im allgemeinen Tätigkeiten, die räumlich entfernt 

vom Standort des Arbeit- bzw. Auftraggebers durchgeführt werden und 
deren Erledigung durch eine kommunikationstechnische Anbindung an die 
IT des Arbeit- bzw. Auftraggebers unterstützt wird. 

TK-Anlagen-
Verantwortlicher 

Der TK-Anlagen-Verantwortliche ist für den Betrieb der 
Telekommunikationsanlagen und für entsprechende Regelungen 
verantwortlich. 

Verantwortliche der 
einzelnen IT-
Anwendungen 

Der Verantwortliche für die einzelne IT-Anwendung ist nicht nur zuständig 
für den reibungslosen Betrieb der IT-Anwendung, sondern auch für die 
Initiierung und Umsetzung von IT-Sicherheitsmaßnahmen für diese 
Anwendung. 

Verantwortliche für die 
Datensicherung 

Der Verantwortliche für die Datensicherung ist zuständig für die Erstellung, 
Pflege, regelmäßige Aktualisierung und Umsetzung eines 
Datensicherungskonzeptes. 

Vorgesetzte Als Vorgesetzte werden die Mitglieder der Institution bezeichnet, die 
gegenüber der betrachteten Position weisungsbefugt sind. 

 


