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tand: 1. 4. 1%84

&3]

Dozornat Dezernent

Vertreter

5000

Universititsleitung

Ordnu?§s~ Sachgebiet Sachbearbeiter
cqzahl
S
5001 Prisident Prof. Dr.
' Horstmann
5002 Vizepridsidenten Prof. Dr. Bartram
Prof. Niehaus
5003 Kanzler Dr. Volle
5004 Vertreter des Kanzlers _
- in Haushaltsangelegenheiten Schiitz
- in Personalangelegenheiten und Ehrenberg
studentischen Angelegenheiten
5005 Vorzimmer des Prasidenten, des Kanzlers und Kaoll
des Vizeprdsidenten am Standort Osnabrick Schipien
Schreibdienst fiir die Hochschulleitung Schmedes




Redaktion der Zeitschrift "Uni-Os~intern” nach
Mafigabe der Richtlinien

Redaktion weiterer Verdffentlichungen, deren Heraus-
geber der Préasident ist, inshesondere

- Veranstaltungsverzeichnis, nach Mafigabe der
Hichtlinien

- Uffentliches Mitteilungsblatt/Zeitschrift/
Informationsbroschiiren

- Veranstaltungskalender, Veranstaltungsplakate
(in Zusammenarbeit mit der Keordinierungsstelle
Stadt/Universitsat/Fachhochschulen)
Herausgabe des t#glichen Pressespieqgels mit Presse-
meldungen insbesondere aus den Bereichen 8ildungspoli-~
tik, Lehre und Forschung

Sammlung, Auswertung und Archivierung von Publikationen

"des Hochschul- und Wissenschaftsbereichs {(nach MafB-

gabe der Auswertungsliste und unter Beriicksichtigung
der Dokumentation im Sachgebieb 5013)

Pflege eines Bildarehivs (ggf. Tonarchivs)

Schreibdienst und Mitarbeit im Sachgebiet

- 55 . Stand: 01.04,1984
Dezernat Pezernent Vertreter
unmittelbar dem
Presse- und Informationsstelle Prisidenten zu-
geordnet
Ordnungs- Sachgebiet Sachbearbaiter
zahl
. 5006 Verdiffent lichungen, Archiv

Diehl-Ginther
(Vertretung his
02.05,1984;
Gutzeit)

Diehl-Glnther
{(Vertretung bis
G2.05.19084:
fHutzeit)

Diehl-Glinther
{Vertretung bis
32.05.1984¢
Gutzeit)

Diehl-Giinther
{(Vertretung bis ¢
072.05.1984¢
Gutzeilt)

Diehl-Ginther
(Vertretung bis
02.05.1984¢
Gutzeit)

Stumpe




ﬂdle Sachgebist Sachbearbeiter
5088 i Offentlichkeitsarbeit
Entgegennahme, Bearbesitung und Weitevieitung von An- Hofrer

ragen aus der und Uber dis Universitat
(unter Berlcksichtigung der Zustindigkeiten der

‘Dezernate der allgemeinen Universit8taverwaltung)
Pfiege der Kontakie mit den Medien {(Presse, Rundfunk, Hiofner
Fernsehen) und Prossestellen, inshesonders im Wissen-
schafis~ und Hochschulbe F&lch
Herausgabe von Pressemitteilungen, Durchfilhrung oder Ho ner

Vermittlung von Pressekonferenzen (fir die Universititsd
leitung und die Organisstionseinheilen am Standort
Osnabrick)

Unterstiitzung des Présidenten bei der Planung, Ko- Hofner
ordinierung und Durchfihrung der Offentlichkeits-
arbeit, insbesondere durch

- Koordinierung der T3tigkeit der Offentlichkeitsbe-
auftragten der Organisationseinheiten

- Mitwirkung an der Vorbereitung und Durehfilhrung
6ffentlichkeitswirksamer MaBnahmen (Veranstaltungen)

~ Kontakte zu Institutionen und Personen in Stadt
und Region

- Zusammenarbeit mit der Kontaktstelle Stadt/
Universitat/Fachhochschulen

Beratung und Unterstitzung der Organisationseinheiten Hifner
in der Offentlichkeitsarbeit und in Presseangelegen-

heiten

Unterstiitzung des Prédsidenten bei dessen Titigkeit in Hifrer

der Universit&tsgesellschaft Ospabriick e.V.,
insbesondere: Vorbereituneg von Beschliissen (ber
ForderungsmaBnahmen

Schreibdienst und Mitarbeit im Sachgebiet Stumpe




- 57 - Stand: G1.04.1984

d)

e)

f)

g)

lung des Raumbuchs einschlief3lich der
betrieblichen und besonderen betrieb-
lichen Einbauten

Beratung des Dezernats 5030 (Haushalts- und Wirt-
schaftsangelegenheiten), der Fachbereiche und der
zentralen Einrichtungen bei der Einrichtungsplanung
von Raumen mit besonderen betrieblichen Einbauten

Anmeldung kleiner Neu-, Umbau- und Erweiterungsmaf-
nahmen (Titel 711 01) in Abstimmung mit dem Staats-
hochbauamt und dem Dezernat 5170 (Technischer Dienst

Uberpriifung der Mutzbarkeit von Fléchen in vorge-
sehenen Anmietungen, Erarbeitung von Nutzungsvor-
schldgen und Aufstellung von Sonderstatistiken als
Nachweis flr die Berechtigung zur Apmietung

Vertretung der Universitdt bei der Durchfilhrung von
Neubau- und Umbaumalnahmen

~ Geisteswissenschaften )
- Naturwissenschaften Y
- zentrale Einrichtungen )

Kayser/Wolters

Kayser

Wolters

Kayser/Wolters

Dezernat Dezernent Vertretgr
unmittelbar
5010 Prasident und
— Kanzler nachge-
Planung, Dokumentation, Statistik . ordnet
Ordnunys- Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl ]
- 5011 Bauplanung
a) Mitwirkung am Hochschulentwicklungsplan unter dem Kayser
Aspekt der Bau- und Raumplanung Wolters
b) Gesamtplanung der Teilstandorte Kayser
~ Bearbeitung ven Planungsvorhaben fir die stidie-
bauliche Rahmenplanung der Mikrostandorte
¢} Raumbedarfsplanung fir Neu-, Un- und Erweiterungs-
bauten :
- Teil I : Berechnung des Bedarfs an Lehrveran- WOlters/Kayser
staltungsrdumen anhand der Stundenpléne
der jeweiligen Fachgehiete
-~ Teil I1 : Ermittlung des Raumbedarfs und Erstel- Kayser/Wolters




58 ~

Ordmamngs-

Sachgebict

sachhearbeiter

h

i e

o

)

)

s
sy Eintiohtungen

£

Anmeldung und g von Rahmenplanmal-

nahwmen
Beratung vorn Dezernat 5012 (Dokumentabion von Ge-
buden und RBumen) bel der Erhebung dss Raumbe-

standes

Schreibdienst und Ablage

Wolters

AlLorimm




- 59 - Stand: 01.04.1984

Ordnungs- R
zahl Sachgebiet Sachbearbeiter
50112 Raumverteilung und Raumdokumentation

a) Unterstltzung des Prasidenten, der Vizeprdsidenten = | Matthey/Rister
und des Kanzlers in Angelegenheiten der Raumver-
teiiung und -nutzung

b} Dokumentation des Fldchenbestandes und der Nutzung Matthey/Rister
von Gebauden und Raumen

- Raumnutzungsarten
- Geb&ude/Raume

~ Organisationseinheiten/Lehreinheiten 55

c) Anlegen und Fihren eines Stecktableaus iber die Rister
Belegung aller Lehrveranstaltungsrdume (Horsdle,
Gruppenréume}, Sitzungszimmer, unterschieden nach
stédndiger und einmaliger Nutzung

d) Beratung der Fachbersiche und der Verantwortlichen Rister
flr das Vorlesungsverzeichnis (Vermeidung von
Mehrfachbelegung; Zuweisung optimal nutzbarer Riume)

e) Uberpriifung der Verfligharkeit von Raumen flUr Dritt- | Rister
nutzer {vor AbschluB von Nutzungsvereinbarungen)

f) Reservierung von Riaumen fir Universitétseinrichtunged Rister
und Universitdtsangehtrige und sonstige Nutzer
{(ver Raumzuweisungen bzw. Nutzungsvereinbarungen)

q) Semesterweise riickwirkende Dokumentation der Aus- Rister
lastung von Lehrveranstaltungsriumen

h) Bewirtschaftung von PKW-Einstellplatzen, Ausgabe Rister
von Berechtigungsausweisen

i) Organisation und Koordinierung von MaBnahmen im Matthey
Zusammenhang mit dem Bezug neuer Gebiude

J) Schreibdienst (gemeinsam mit Dezernat 5011) Ahlgrimm

(ab 01.08.1984
tibernimmt Frau
1. Lange die
Sachbearbeitung
als Nachfolgerin
von Herrn Rister




v B0 - Stand: 01.04.1984

Ordmumgs-
zahi

Sachgebiet

Sachhearheiter

5013

&)

b

o)

&)

h)

Unterstitzung des Prisidenten, der Vizeprisidenten
und des Kanzlers in relchsibergrel fenden
Forschungsangelegenhes

Mitwirkung an dem Hochschulentwioklungsplsn unter
dem Aspeki der fachbereichsiibsrgreifenden Forschungs
planung

Betreuung der Zentralen Kommission fiir Forschung
und wissenschaftlichen Nachwuchs (Vor- und Narche
bereitung der Sitzungen)

sammeln und Herausgebe von Informationsmaterial

dber ForschungsfUcderungsmdnglichkeiten (in 7u-
sammenarbell it Dezerrat S032)

Dokumentation Ober Einvichtungen von Wisssnsechafis-
transfer und zur Technologie- und Irmovationsbe-
ratung an Hochschulen

bokumentation aller Forschungsverhaben der Univer-
sitét; Anlegen und FortfGhren einer mach Fach-
bereicher und Individualpersenen geordneten
Forschungsprojekt-Kartei

Redaktion und Herausgabe des Forschungsberichts
der Universitdt (in Absprache mit dem Prasidenten)

Schreibdienst und Ablage

[

Matthey
Matthey
Matthey
Matthey
Matthay
Matthey

Matthey

Ahlgrimm




- 61 - Stand: 01.04.1984

Ordnungs-— ,
zahlg Sachgebiet Sachbearbeiter
5014 Dokumentation und Statistik, ADVY

a) Einfilhrung der ADV fir Verwaltungszwecke, Einweisung| Behling
der Mitarbeiter

b) Software-Entwicklung flr Verwaltung und Univer- Behling/
sitatsbibliothek; Dokumentation der Programme; Olberding/
Entwicklung von Betrieébssteuerungssystemen zur Rekopp

intensiveren Nutzung von Hochschuleinrichtungen

c) Vorbereitung und Mitarbeit bei der Umstellung von Behling/
Verwaltungsdezernaten auf ADV; Durchfihrung von Olberding/
Verarbeitungsabldufen; fortlaufende Programmierung, Rekopp ég
Systempflege und Beratung der Anwender W

d) Bereitstellung von Daten fiir die Universitidts- Behling/
verwaltung Olberding/

Rekopp

e} Mithiife bei Anfertigung der von den statistischen Behling
Amtern und vom MWK angefordsrten Statistiken

f) Datenerfassung (Ubertragung auf maschinenlesbars Moshage
Datentrédger)
@) Mitarbeit im Schreibdienst Enewoldsen {1/2)
{ab 01.07.1984:
NN

§



- £ - Stand: 31.04.1%984

Ordnungds- Sachgyebick Sachbearbeiter
zakhl
5015 Lehre und Studiuw, Studiengangsplanung, |

i. Lehre und Studioum, Studiengangsplanung

a) Unterstitzung des Prasidenten, der Vizeprdsi- Jiitte
denten wnd des Kanzlers in Fragen von Lshre
und Studium, insbesondere in Angslecenheiten
der Studiengangsplanung

b) Beratung der Fachbereiche und zentreien Jitte
Gremien (GKL, Senat, 7SK, Senatskommission
flir Weiterbildung) in Fragen der Studien-
gangaplanung (sinschliellich Kapazititspri-
fung, Personal- und Ausstattungsplanung,
Studien- und Prifungsordnungen)

c) Information der Zentralen Studienberatungs- Jutte
stelle und Unterstiitzung der Uffentlichkeits-
arbeit in Angelegenheiten von Lehre und Studium
und Studiengangsplanung

d} Dokumentation sller Ffir Studiengénge in Jutte/
Osnabriick und Vechta bestehender Stydien- und Flacke
Prifungsordnungen sowie Studienpline

e) Dokumentation von Studien- und Prifungsord- Jitte/
nungen, FPromotions- und Habilitationsordnungen | Flacke
sowie Studienpl&ne anderer Hochschulen

f) Dokumentation aller fir die Studienreform Jitte/
relevanter Materialien Flacke

Il. Kapazitétsermittlung

a) Beratung der Fachbereiche und zentralen Gremien| Jitte
in Kapazitéts- und Zulassungsfragen (in Ab- '
sprache mit Dezernat 5050 - Studentische An-
gelegenheiten - )

b) Berechnung der jahrlichen Aufnahmekapazitit Jitte/
gemal Staatsvertrag; Erarbeitung von Hichst- Flacke
zahlvorschlégen

c) Beratung des Rechtsdezernats (Dezernat 5080) Jutte
bei Zu1assungsprozessen/Zuiassungsuerfahren

d) Dokumentation aller die Kapazitdtsermittlung Jitte/
betreffenden Regelungen und Materialien Flacke

e) Verwaltungsdienst Flacke (1/2)




L= 63 -

Stand: 01.04.1984

Ordnunds
zahl

Sachgebiet

sachbearbeiter

2016

Syruktur- und Ausstattungsplanung/Hochschulent-

wicklungsplanung

I1.

Struktur- und Ausstattungsplanung

a)

b)

Hochschulentwicklengsplanung

a)

b)

d)

e)

f)

‘Unterstiitzung des Prisidenten bei der Er-

Unterstiitzung des Présidenten, der Vizepra-
sidenten und des Kanzlers in Fragen der
Struktur- und Ausstattungsplanung bei den
jahrlichen Haushaltsanmeldungen und der Mitteld
verteilung :

Beratung der Organisationseinheiten und
zentralen Gremien {Senat, Haushalts- und
Planungskommission u. #.) in Angelegerheiten
der Struktur- und Ausstattungsplanung, der
jahrlichen Haushaltsanmeldung und der Mittel-
verteilung '

arbeitung des Hochschulentwicklungsplans
unter dem Aspekt der Studiengangs-; Struktur-
und Ausstattungsplanung (in Zusammenarbeit
mit Dezernat 5011 - Bauplanung - und Dezer-
nat 5013 - Forschungsangelegenheiten -)

Bereithaltung und Aktualisierung von Informa-
tionen Uber Hochschulentwicklungspléne anderer
Hochschulen bzw. Hochschulgesamtpléne

Erarbeitung und Aktualisierung von Ausstat-
tungsvergleichen mit anderen Hochschulen

Dokumentation wvon Verteilungsschlﬂsseln flr
die Zuweisung von Haushaltsmitteln
(Universitat Osnabriick und andere Hochschulen)

Dokumentation der von den Organisationsein-
heiten vorgelegten Ausstattungspléne

Verwaltungsdienst

Jitte -

Jitte 6.

Jutte

Jitte/
fucas

Jutte/
Lucas
Jitte/
Lucas
Jitte/

Lucas

Lucas




- H4 - Stand: 01.04.1984

Dezernat Dezernent

Vertreter

5020

Personalangelegenheiten Ladner

Hollenberg

Sachgebliet

Sachbearbaiter

Fersonalhaushalt, Personal- und Sielieﬂbewi?tschaftUﬁq,

germeinsame Personalangelegenheibon

a) Aufstellung und ARusfiihrung des Personalhaushalts

b) Stelleﬂbewirtschaftung iSteilenplan, Dennmihatiomen?
Stellensperren, Abweichungen und Unterbesetzungen)

o) Perﬁonalbewirtgchaftung {(Kogrdination des personen-
bezagenen Teils ven HIS-PVYS, Stellenausschreibungen,
Personalstatistik)

d) AuBeruniversitare Fortbildung der Mitarbeiter

e) Ausfihrung des Nds. Persih {(Wahl des Perscnalrats,
Freistellung von Personalratsmitgliedern, Personal.
versammlung, Dienstuereinbarungen}, soweit diese
nicht durch den Personalrat erfolgt

£) Aufgaben nach dem Schwerbehindertengesetz und dem
Soldatenversorgungsoesetz -

g) Regreffalle im Bereich Persanalangeiegenheiten
(gemeinsam mit dem Kanzler)

Ladrer/
von Saldern

Ladner




- 85 -

Drdnungs - sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
5022 Personalangelegenheiten der hauptberuflich

Beschiftigten :

a) Leitung und Organisation des Sachgebiets, einschl. Hollenberg
Berechnung und Zahlbarmachung (5025 a)

b) Beamte Lange/Witte
(Ernennungen, Abordnungen, Versetzungen, laufende
Personalbetreuung, Beendigung der Beamtenver-
haltnisse, Beamtenversorgung)

c) Verwaltung von Beamten-Stellen . Lange/Witte ﬁ
(Begrindung der Dienstverh@ltnisse, laufende <)
Personalbetreuung und Beendigung der Dienst-
verhaltnisse)

d) Angestellte, Arbeiter und Auszubildende Hollenberg/
{(Einstellungen, Eingruppierungen, Hohergrup- L§HQE/ROlchelm/

) L tickmann

pierungen, laufends Personalbetreuung, Aus-
bildung und Beendigung der Arbeitsverhiltnisse)

e) Urlaubskartei flr die allgemeine VYerwaltung Wormann

(Anmerkung:

Frau I. Lange
ist noch bis

zum 31.07.1984
im Sachgebiet
5022 tatig)




- 66 -

Ordnungs-

Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
5023 Personalangelegenheiten der nebenberuflich

Beschiftioten

a) Wissenschaftliche Hilfskrdfte mit und ohre Abschlul Scholz/
sowie Hilfslehrkrdfte Hoitger
{(Finstellungen, Verlangerungen, laufende Personal-
betreuung und Mittelilberwachung)

b) Lehrbeauftragte {Neuantrige und Verlingerungen, von Saldern
laufende Personalbetreuung und Mitteliberwachung),
Gastvortrige (Abrechnung und Mitteliberwachung),
Gastprofessoren und Honorarprofessoren (£in-
stellungen und MittelUberwachung) '

5024 Besoldungsrechtliche Nebengebiete
a) Beihilfen Werries/
' Krone
b) Dienstreisen, Exkursionen und sonstige Reisen Werries/
' Stefener
c) Trennungsentschiadiqungen, Umzugskosten, Wohnungs- Stefener
flirsorge flr Landesbedienstete
d) Vorschiisse, Unterstitzungen . Stefener

5025 Berechnung und Zahlbarmachung

a) Angestellte, Arbeiter, Auszubildende und Aushilfen Schiler

b) Wissenschaftliche Hilfskrifte, Hilfslehrkféfte, | Scholz/
Lehrbeauftragte, Gastprofessoren und Gastvortrige Hoitger/
von Saldern

5026 Schreibdienst und Mitarbeit in den Sachgebieten Riecken (1/2)/

Tonsmeyer/
WeiB (1/2)/
Wormann




- 67 -
Stand: 1. 4. 1984

Dezernat Dezernent Vertreter
5030
Haushalts- und Wirtschaftsangelegenheiten Neuhaus Klaes
Ordnunygs-y Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
5031 Allgemeine Haushalts- und Finanzangelegenheiten
a) Aufstellung und Ausflhrung des Haushalts auler Neuhaus
Hgr. 4 (Kap. 06 14) Bernhardt
b) Anmeldung und Abrechnung von Mitteln aus Zentralen | Neuhaus
Kapiteln (auBer Drittmitteln) Bernhardt
¢) Aufsicht Uber Handvorschiisse Neuhaus
d) Fragen der Zusammenarbeit mit der Regierungs- Bernhardt
hauptkasse
e) Erteilung der Anordnungs- und Feststellungs- Neuhaus
befugnis Bernhardt
£} Bearbeitung von Priifungsbeanstandungen Bernhardt
{Sachhaushalt)
5032 Haushalts~, Kassen- und Rechnungswesen, Post- und
Fernmeldegeblhren
a) Sachgebietsleitung und grundsdtzliche Angelegen- Bernhardt
heiten im Sachgebiet
b) Bewirtschaftung von Haushalts-, Zentral- und
Drittmitteln
- Kapitel 06 14, Verwshrungen, Hgr. 1,2,5,6 und B Jantzen
- Zentralmittel (auBer 20 11 und 06 05)
~ Kapitel 06 14, Tgr. 62 (DFG - Sachbeihilfen) Glosemeyer
Tgr. 63 (Zuschiisse Dritter)
Tgr. 67 (Wissenschaftsforderung
des Bundes)
- Kapitel 06 14, Hgr. &4:
Tgr. 66, 68, 69 und 78 Tegeler

i
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Ordnungs- Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
noch - Kapitel 06 14, Tgr. 71 Littmann/Tegeler
2052 - Kapitel 06 14, Tgr. 99 | Littmann
- Mittel von der HBG fir die Ersteinrichtung der Schionzak
Neubauten {incl. Mensen)
- Zentralmittel, Kap. 20 11 und 06 05
c) Planung und Verwaltung der Fernsprechversorgung Thiel
der Universitdt und Fachhochschule Osnabriick in
Zusammenarbeit mit Dez. 5011 und 5070, sowie
~ Kontrolle der Auslastung von Sprechstellen und
Beratung der Organisationseinheiten
- Telefonverzeichnis
- Bewirtschaftung des Titels 513 Q1 (Porto, Fern-
sprech~ und Telexangelegenheiten)
- Einzug privater Telefongebiihren Willer
d) Beratung ven Drittmittel-Antragstellern - Glosemeyer
e) Verwaltung des Handvorschusses Littmann
- (Vertreter:
Jantzen)
LY
f} Zahlungsabwicklungen veon Birgschaften (Verwahrung Schlonzak -
der Urkunden) ' ,
g) Dauerbelege Tegeler
h) Hochschulfinanzstatistik Jantzen
5033 Beschaffung, Lagerhaltung
‘ Sachgebietsleitung und grundsatzliche Angelegenheiten | Klaes
im Sachgebiet
a) Koordinierung von Bedar fsanmeldungen in Beschaf- Klaes
fungsangel egenheiten; Uberpriifung auf formale
RechtmidBigkeit
b) Méngelbeseitigung, Durchsetzung von Garantie- und Klaes
Gewdihrleistungsanspriichen; Schadenersatzanspriiche Krause
(bewegl. Gegenstinde) * | Hetzer
c) Beratung und teilweise Beschaffung fir AStA und Klaes
Studentenwerk
d) Fragen der Selbst- und Fremdversicherung in der Klaes
Nds. Landesverwaltung
e) Koordinierung, Anmeldung und Uberwachung der Hetzer

Lagerhaltung fir das Vordruckwesen
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genstinden (inkl. Kfz) in Zusammenarbeit mit
5033 und den Fachbereichen, Zentralen Einrichtungen

pp-.

Ordnungs- Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
noch
5033 f) Uberwachung der Lagerhaltung mit Ausnahme des Klaes/Krause
Vordruckwesens, lLagerung von Blromtbeln und Ge-
raten
g) Offentliche Ausschreibung bei Beschaffungen Klaes
h) .AbschluB und Anderung von Wartungsvertrigen mit Krause/Hetzer
Ausnahme von betriebstechnischen Anlagen
i) Beschaffungsabwicklung in Sonderf&llen, Zoll und Klaes/Krause/
Gewerbeaufsicht, Preisprifung Hetzer
j) Stiftungen, Klaes/Krause -
Schenkungen, 6
Spenden, ’
Leibhen, Mieten
k) Beschaffung von wissenschaftlichen und nichtwissen-{ Klaes/Krause/
schaftlichen Gegensténden und Verbrauchsmaterial Hetzer/NN
1) Reparaturauftrige ‘Klaes/Krause/
Hetzer /NN
m) Mitwirkung bei Aussonderungen Klaes/Krause
n) Erstellung ven Gerdtelisten bei Neubauplanungen Klaes/Krause
o) Kfz-Angelegenheiten, auBer Einsatz der Fahrzeuge Hetzer /NN
p) Lagerhaltung fir Geschéftsbedarf und Reinigungs- Willer
mittel .
q) Abrechnung von Kopier- und Druckauftrégen Willer
5034 Inventarisierung des beweglichen Landesvermﬁgens
< a) Leitung und grundsitzliche Angelegenheiten im Wirtz
- Bereich Inventarisierung
Entwicklung und Fortschreibung von Inventar-
systemen einschl. EDV-Inventarisierungsprogrammen
(in Zusammenarbeit mit Kanzler, Dezernent und
Dezernat 5014) .
b} Aufsicht dber Neuaufnahme landeseigener Gegenstindey Wirtz : g
die der Inventarisierung unterlieden, Sachbearbei- :
tung schwieriger Einzelfille
c) KarteimdBiges Erfassen beweglichen Landesvermbgens,| Olschewski
Vergabe von Inventarnummern, elﬂSChlleﬁllCh Ma-
schinenkarteien
d) Bearbeitung von Schadensfdllen und Diebstahlmelﬁ Wirtz
dungen, gemeinsam mit Dezernat 5070 und 5080 ‘ _
&) Ausschreibung und Verkauf von auszusondernden Ge- Wirtz/Olschewski
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Ordnungs-

5034

5035

15036

Gerdte und Ausstattungsgegenstinden rach. Projekt-
ende

g) Abwicklung der Einnahmen aus privater Mitbenutzung
staatlicher Einrichtungen sowie der Nutzungsent-
gelte fiir die Inanspruchnahme von staatlichen
tinrichtungen, Personal und Matsrial (Tit. 119 06
und 119 07 des Kapitels 06 14)

h) Fragen uad Abwickliung zur Uberlassung von beweg-
lichem Landesvermbtigen (Verleihung, Vermietung)
entsprechend den Uberlassungsbedingungen

i) Verwaltung von Dienstsiegeln

j7 Verwaltungsbiicherei

Liegenschaftsverwaltung, Erfassung des unbeweglichen

Landesvermigens

. @) Sachgebietsleitung and grundsitzliche Angelegen-

+ ) Wartungsvertrage fir fest eingebaute Anlagen und

heiten im Sachgebiet :

b) Anmistung ven GebBuden und Réumen Ffiip Universitits-
zwecke

c) Léngerfristige Vermietung und Verpachtung von lan-
deseigenen Gebduden, Rdumen oder Grundstiicken

d) Kurzfristige Autzungsvereinbarungen mit Dritten
‘Uber R&ume und Grundstiicke der Universitit

e) Bewirtschaftung der Titel der Gruppe 519 (in Ab-
sprache mit Dez. 5070)

betriebliche Einrichtungen

g) Reinigungsvertrige (Fremdreinigung) in Absprache
mit Dezernat 5070 :

h) Schadensersatzanspriche flir das fest eingebaute
und fir das unbewegliche Landesvermigen

Poststelle, Fahrdienst

a) Leitung und Urganisation

b) Postein- und -ausgang

c) Chronologische ErlaBsammlung, Amtliche Verkiindungs-
blatter, pp.

g cbiet | Sachbearbeitey
zahl achgebiat £
noch i :
f) Rickabwicklung von aus Drittmitteln beschaffte Wirtz/Olschewski

Wirtz

Wirtz

Oischewski

Ulschewski

Lange
Lange
Langg
Bartelt
Bartelt -

Lange

Lange

Pbsse

Keller/Msller/
Fietz, Wostmann

Keller/Msller/
Fietz, Wostmann
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ordnundgs

Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
noch .
5036 d) Botendienste, Postumlauf Keller/Mbller/
Fietz, Wostmann
e) Ausgabe der Essenmarken und Arbeitszeitkarten Moller
f) Einsatz der Dienstfahrzeuge Posse
g) Fahrdienst Hune/Honerkamp/
Uehtmann
5037 Schreibdienst Nick/Carl/0Ober-

lies

s
B
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Dezernat Dezernent Vertreter
5040
Akademische Angelegenheiten Schluck
Ordnungs*I Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
15041 Gremienangelegenheiten
a) Flhrung eines Verzeichnisses aller Mitglieder von Beckemeyer

Kollegialorganen sowie von deren standigen zen-
tralen Ausschiissen und Kommissionen

b) Sammlung der Protokollé von Kolliegialorganen sowie Beckemeyer
von deren stédndigen zentralen Ausschiissen und
Kommissionen :

c) Vor- und Nachbereitung der Sitzungen

1. des Senats Sehluck
2. des Konzils ‘ Schluck
3. der Haushalts- und Planungskommission Schluck
4. der Zentralen Studienkommission Beckemeyer
5. des Wahlausschusses , Beckemeyer
6. der Senatskommission fir Weiterbildung i Beckemeyer
d) VYor- und Nachbereitung der Sitzungen einzelner Sehluck
weiterer Gremien nach Weisung von Prisident und
Kanzler
e) VYor- und Nachbereitung der Besprechungen der Hoch- Schluck

schulleitung mit den Dekanen

f} Protokollfiihrung zu den zu c) 1. - 3., d) und e) Schluck
bestimmten Gremien bzw. Besprechungen
Protokollfithrung zu den zu ¢) 4. - 6. bestimmten Beckemeyer
Gremien

g) Fihrung einer BeschluBkartei des Senats, der Beckemeyer

Zentralen Studienkommission sowie der Haushalts-
und Planungskommission

h) Fihrung eines Sitzungskalenders fiir die Gremien Beckemeyer
zu c); Abstimmung der Sitzungstermine dieser
Gremien mit anderen Terminen

i) Dokumentation Sehluck

- der Aufteilung der Haushaltsmitte] {Hauptgruppen
4,5 und 8) nach den Beschliissen des Senats und
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Ordnungs- Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
noch
5041 den Verflgungen des Prisidenten
- der sog. ”Madellver%uche", soweit sie im Senat
beschlossen wurden :
5042 Wahlangelegenheiten
a) Vorbereitung und Durchfiihrung der Wahlen zu den Schluck/
Selbstverwal tungsorganen Beckemeyer
b) Publikation der festgesteliten Wahlergebnisse {{
¢) Organisation und Durchfihrung der Wahlen auf
Universitétsebene zu den Studienreformkommissionen
5063 Angelegenheiten {berregionaler Hochschul- und Wissen- Sehluck

schaftsorganisationen; Dokumentation des Hochschul-
rechts; Herausgabe des Amtlichen Mitteilunagsblattes

a) Dokumentation des gesamten autonomen und teil-
autonomen Hochschulrechts der Universitédt Osnabriick

b) Formale Vorpriifung der Rechtssitze zu a)und ggf.
Einleitung des formalen Genehmigungsverfahrens

¢) Durchsicht und ggf. Sammlung der Rechtsprechung
zum Hochschulrecht

. d) Uberregionale Hochschul- und Wissenschaftsorgani-
sationen

e) Herausgabe des Amtlichen Mltt81lungsblatfes der
Universitat Osnabriick

S
CoF
5044 Schreibdienst (23%) und Registratur - : Beckemeyer “]

5045 Akademisches Auslandsamt

a) Verwaltungsangelegenheiten Schoeller

1. Auswertung von Berichten, Zeitschriften-
artikeln u. a.

2. Erstellen von Arbheitsberichten, Statistiken

3. Zusammenstellung der notwendigen rechtlichen
Bestimmungen

4. Anlegung und Flhrung der Sachaicten

SR
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Ordnungs-

. 5 ,
2ahl Sachgebiet lSach earbeiter
noch ‘

5045 5. Anlequng einer Handbibliothek

6. Mitarbeit bel der Betreuung der Senatskommission
fir das Akademische Auslandsamt

b} Fremdsprachige Kontakte mit ausléndischen Hoch- Schoeller -
schulen, Dozenten, Studenten und Behirden

c) Beratung-und Betreuung deutscher und auslindischer Schluck/
Studenten und Wissenschaftler Schoeller

1. Beratung deutscher Wissenschaftler und
Studenten

2. Beratung und Betreuung auslandischer Wissen-
schaftler

3. Beratung und Betreuung auslandischer Studenten

d} Angelegenheiten im Zusammenhang mit Studenten- Schoeller
wohnheimen, Wohnungsvermietern und Férderungs-
vereinen

e) Angelegenheiten im Zusammenhang mit der Durch- Schoeller
fihrung von Sprachpriifungen fir ausléndische '
Studienbewnerber

f) Verwaltung der aus 6ffentlichen Haushalten zur Sehluck/
Verfligung gestellten Betreuungsmittel fir Aus- Schoeller
lander '

g) Vorbereitung und Durchfilhrung von Informations- - Schluck/
veranstaltungen, -fahrten sowie organisatorische Schoeller/

Betreuung von Ferienkursen Beckemeyer
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Stand: 01.04.1984

und Einstufung ausléndischer Bildungsnachweise,
Uberpriifung der Sprachqualifikationsnachweise,
Vermittlung von Sprachprifungen und Ausbildungs-
plétzen in Studienkollegs

Dezernat Dezernent - Vertreter
5050
Studentische Angelegenheiten Meschke Ehrenberg/
l.Langen
Ordnungs- Sachgebiet: Sachhearbeiter
zahl
.5051 Immatrikulation

a) Bewerbungen, Uberpriifung von Zeugnissen, Ein- Gradtke/

schreibungen Hollenberg/
Steinkamp/
. Suthe

b) Rilckmeldungen, Beurlaubungen, Exmatrikulaticnen

c) Gasthirer, Doktoranden, Studierende mit besonderem
Status

d) Krankenversicherung, Unfallversicherung, studenti-
sche Beitrage, Beitragsbefreiungen

e) Priifung und Aufbereitung der Erhebungsbdgen flr
die Datenerfassung

f)* Ausstellung von Studienbiichern, Ausweisen und
Bescheinigungen

gd Besondere Studienginge
Rechtsangelegenheiten (im Zusammenwirken mit Meschke
Dezernat 5080)

5052 Studienplatzvergabe

a) Auswahlverfahren in zulassungsbeschrinkten Studien- Langen
gangen, Angelegenheiten des ZVS-Verfahrens, Bewer-
hungs- und Zulassungsstatistik

b) Zulassung auslindischer Studienbewerber, Priifung Langen
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5052

tausch

d) Zulassungsverfahren fiir hihere Semester, Hochschul-
wechsel, Fachwechsel

Ordnungs- Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
noch .
c) Hirtefidlle, Zweitstudienbewerber, Studienplatz- Langen

Kniippe (1/2)

Standige Vertretung des Dezernenten im Sachgebiet 5051
und bei der allgemeinen Geschiftserledigung des

Pezernats

Gratz (1/2)
Langen

Rechtsangelegenheiten (im Zusammenwirken mit Meschke
Dezernat 5080} ‘
5053 Studentenberatung
a) Erstellung von Informationen fir Studierende und Meschke
Studienbewerber, Merkbldtter, Infos, Ubersichten
b) Zusammenarbeit mit der 75B und mit den Studien- Langen/
beratern in den Fachbereich Meschke
¢) Beantwortung von schriftlichen und mindlichen Langen
Anfragen tber Studienmiiglichkeiten, -voraus-
setzungen und Auswahlkriterien, Verfahrensfragen
u. 8., Beratung der Studenten und Studienbewerber
5054 Ausbildungsférderuna
a) Angelegenheiten im Zusammenhang mit dem Bundes- Bihning
ausbildungsforderungsgesetz -~ BAF6G -~ (Wider-
spruchsverfahren, Ordnungswidrigkeiten, Durch-
fuhrung des § 48 BAF&G)
b) Ausschreibung und Abwicklung von Stipendien nach Buhning
Graduiertenfdrderungsgesetz
c) Inkassoverfahren beziiglich Stipendien nach dem Bithning
Honnefer-Modell
d) Sonstige Fiérderungsangelegenheiten (z. B. Zuschiisse Bihning
fir ausléndische Gaststudenten)
e) Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten Bihning
fir das gesamte Sachgebiet :
f) Durchfiihrung der leistungsbezogenen TeilerlaB-Ver- NN
ordnung zum BAFBG (bis 30.06.85)
Rechtsangelegenheiten (im Zusammenwirken mit Dezer— | Meschke
nat 5080}
5059 Mitarbeit in allen Sachgebieten und Schreibdienst | Bartsch (1/2)
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Dezernat Degernent

Vertreler

5070

Technischer Dienst und Sicherheit Blome

RHittger

Ordnungs-

Sachgebiet
zahl

Sachbhearheiter

5071 Technisches Blro

a) Dezernatsleitung

- grundsitzliche technisch-rechtliche und wirt-
schaftliche Angelegenheiten :
- Personalplanung und ~fiihrung
~ Kontaktpflege mit Behorden und Firmen
- Beratung der Universitadtsleitung, der Fach-
bereiche und zentralen Einrichtungen in grund-
sdtzlichen technischen Fragen
~ Mitwirkung bei der Haushaltsplanung
b) Auftragsannahme und Verfolgung
¢) Betriebsaufzeichnungen entsprechend DABU

d) Technische Verwaltung der Titel 519 01, 519 02,
519 03 und der Kostenstelle 2800

e) Verwaltung der Schliissel und SchlieBanlagen
f} Pflege der Bestandsunterlagen
g) Fihren der Wartungs- und Anlagenkartei

h} Anpassung der Geb#dudeleitsysteme, bzw. ZL7, an
die Betriebsanforderungen

i) Bedienung der ZLT

Jj) Schreibdienst, Registratur

Blome

Blrke
Birke

Blrke

Birke
Lagemann
Lagemann

Lagemann

NN

NN

5072 Flektrotechnik

a} Verantwortliche Leitung der Elektrowerkstatt, sowie
Betrieb, Unterhaltung und Ergdnzung der elektro-
technischen Anlagen

h) Fachtechnische Beratung der Nutzer aus Forschung
und Lehre zum Hauptsachgebiet

Schumann

Schumann
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Ordnungs- Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
noch Co
5072 c) Aufstellen von Bedarfsplénen und Entwiirfen Schumann
d) Materialbeschaffung entsprechend dem Aufgabengebiet
e) Wartung, Reparatur und Erginzung folgender Anlagen Gutsche
~.der meB-, regel- und nachrichtentechn. Anlagen Kglker
Moller
- Schaltanlagen e
Péaschel
~ Motoren
Plogmann
- Netzersatzanlagen Sparrenber
- Beleuchtungsanlagen P : E
- Aufzugsanlagen
5073 Maschinentechnik
a) Verantwortliche Leitung der Metallwerkstatt sowie Schulte
Betrieb, Unterhaltung und Erginzung der maschinen-
technischen Anlagen
b) Fachtechnische Beratyng der Nutzer aus Forschung Schulte
und Lehre zum Hauptsschgebiet :
c) Aufstellen von Bedarfsplénen und Entwiirfen Schulte
d) Materialbeschaffung entsprechend dem Aufgabengebiet | Schulte
e) Wartung, Reparatur und Ergénzung folgender Anlagen: |Burdorcf
; ~ : Frommeyer
~ Helzung
- Liiftung pagedorn
-~ Kiima assing
. Meyer
- Kilte Umland
- Sanit&r mLan
-~ Wasseraufbereitung
- Sendermedien
~ Druckerhthung
- sowie allg. Schlosserarbeiten
Bautechnik
a) Verantwortliche Leitung der Tischlerei sowie J. Bartelt
aller Holz-, Maler-, Glas- und Gartnerartbeiten.
b) Fachtechnische Beratung der Nutzer aus Forschung J. Bartelt
und Lehre
¢) Aufstellen von Bedarfsplénen und Entwirfen J. Bartelt
d) Materialbeschaffung entsprechend dem Aufgabengebiet |J. Bartelt
e) - Unterhaltung und Ergdnzung der baulichen Anlagen | Behrenswerth
und Einrichtungen im Bereich Holz und Glas" Dreier
- Erstellung von Sonderanfertigungen aus Holz fiir Frankenberg

Forschung und Lehre

f) Unterhaltung der AuBenanlagen

Aegerter, Rohmann
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Ordnungs-

2ahl Sachgebiet Sachbearbeiter
5075 Hausdienste und Fernsprechvermittlung
a) Leitung und Koordination Rottger
b) Hausinspsktoren bzw. Hausmeister Kedl
Klingspon
Hadamschack
Molleker
Schlichting
Schulz
Wernke
c) Fernsprechvermittlung und Fernsprechstdcungsannahme | Schindler
d) Pfértner Klanke
Mittelberg
Sperlich
wWelzel
e) Reinigungsdienst Adam
Brauner
Koch
Belering
Ortgies
FPaperfud
Springer
5076 Bruckerei
a) Verantwortliche Leitung der Druckerei Bartelt
b) Ausfilhrung aller Auftrige I Crone,
: Kuhlmann
5077 Sicherheitswesen
a) Arbeitsschutz und Unfallverhiitung Rottger
b) Koordimation des Strahlenschutzes Réttger fi.
c) Angelegenheiten des Behdrdenselbstschutzes Réttger
d) Angelegenheiten des Sondermiills Rottger
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Dezernat Dezernent Vertreter
5080 Fhrenberg/
Schiitz
Rechtsangelegenheiten
Ordnunygs- Sacﬁgebiet Sachbearbaiter
L, zahl
Prozef3vertretung der Universitit
insbesondere in Verfahren des Beamtenrechts, des Ehrenberg
Arbeitsrechts, des Personalvertretungsrechts, des
Zulassungsrechts und des Ausbildungsfirderungsrechts
5082 Rechtsberatung aller Organisationseinheiten, Gremien
und Organe
e inschlieBlich der Sachbearbeitung im Zusammerwirken
mit dem fachlich zustédndigen Dezernat
insbesonders
- im allgemeinen Hochschulrecht Schitz/
_ Ehrenberg
- im Personalrecht (Beamtenrecht, Arbeitsrecht, Pep- Ehrenberg
sonalvertretungsrecht u. a.)
- im Haushaltsrecht Schiitz
- beim AbschluBl von Vertrigen und bei der Abwicklung Schiitz
von Schadensersatzfillen )
- .im Prifungs-, Promotions- und Habilitationsrecht Schiitz
sowie bei der Erstellung von Studienordnungen
- im Datenschutzrecht Schitz
- im Hochschulwahlrecht und anderen akademischen Schiitz
Angelegenheiten
- in zulassungs- und kapazit#tsrechtlichen Fragen :Ehrenberg
- im Ausbildungsfidrderungsrecht, insbesondere BAF&G Ehrenberg
- in Rechtsfragen bei der Durchfithrung der schulprak- Schiitz
tischen Ausbildung in den Lehramtsstudiengéngen
- im Baurecht und technischen Recht [Schiitz
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rdnungs- . . . ,
© g Sachgebiet Sachbesrbeiter
" zahl ’
50383 Rechisangelegenheiten der Studentenschatt Fhrenberg
- Rechisaufsicht lber die Studéntenschait, ein-
schlieflich der Aufsicht Uber den studentischen
Haushalt
- Vor- und Nachbereitury der Dienstgespriche zwischen
Prasident und AStA
- Studentisches Beitrags-, Finanz-, Satzungs- und
Wahlrecht
2084 Wahlen zu den Organen der verfaften Studentenschaft Schitz
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Stand: 1. 4. 1984

Dezernat

Dezernent

Vertreter

Verwaltungsdezernat VYechta

der allgemeinen Universitdts-

Kiirner

5120: Moller
5130: Friese

der allgemeinen Universitatsverwaltung

verwaltung 5140: Schluck (0d)
5150: Halbritter
5170: Westendorf
Ordnungs+ Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl |
| 5100 Leitung des Verwaltungsdezernats Vechta Kérner




Crdnungs - ,
zahl Sachgebiet Sachbearbelter
5120 Personalangelegenheiten

seit dem 01.01.1983 werden simtliche Personalange-

iegenheiten am Standort Osnabrick oder beim Nds,

Landesverwaltungsamt erledigt.

Dis Sachbearbeitung in Vechts srstrecki sich auf

Entgegennahme und formale Uberpriifung sowie Beratung

bei Antrigen, Eingaben pp. in folgenden Oebieten:

a) Ausschreibung, Einstellung, Entlassung, Hihep. Midller
gruppierung bzw. Beftrderung und Beurlaubung
von Universitétsbediensteten, HilfskrAfien, Hilfs-
lehrkraften und Lehrbeauftragten

b) Entgegennahme und formals Uberpréifung von Antrdgen | Kérner
auf Beihilfe, Umzugskosten, Trennungsentschidigung,
Reisekosten, Vorschisse usa.

¢) Stundennachweise fir Universitdtsbedienstete Milier

d) Dokumentation der Urlaubs- und Krankheitstage der
Bediensteten in Vechta, fir Fachbereichshedienstebe
und Bedienstete in zentralen Einrichtungen an der
Abt. Vechta im Falle von Urlaub nach AbschluB des
Urlaubsjahres nach Angaben der Fachbereichsver-
waltungen

e) Urlaubsangelegenheiten der Mitarbeiter des Dezernatd Kirner
5100 einschlieBlich Aufstellung eines Jahresurlaubs-
planes

f) Unfallanzeigen an den GUV fiir Bedienstete und Stahmann
Studierende

g) Ausgabe von Essensmarken Fangmann

S
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Ordn - .
rza;?gs Sachgebiet Sachbearbeiter
5130 Haushalts- und Wirtschaftsangelegenheiten
a) Mitwirkung bei der Bedarfsplanung allgemeiner Kérner
Haushaltsangelegenheiten, Ausstattungsplanung
in Zusammenarbeit mit dem VK-Vorsitzenden
b} Koordination der Bedarfsanmeldungen aus den Be- Korner
reichen der Abteilung -~ allgemeine Haushalts-
angelegenheiten
o) Mithilfe bei der Aufstellung des Haushaltsvor- Korner
anschlages gemdB Weisung des Pridsidenten/Kanzlers
d} Haushaltsrechtliche Bewirtschaftung von Mitteln Friese
des allgemeinen Haushalts und der Titelgruppe 71
einschlieBlich Einnahmen
e) Anlegen und Filhren von Kontenkarten nach Hzushalts~ | friese
titeln, Kostenstellen und Kostenarten
) Fihrung der HUL und Festlequngen Friese/Kreymborg
g) Bewirtschaftung von Mittein der MBG Friese/Kreymborg
h) Rechnerische Feststellung der Rechnungen, Fertigung | Friese
Anweisungen - Titelgruppe 71
i} Rechnerische Feststellung der Rechnungen, Fertigung | friese
der Amweisungen - allg. Haushalt -
k) Umleger von Kosten (z. B. Porto, Magazinentnahmen, | Kreymborg
Vervielfaltigungen)
1) Verwaltung des Handvorschusses Friese
m) Anweisung von Zahlungen, Aufsicht tber Handvor- Kidrner
schuf
n) lusammenstellung von Haushaltsresten und Antrigen Frigse
auf Mittelibertragung
o) Beantragung von auBerplanméiBigen und Uberplan- Korner
maBigen Mitteln sowie Vorgriffen und Verpflichtungs-
erméchtigungen
p) Beantragung von Mittelzuweisungen im Rahmen der Kérner
Bewirtschaftung, Wahrung der Fristen fir vor-
laufige Haushaltsfihrung und andere Termine
q) Bewirtschaftung von Drittmitteln Friese/Kreymborg
r) Fertigung monatlicher Bewirtschaftungsiibersichten Friese
fur Fachbereiche und zentrale Einrichtungen;
Weitergabe auch an den Vorsitzenden der Verwal-
tungskommission
s) Hochschul Finanzstatistik Friese
t) Steuerriickvergiitungen Berlin friese
u) Buchungen van Exkursionsmitteln, Reisekosten Friese
v) Gesonderte Abrechnungen von Auftrigen gemsB friese
Schwerbehindertenrecht
w) Einzug privater Telefongebihren Herliczek




Ordnungs- \ . =
z&hlgg Sachgebiet Sachhsarbeiter
5131 a) Mitarbeit bei Verbersitung der EDV-Einfihrung Kdrner
flir Verwaltungszwecks
b) Anfertigen von gessonderten Statistiken fir oberaste | Képner
Landes~ und Bundashehirdern
5132 a) Bewirtschaftung der Titel 517 01, 1%, 59, 5318 und Stahmann
519 01, 82, 03, einschlieBlich Anlegen und Flihren
von HUL und Festlegungsn
b) Erfassung und Fortschreibung aller Vertrige, <ie Stahmann
-iegenschaften betreffen, Liegenschaftsvermaltung
c) Uberpriifung und Zahlung aller Gffentlichen Ge- Stahmann
biihren, Umlagen, Beitrige
d) Miet- und Dienstwohnungsangelegenheiten (ein- Stahmann
schlieflich rechnerischer Feststellung)
e) Uberlassung von Hochschuleinrichtungen an Dritte Stabmann
(einschlieBlich rechnerischer Feststellung
Titel 124 01)
f} Reservierung von Rdumen fUr Sitzungen an der Stahmann
Abteilung VYechta
g) Bewirtschaftung der Titel 514 01, 06; 811 01, 06 Stabmann
h) Einteilung des Dienst-Kfz der Abteilung Vechta Stahmann
i) Bestellung von Fahrgelegenheiten zu Sitzungen Stahmann
zentraler Organe in Osnabrick
k) Stiftungen, Schenkungen, lLeihe, Miete usw. Stahmann
1) Angelegenheiten der Gebéudereinigung (£igen- und Stahmann
Fremdreinigung)
m} Bauvangelegenheiten in Zusammenarbeit mit der Kérner
Verwaltungskommission, dem Dezernat 5011 am
Standort Osnabrick und dem Staatshochbauamt
5133 a) Beschaffung nichtwissenschaftlicher heweglicher Moller
Gegenstidnde (Mtbel, Ger#te usw. auBer Kfz- und Friese
Reinigungsbedarf}, Information des Vorsitzenden Kdrner
der Verwaltungskommission
b} Beschaffung wissenschaftlicher Gerdte (nach Angabe | Moller/Friese/
und Auswahl durch Nutzer) Kérner
c) Beschaffung von Gegenstdnden fiir den Geschifts- Hiilsebusch
bedarf
d) Beschaffungsabwicklung in Sonderfillen Friese
(Zoll, Gewerbeaufsicht)
e) Abrechnung der Frachtbriefe, ExpreBgutabschnitte Friese
und Paketporto
f) Gewdhrleistungen, Méngelbeseitigung, Reparatur- friese
auftrige Moller
g) AbschluB von Wartungsvertrigen Friese
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Oranungs- Sachgebiet Sachbearbeiter
zahl
5134 a) KarteimiBige Erfassung von beweglichen Landes- Friese
vermigen Kreymborg
b) Vergabe von Inventar-Nummern Friese
Kreymborg
c) Absetzung bei Verlust nder Aussonderung Stahmann
d) KarteimiBige trfassung der nicht landeseigenen Friese
beweglichen Gegenstinde Kreymborg
5135 a) Lagerhaltung eines Geschéftsbedarfslagers mit Hilsebusch
Warenausgabe
b) Auflistung der ausgegebenen Gegenstinde nach Hilsebusch
Kostenstellen
c) Lagererginzung, Auflistung von Portoausgaben Hiilsebusch
d) jéhrliche Inventur Friese/Kbrner
5136 Schreibdienst Driessen




Ordnungs- . =

sahl® Sachgebiet Sachbearbeiter
5140 Wahlangelsgenheiten
5141 a) Yorberveitung und Durchfiihrung der Wahlen zu den Kirner

Selbstverwaltungsorganen, sofern die Abteilung
VYechta daran beteiligt ist

b} Beratung des studentischen Wahlleiters fir die
Wahlen zum Studentenpariament und zu den Fach-

schaftsriten

o) Mithilfe zu )

Kirnsr

Drisssen
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Ordnungs-
zahl

Sachgebiet

Sachbearbeiter

5150

5151

5152

5153

Studentische Angelegenheiten (einschlieBlich Prifungs-~

angelegenheiten

a)

b)

c)

d)

e)
)
g)

a)

b)
c)

d)

&)

a)

b)

c)

d)

Bewerbungen, Uberpriifung von Zeugnissen, Ein-
schreibungen

Ruckmeldungen, Beurlaubungen, Exmatrikulationen

Gasthirer, Doktoranden, Studierende mit besonderem
Status (u. B. Nebenhtirer)

Krankenversicherung, studentische Beitridge, Bei-
tragsbefreiungen, Abrechnung der Beitrdge fir
AStA und Studentenwerk OUsnabrick

Prifung und Aufbereitung der Erhebungsbigen fiir die
Datenerfassung fiir Dez. 5014

Ausstellen von Studienbiichern, Mehrfach- und
spezieilen Studienbescheinigungen

Statistiken im studentischen Bereich

Auswahlverfahren in zulassungsbeschrinkten Studisn-
gdngen, Angelegenheiten des ZVS-Verfahrens

Auswahlverfahren in besonderen Studiengédnagen

Zulassung auslindischer Studienbewerber, Priifung
und Einstufung ausléndischer Bildungsnachweise,

Priifung der Sprachqualifikationsnachweise, Ver-

mittiung von Sprachpriifungen und Kurspldtzen in

Studienkollegs

Hartefdlle, Zweitstudienbewerber, Studienplatz-
tausch

Zulassungsverfahren fir Studierende in hiheren
semestern, Hochschulwechsel, Fachwechsel

Erstellung von Informationen fir Studierende und
Studienbewerber, Merkblétter, Info's zu aktuellen
Anl&ssen

Zusammenarbeit mit der ZSB mit den Studienbera-
tungen der Fachbereiche und dem WLPA - AuBen-
stelle Vechta

Beantwortung von schriftlichen und mindlichen
Anfragen Uber Studienmdglichkeiten, ~voraus-
setzungen und Auswahlkriterien, Verfahrensfragen
pp., Beratung von Studenten und Studienbewerbern,
Schreibarbeiten

Beantwortung von Anfragen ehemaliger Studierender,
Bescheinigungen von Studienleistungen usw.

Halbritter/Bunke

Halbritter/Bunke
Halbritter

Halbritter

Halbritter

Bunke

Halbritter

Halbritter

Halbritter
Halbritter

Halbritter

Halbritter

Halbritter

Halbritter/Bunke

Halbritter/Bunke

Halbritter/Bunke
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zahl

R SES R

5154 Ceschafisstelle des Akademischen Prifungsausschusses
"Dipiom - Erziehungswissenschait”

2) Sammlung und Fortschreibung sémtlicher Friffungs- Halbritter
ordnungen (einschlieBlich der mafgeblichen Studien-—
ordnungen)

h) Koordination und Organisation von Hochsohulpri- Halbritter
fungen, Abwicklung der Verfahren

¢) Ausfertigung der Priifungszeugnisse, Lrteilung ralbritter
vort Bescheinigungen

d) Abrechnung von Prifungsgebilinren und Reisskosten Halbritter
filr externe Prifer

5155 Schreibdienst NN
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zahl Sachgebiet Sachbearbeiter
5160 Zentraler Dienst
5161 a) Aktenflhrung fir Verwaltung (Ausnahme: Personal -, Fangmann, D.
Beschaffungs- und Studentenakten) nach Aktenplan
b) Aktenablage und Aktenarchiv Fangmann, D.
c) Verwaltungsbiicherei, Rechtsquellen Korner
5162 a) Zentrale Annahme aller eingehenden Sendungen und Hiilsebusch
Verteilung an Adressaten
b} Offnung und sortierung der Post fir die Verwaltung | Hiilsebusch
der Abteilung Vechta
c) Verwaltung der Postwertkarten Hilsebusch
d) Abfertigung der auslaufenden Post Hiilsebusch
&) Fihrung des Brieftagebuches Hilsebusch
f) Botendienste Schilimtller
g) Uberwachung des Eingangs und des Auslaufs von Hiilsebusch
Fracht- und Exprefgut Schillmdller
5163 a) Dienstfahrten, kleinere Transporte, Brinker
Materialfahrten
b} Wartung des Dienst-Kfz Brinker
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zahlg Sachgebiet Sachbearbgitexr
5170 Technischer Dienst
5171 Leitung des Sachgebietes; Sicherheitsfachkraft Westendorf
Behordenselbstschutz

5172 Telefonvermittiung Herliczek
5173 Hausmeisterrei Wahlen/NN
5173a Reinigungsdienst {_{ibbenlisen
Langfermann
Schmalstieg
HWéhrmann
Butzbach (teilz.
Hellmann "
Lammers "
Patzer "
5174 Haushandwerker
a) Sanitir, Liftung, Heizung (mechan. Teil) Buschermdhle
b) Elektrotechnik (elektr. Teil d. Heizung) Liers
c) Tischler Brand
d) Griinflichen und AuBenanlagen
nirdlicher Teil Schierholt
siidlicher Teil Warnking

5175 Uervieiféltigungsstelle Hobmann




