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Teil T ORGANISATION

§ 1

Zweck der Geschdftsordnung

(1) Die Geschdftsordnung regelt im Zusammenhang mit dem Geschifts-

(2)

(1)
(2)

(3)

(4)
(5)

verteilungsplan und weiteren allgemeinen Verwaltungsverfiligungen
den Geschédftsverkehr innerhalb der Verwaltung der Universitdt
Osnabrilick - Standort Osnabriick und der Abteilung Vechta.

Alle Bediensteten der Universitdtsverwaltung sind gehalten,

sich mit dem Inhalt der Geschdftsordnung vertraut zu machen
und sie zu befolgen.

§ 2

Universitédtsleitung

Der Rektor leitet die Verwaltung.

Der Kanzler fiihrt die Geschéfte nach den Weisungen des Rektors.
Der Rektor kann die laufenden Geschdfte widerruflich ganz oder
teilweise und nur fiir seine Amtszeit dem Kanzler zur Fliihrung
in eigener Verantwortung iibertragen.

In folgenden Angelegenheiten handelt der Kanzler in eigener
Verantwortung:

- Einstellung, Befdrderung bzw. HShergruppierung und
Entlassung der Beamten, Angestellten und Arbeiter bis
einschlieBlich der Besoldungsgruppe A 11 bzw. der Vergii-
tungsgruppe BAT IVa.

- Entscheidungen in Angelegenheiten des einem Fachbereich
oder einer zentralen Einrichtung zugeordneten Personals
k&nnen nur im Einvernehmen mit dem Fachbereich bzw. der
zentralen Einrichtung, im ibrigen nur mit dem Rektor
erfolgen.

- Entscheidungen in Angelegenheiten von der Abteilung Vechta
zugeordnetem Personal kdnnen nur im Einvernehmen mit der
Verwaltungskommission erfolgen.

Der Kanzler ist Beauftragter fiir den Haushalt gem. § 9 LHO.

Der Kanzler wickelt Schriftverkehr mit den obersten Landes-
beh6rden, nachgeordneten Behdrden sowie Dritten vorbehaltlich
der Regelung des § 16 selbstdndig ab, soweit es sich um die
zuvor bezeichneten Angelegenheiten oder um Angelegenheiten der
laufenden Verwaltung handelt. Darunter fallen insbesondere
Haushaltsangelegenheiten.

In Angelegenheiten des § 3 Abs. 2 Ziff. 1 UOG, die ausschlieB-
lich die Abteilung Vechta betreffen, muB der Kanzler das Einver-
nehmen mit der Verwaltungskormmission herstellen. Der Kanzler
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hat die Dezernenten iber alle Angelegenheiten von iberge-
ordneter Bedeutung bzw. besonderem Interesse fiir ihre
Sachgebiete zu informieren.

Der Kanzler genehmigt Dienstreisen im Rahmen einer gesondert

erfolgenden Regelung. Er kann Dienstreisen von Bediensteten,

die nicht der allgemeinen Verwaltung angehdren, nur aus haus-
haltsrechtlichen Griinden ablehnen.

Dienstreisen von Bediensteten der Abteilung Vechta, die nicht

- Angelegenheiten von Forschung und Lehre betreffen, kOnnen

auch von dem Vorsitzenden der Verwaltungskommission genehmigt
werden. : :

. 5

Gliederung

Die Verﬁaltung gliedert sich in Verwaltungsdezernate. Das
Ndhere regelt der Geschéftsverteilungsplan.

Flir die Abteilung Vechta wird ein Verwaltungsdezernat gebildet.
Dieses wird in Hauptsachgebiete und Sachgebiete untergliedert.
Daneben wird als eines der dezernatsfreien Hauptsachgebiete
die Geschiftsstelle der Verwaltungskommission gebildet.

§ 4

Die Verwaltungsdezernate

Jedes Dezernat wird von einem Dezernenten geleitet. Der Kanzler
ist Vorgesetzter der Dezernenten. Diese fithren die Dezernate
nach den Weisungen des Kanzlers selbsténdig.

‘Der Dezernent in Vechta hat die Beschliisse der Verwaltungs-

kommission gemdB § 14 Abs. 3 S. 1 UOG zu beachten und zu
vollziehen.

Jeder Dezernent ist flir die ordnungsgemifie Durchfiihrung der
Arbeiten in seinem Dezernat der Universitdtsleitung verantwort-
lich. Die Dezernenten haben den Kanzler und dieser hat den

- Rektor stdndig iliber die wesentlichen Vorgdnge auf dem laufenden

Zzu halten. )

Der Dezernent in Vechta unterrichtet dariliber hinaus den
Vorsitzenden der Verwaltungskommission liber alle wesentlichen
Angelegenheiten der laufenden Verwaltung an der Abteilung
Vechta. :

Der Dezernent ist Vorgesetzter der Mitarbeiter seines Dezernats.

Die Dezernenten,vertre&en sich im Bedarfsfall gegenseitiq oder
benennen einen stidndigen Vertreter aus ihreém Dezernat nach
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ndherer Regelung des Geschidftsverteilungsplanes. Sie sind
dafiir verantwortlich, daB im Bereich ihres Dezernats fir
alle Mitarbeiter eine Urlaubs- oder Krankheitsvertretung
gewdhrleistet ist und in solchen Fdllen Vorgdnge nicht
unerledigt bleiben. )

§ 5

Mitarbeiter

Dem Dezernenten sind in der Regel Mitarbeiter zugeordnet,

die ebenso wie die Dezernenten auch auBerhalb des Dezernats,
in welchem sie t3tig sind, eingesetzt werden k&nnen. Die
Mitarbeiter sollen nach MaBgabe des Geschdftsverteilungsplans
und dieser Geschdftsordnung ein abgegrenztes Arbeitsgebiet
bearbeiten.

Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene Mitarbeiter sind
zu fOrdern und mit den Aufgaben einer Universitdtsverwaltung
vertraut zu machen. Sie sollen nur mit Arbeiten beschdftigt
werden, die zu ihrem Ausbildungsziel fihren.

TEIL IT GESCHAFTSABLAUF

ABSCHNITT I BEHANDLUNG DER EIN- und AUSGANGE

(1)

(2)

§ 6

Geschiftliche Behandlung der Eingdnge

Eingdnge, die eindeutig an einen Fachbereich, eine zentrale
Einrichtung, das Studentenwerk Osnabriick, an den AStA, das
staatliche Prilifungsamt oder an den Beauftragten fiir die
Zulassung zum Hochschulstudium ohne Reifezeugnis gerichtet
sind oder persdnliche Sendungen werden den Empféngern
unmittelbar zugestellt. Sendungen an Rektor, Kanzler oder

in Vechta an den Vorsitzenden der Verwaltungskommission
werden den Empféngern nur dann ungebffnet vorgelegt, wenn sie
Zusdtze wie "perstnlich®, "eigenhd&ndig", "vertraulich" oder
Hinweise auf privaten Charakter enthalten.

Die sonstigen Schreiben werden in der Poststelle gedffnet

und mit dem Eingangsstempel der Universitdt versehen. Andere
Eingangsstempel sind nicht zu verwenden. Schreiben der

obersten Dienstbehdrden werden in ein Brieftagebuch eingetragen.
Unmittelbar bei Bediensteten eingehende Briefe dienstlichen
Inhalts sind mit dem Datum und den Namenszeichen zu versehen
und der Poststelle unverziliglich zur Aufnahme in den Geschéfts-
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gang zuzuleiten. Es ist darauf zu achten, daB alle Einginge
den Eingangsstempel der Universitdt tragen.

Die mit dem Eingangsstempel versehenen Schreiben werden in
Osnabriick dem Rektor, in Vechta dem Vorsitzenden der
Verwaltungskommission oder einem von ihm Erm&chtigten,
unverziglich vorgelegt. Dieser zeichnet die Eing3nge - in
Osnabrilick gemeinsam mit dem Kanzler, in Vechta gemeinsam mit
dem Dezernenten - auf die Dezernate bzw. anderen Bereiche
der Universitdt aus. Der Rektor bzw. der Vorsitzende der
Verwaltungskommission kann die Auszeichnung der Eing3nge
auch delegieren.

Der Beschleunigungsvermerk "eilt" bedeutet, daB dieser
Vorgang mit Vorrang vor anderen bearbeitet werden soll.
Der Beschleunigungsvermerk "sofort" bedeutet, daf mit der
Bearbeitung sofort begonnen werden muB und keine Zeit zu
verlieren ist.

Nach Auszeichnung der Eingdnge werden sie an die Poststelle
zurlickgegeben. Diese besorgt die Weiterleitung an die
Adressaten.

§ 7

Postelingdnge

Telegramme, Fernschreiben, Sendungen durch Eilboten, f&rmliche
Zustellungen und andere offenbar eilige Sendungen sind anderen
Sendungen vorzuziehen, mit der Uhrzeit des Eingangs zu ver-
sehen und sofort weiterzuleiten. Die Telegrammtexte sind dem
zustdndigen Mitarbeiter vorweg fernmiindlich zu {ibermitteln.

Falsch zugestellte Postsendungen sind der Post zuriickzugeben.
Sendungen, die an eine andere Dienststelle gerichtet oder
offensichtlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt sind,
werden mit dem Eingangsstempel und dem Vermerk "Irrliufer"
versehen und sofort an die zustdndige Stelle gesandt.

Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem Eingangsstempel
vermerkt. Auf das Fehlen von Anlagen ist hinzuweisen. Umfang-
reiche Anlagen sind der zustdndigen . .Stelle unmittelbar zuzu-
leiten; ihr Verbleib ist auf dem Eingangsstempel zu vermerken.

Mitgesandte Postwertzeichen sind den Eingingen zu entnehmen
und fir Dienstsendungen zu verwenden. Die Entnahme ist auf dem
Eingang zu vermerken. Freiumschlige sind mit den Eingidngen in
den Geschdftsgang zu geben.

Sind Name und Wohnung des Einsenders nicht deutlich erkennbar,
so ist der Briefumschlag bei dem Eingang zu belassen. Das gilt
auch, wenn der Umschlag amtliche Vermerke trégt.

Wertsendungen sind in ein Eingangstagebuch einzutragen. Der Tag
der Weiterleitung und der Empfédnger sind im Eingangstagebuch

zu vermerken. Tr&dgt der Umschlag den Vermerk "Wert-DM" oder "Ein-
schreiben"”, so ist der Vermerk ggf. auf dem Schriftstiick nachzu~
holen.
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§ 8

Postausgidnge

(1) Die abzusendenden Vorgénge sind der Poststelle zuzuleiten.
Soweit sie nicht in Form von Sammelsendungen verschickt wer-
den, sind grundsédtzlich Fensterbriefumschldge zu verwenden;
ist dies nicht mdglich, so sind den abzusendenden Schreiben
die adressierten Briefumschldge beizufiligen. Die Absendung
ist von der Absendestelle auf dem Entwurf zu vermerken. Die
Absendestelle hat die Anzahl der beigefligten Anlagen zu
Uberpriifen. Die Uberpriifung ist durch Kennzeichnung auf dem
Entwurf zu vermerken.

(2) Personalvorgdnge sind der Absendestelle geschlossen zuzuleiten.

(3) Der Nachweis liber Wert- und eingeschriebene Sendungen ist bei
der Poststelle zu filihren.

ABSCHNITT II: BEARBEITUNGSVERFAHREN

§ 9

Bearbeitung

(1) Die Dezernenten priifen unverziiglich, ob sie flir die Bearbei-
tung des Vorgangs zustdndig sind. Zustédndigkeitsfragen inner-
halb der Verwaltung werden unmittelbar zwischen den Beteilig-
ten gekldrt. Ist die Zustdndigkeit einer anderen Dienststelle
gegeben, so ist der Vorgang unverziiglich dorthin zu leiten
und dem Einsender in der Regel Abgabenachricht zu erteilen.

(2) Rechnungen sind unverziiglich zu bearbeiten. Antwortschreiben
und Berichte sollen kurz, allgemeinverstdndlich und in h&f-
lichem Ton abgefaBt sein. Schreiben, die nicht an eine
Dienststelle gerichtet sind, werden mit der Anrede "Sehr
geehrte ..." und der GruBformel "Hochachtungsvoll" oder einer
anderen GruBformel versehen.

(3) Alle Aktenvorgédnge werden in Registraturen aufbewahrt. Das
Ndhere regelt ein Aktenplan.

§ 10

Vertrauliche Angelegenheiten

(1) Vorgédnge vertraulichen Inhalts sind so zu behandeln, daB sie
Unbefugten nicht bekannt werden.

(2) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu behandeln.
Es ist darauf zu achten, daB nur die unmittelbar mit der
Bearbeitung betrauten Mitarbeiter mit Personalvorgédngen und
Personalakten in BEriihrung kommen.
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Flir die Bearbeitung von VerschluBsachen ist die VerschluB-
sachenanweisung flir das Land Niedersachsen anzuwenden.

§ 11

Zwischenbescheid

Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen, wenn anzunehmen
ist, daB die abschlieBende Bearbeitung von Antrigen oder Eingaben
voraussichtlich nicht innerhalb von vier Wochen mdglich sein wird.
Es so0ll mbglichst mitgeteilt werden, wann die Bearbeitung voraus-
sichtlich abgeschlossen sein wird.

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

§ 12

Miindliche Auskiinfte, Akteneinsicht

Miindliche Zusagen, die den Inhalt einer zu erwartenden Entschei-
dung der BehOrde vorwegnehmen, sind grundsidtzlich zu vermeiden.
Das gilt besonders fiir Personalangelegenheiten. Uber unumgingliche
Zusagen ist ein Vermerk aufzunehmen, der von den Beteiligten ab-
zuzeichnen ist.

Es ist darauf zu achten, daB Auskiinfte gegeniiber Dritten in
dienstlichen Angelegenheiten nur dem Berechtigten oder seinem
bevollmdchtigten Vertreter erteilt werden. Entsprechendes gilt
fur die Gewdhrung von Akteneinsicht, die nur mit Zustimmung des
zustdndigen Dezernenten zuldssig ist.

Gegeniber miindlichen Anfragen ist Zuriickhaltung angebracht, vor
allem gegeniiber fernmiindlichen Anfragen. Im Zweifel ist ein
Gegenanruf erforderlich. Sind MiBverstdndnisse zu befiirchten, so
ist eine schriftliche Anfrage zu empfehlen. Ist es zu vermuten,
daB die erbetene Auskunft als amtliche Stellungnahme der Univer-
sitdt verwendet werden soll, so ist die miindliche oder fernmiind-
liche Beantwortung im allgemeinen abzulehnen. In der Regel ist
Uber Auskiinfte von besonderer Bedeutung ein kurzer Vermerk zu
fertigen.

Auskiinfte an Presse, Funk und Fernéehen werden nicht von der
allgemeinen Verwaltung erteilt.

§ 13

Entwurf, Reinschrift und Aktenverfiligung

Bei der Bearbeitung eines Vorgangs sollen Entwurf und Reinschrift
in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren gefertigt werden.
Die Durchschrift ist als Entwurf zu verwenden.

Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk, Anschreiben
und nachfolgende Bearbeitungsvermerke) sind zu numerieren.
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Am Ende eines jeden Vorgangs ist nach Bearbeitung eine
Verfligung anzubringen, die auf die weitere Bearbeitung hinweist.
Die Verfigung muB datiert sein und das Kurzzeichen des Verfiligen-
den tragen.

Es sind u.a. folgende Standardverfiigungen als aktenleitend zu
verwenden:

a) Wv. am .... (Wiedervorlage am ...)

b) Zur weiteren Bearbeitung

¢y Z.A. {Zu den Akten, d.h., erledigte Vorginge oder sclche, bei
denen von vornherein nichts weiter zu veranlassen ist,
sind zu den Akten zu geben)

d) m.d.B.u.X. (mit der Bitte um Kenntnisnahme)

e) z.Verbl. (zum Verbleib)

Werden andere aktenleitende Verfligungen gewdhlt, so ist bei
Abkiirzungen auf ihre Gemeinverstédndlichkeit zu achten. In jedem

Fall muf der Verfiligung zu entnehmen sein, was mit dem Aktenstiick
geschehen soll.

§ 14

Aktenvermerke

Uber alle wesentlichen miindlichen oder fernmiindlichen Besprechun-
gen und lber Ereignisse, die fiir die Bearbeitung eines Vorgangs
von Bedeutung sind, sollen kurze Aktenvermerke gefertigt werden.
Sie sind vom Verfasser zu unterschreiben und zu datieren.

Aktenvermerke sind auch dann zu fertigen, wenn Griinde vorliegen,
die aus den Unterlagen nicht ersichtlich sind, die Entscheidung
aber beeinfluBt haben. ‘

Zusammenfassende Aktenvermerke sollen bei umfangreichen Vorgdngen
gefertigt werden, wenn dadurch ein schnellerer Uberblick iber
einen Vorgang gewonnen und {iberfliissiges Aktenstudium erspart
werden kann.

§ 15
Urschriftliche Erledigung

Die urschriftliche Erledigung ist anzuwenden, wenn fir die
eigenen Akten ein Entwurf entbehrlich ist.

Die urschriftliche Versendung gegen Rlickgabe (UR) ist u.a.
bei Vorerhebungen, Riickfragen oder der Ubersendung von Schrift-
stiicken zur Kenntnisnahme angebracht, wenn die empfangende
Stelle voraussichtlich keine Abschrift flir ihre Akten bendtigt.



ABSCHNITT III: ZETCHNUNG

§ 16

Unterzeichnungsbefugnis

(1) Der Rektor ist grundsdtzlich in allen Angelegenheiten unter-
schriftsbefugt. Er zeichnet ohne Zusatz. Schreiben, die wvon
ihm unterzeichnet werden, enthalten Uber der Anschrift die
Funktionsbezeichnung "Der Rektor”.

(2) In folgenden Angelegenheiten ist dem Rektor das Zeichnungsrecht
vorbehalten:

a) Vorgdnge, die allgemeine oder grundsdtzliche Bedeutung fiir
die ganze Universitdt haben

b) Berichte an oberste Landes— oder BundesbehSrden oder andere
Stellen, mit denen wichtige Entscheidungen (insbesondere
finanzieller oder wirtschaftlicher Art) fir die ganze
Universitdt herbeigefiihrt werden

c) Verfiigungen, die eine dienstliche Rlige enthalten

d) Schreiben und Verfiigungen, bei denen er sich ausdriicklich
die Unterschrift vorbehalten hat.

(3) Das Unterschriftsrecht bei Beschaffungsvorgingen ist Gegenstand
einer eigenen Regelung, die vom Rektor im Einvernehmen mit dem
Beauftragten flir den Haushalt getroffen wird.

(4) Der Stellvertreter des Rektors zeichnet vertretungsweise filir
diesen mit dem Zusatz "1i.V.",

(5) Der Kanzler hat das Zeichnungsrecht in den in § 2 dargelegten
Angelegenheiten. Er zeichnet ohne Zusatz. Schreiben dieser Art
erhalten lber der Anschrift die Funktionsbezeichnung "Der Kanzler"®.
Unterzeichnet der Kanzler Schreiben des Rektors auf dessen An-
weisung, so zeichnet er mit dem Zusatz "i.A." (im Auftrag).

(6) Rundschreiben in Verwaltungsangelegenheiten sind in der Regel
dem Kanzler vorzulegen und von diesem zu unterschreiben. Rund-
schreiben von allgemeiner Bedeutung und solche, die die gesamte
Universitédt betreffen, werden vom Rektor unterschrieben.

(7) Die Dezernenten kdnnen in der Regel Schriftstiicke in allen Ange-
legenheiten der laufenden Verwaltung unterzeichnen, flir die
nicht die Unterschriftsberechtigung des Rektors vorgeht oder
die an eine oberste Landes- oder Bundesbehdrde gerichtet sind.
Sie zeichnen mit dem Zusatz "i.A." {(im Auftrag); der Briefbogen
enthdlt die Funktionsbezeichnung "Der Kanzler” bei allen
Angelegenheiten, die in § 2 definiert sind, im lbrigen die
Funktionsbezeichnung "Der Rektor”.

(8) Der Dezernent kann die Unterschriftsbefugnis fiir bestimmte,
fest abgegrenzte Angelegenheiten auf seine Mitarbeiter schrift-
lich iibertragen, sofern die Bedeutung der Angelegenheit dem
nicht entgegensteht.
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(9) Vordrucke und Stempel sind vor Anfertigung dem Rektor oder
dem Kanzler zur Genehmigung vorzulegen.

§ 17

Sachbearbeitervermerk

(1) 1Ist der Unterschriftsberechtigte nicht mit dem Entwurfsverfasser
identisch, so zeichnet dieser den Entwurf mit Kurzzeichen und
Datum ab.

(2) Bei Schreiben an die Landesregierung, lbergeordnete Behdrden,
insbesondere das Wissenschaftsministerium, ist der Entwurfs-—
verfasser dann durch Sachbearbeitervermerk kenntlich zu machen,
wenn er nicht unterschriftsbefugt ist.

§ 18

Anordnungsbefugnis bei Kassenanweisungen

Zu f8rmlichen Kassenanweisungen sind der Rektor und der Kanzler be-
rechtigt. Die Berechtigung kann auf weitere Bedienstete delegiert
werden. Fliir die Abt. Vechta sind der Dezernent und sein Stellver-
treter anweisungsberechtigt.

TEIL III INNERER DIENSTBETRIEBR

§ 19

Weisungsgebundenheit

(1) Die Mitarbeiter sind bei der Bearbeitung von Vorgingen im
Rahmen der geltenden Vorschriften an Weisungen ihrer
Vorgesetzten gebunden. Hat ein Mitarbeiter Bedenken, eine
Weisung auszufilihren, so hat er seine Griinde dem Vorgesetzten
mindlich oder schriftlich darzulegen. Wird die Weisung auf-
rechterhalten, so kann der Mitarbeiter seine abweichende
Ansicht in einem Aktenvermerk festhalten und zum Ausdruck
bringen, daB er auf Weisung tdtig wird. In diesem Fall
setzt er im Entwurf vor sein Handzeichen "Auf Weisung”.

(2) §§ 64 NBG,8 BAT, 9 MTL bleiben unberiihrt.

§ 20

Fiihrung von Dienstsiegeln

(1) Zur Fihrung von Dienstsiegeln sind nur der Rektor der Univer-—
sitdt, die Fachbereichsvorsitzenden, der Kanzler und die
Dezernenten berechtigt. Andere Bedienstete k&nnen durch den
Rektor oder den Kanzler zur Siegelfiihrung ermdchtigt werden.
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(2) Dienstsiegel sind laufend numeriert; sie werden nur gegen
Empfangsbescheinigung ausgehindigt. Sie sind verschlossen
aufzubewahren. Thr Verlust ist sofort dem Kanzler mitzu-

. teilen.

§ 21

Dienstbefreiung

Dienstbefreiung darf nur aus besonderem Anlaf (Teilnahme an
Gerichtsterminen, Aufsuchen eines Arztes, Erledigung dringender
persdnlicher Angelegenheiten, die auBerhalb der Dienstzeit nicht
erledigt werden kdnnen usw.) gewdhrt werden. Sie bedarf der
Genehmigung des Vorgesetzten. Im Fall seiner Verhinderung erfolgt
die Genehmigung durch den Kanzler.

§ 22
Urlaub

(1) Der Urlaub ist m8glichst zusammenhingend zu nehmen.
Einzelne Urlaubstage sollten die Ausnahme sein.

(2)  Der Jahresurlaub soll rechtzeitig vor Antritt schriftlich
beantragt werden. Kurzurlaub soll mindestens 3 Tage vor
Antritt schriftlich beantragt werden. Filir jedes Dezernat soll
bis zum 28. Februar eines jeden Jahres eine Absprache iiber den
Jahresurlaub des Dezernenten und der Mitarbeiter erfolgen.

(3) Den Urlaub der Dezernenten genehmigt der Kanzler; im Fall
seiner Verhinderung genehmigt ihn der Rektor. Der Urlaubstermin
des Dezernenten in Vechta ist einvernehmlich mit dem Vorsitzen-
den der Verwaltungskommission zu regeln.

(4) Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, daf wihrend ihres
eigenen Urlaubs oder des Urlaubs ihrer Mitarbeiter alle

Aktenvorgédnge zugdnglich bleiben und der laufende Dienstbe-
trieb abgewickelt werden kann.

(5) Der Urlaub ist unter Verwendung der dazu vorgesehenen Vordrucke
zu beantragen. :

(6) Der Kanzler regelt seinen Urlaub im Einvernehmen mit dem Rektor
der Universitédt.

§ 23

Erkrankung, sonstige Abwesenheit, Dienst- u. Arbeitsunfall

(1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben muB, hat die voraus-
sichtliche Dauer unverziiglich seinem Vorgesetzten mitzuteilen,
der die Meldung an das Personaldezernat weiterzuleiten hat.
Dauert die Erkrankung ldnger als drei Kalendertage, so ist
unaufgefordert eine &rztliche Bescheinigung vorzulegen, aus der
sich m&glichst auch die voraussichtliche Dauer der Erkrankung
ergeben soll.



(2}

(4)

(1)

(2)

In besonderen Fdllen, insbesondere im Falle einer vorzeitigen
Wiederaufnahme der Arbeit, kann eine Bescheiniqung iber die
Wiederherstellung der Arbeitsfihigkeit verlangt werden.

Wer, ohne erkrankt zu sein, dem Dienst fernbleibt, hat der
Dienststelle unverziiglich die Griinde seines Fernbleibens
anzuzeigen. Diesgse iUberprift die Berechtigung.

Dienst- und Arbeitsunfille sind der Universitdt unter
ndherer Angabe des Ortes, der Umstinde und etwalger Zeugen
unverziiglich (mSglichst binnen 24 Stunden) anzuzeigen.

§ 24

Fernsprechverkehr

Der Fernsprecher dient grundsdtzlich nuy dienstlichen
Belangen. Von Fernsprechanschllissen in Dienstr8umen dirfen
Privatgespriche nur in dringenden F&dllen gefiihrt werden. Die
Gebilhren filir Ferngespréche sind alsbald bel der zustidndigen
Geldannahmestelle zu entrichten.

Gebiithren flir Gespridche, die nicht von Bediensteten der
Hochschule gefiihrt werden, werden vom Nebenstellenberech-
tigten eingezogen und von diesem an die Geldannahmestelle
abgefiihrt.

§ 25

Arbeitszeit

In der Universitdt Osnabriick ist die gleitende Arbeitszeit eingefiihrt
Das Weitere regeln Hausverflgungen.

TEIL IV: SCHLUSSBESTIMMUNGEN

§ 26

Inkrafttreten

Diese geanderte Geschdftsordnung tritt am 1. Mdrz 1978 in Kraft.

Alle anderen Geschidftsordnungsregelungen treten hiermit auBer Kraft.
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GESCHAFTSVERTEILUNGSPLAN
DER UNIVERSITAT OSNABRUCK

Stand: 1. M3rz 1978

Universitdtsleitung

Rektor Horstmann

1. Stellvertreter des Rektors Trapp
2. Stellvertreter des Rektors Behrmann
Kanzler Volle
Perstnlicher Referent des Rektors von Schaper

: ab
Gemeinsames Sekretariat fiilr Rektor u. Kanzler Schoeller(1.4.)
{({einschlieBlich Schreibdienst) Koll
Pressegtelle ' Diehl-Glinther

Plitzner 1/2
Cammans 1/2



Dezernat Dezernent Yertretar
50160 unmittelbar
mmmmmm Rektor und
Ranzler
Planung, Dokumentation, Statistik nachgeordnet
Ordaungs- Sechgebist Sechbearbeifer
zehl
5011 |a) Programmstellung fiir die Gesamtplanung Kayser
der Teilstandorte Wolters
b} Raumbedarfsplanung fiir Neu-, Um- und Wolters
Erweiterungsbauten
Teil I: Berechnung des Platzbedarfs fiir
Lehrveranstaltungsrdume anhand der Stun-
denpldne der entsprechenden Fachgebiete
¢) Raumbedarfsplanung fiir Neu~, Um~ und
Erweiterungsbauten
Teil: Ermittlung des Raum- und Flidchen- Kayser
bedarfs sowie Erstellen des Raumbuches Wolters
d) Programmierung der besonderen Betriebs-— Kayser
einrichtungen - Wolters
e} Anmeldung von kleinen Neubau-, Um- und Kayser
Erweiterungsmafnahmen filir die Durchfiih~
rung nach Titel 711 01
f) Einrichtungsplanung in Sonderf&llen Kayser
(Bibliotheken, Labors usw.) Wolters
g) Vertretung der Universitdt bei der Kayser
Durchfiihrung der BaumafBnahmen
h) Anmeldung von Baumafnahmen zu den Kayser
Rahmenplédnen Wolters
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Ordaungs-
zahl

Sachgebiet

Sachbearbeiter

5012

g}l Erstellen des Telefonverzeichnisses

a) KarteimdBiges Erfassen und Fortschreiben
des Grundstlicks~, Gebiude~ und Raumbe-
standes

b) Erfassen des Fldchenbestandes nach Fach-
gebieten und zentralen Einrichtungen,
Bestand der flédchenbezogenen Studien-
plétze

(Anmeldung zu den Rahmenpl&nen)

c) Dokumentation des Raumbestandes fiir die
NutznieBer

d) Anlegen und Fithren eines Stecktableaus fiir
alle Lehrveranstaltungsriume

Erfassen aller einmaligen und wiederkeh-
renden Raumnutzungen (Lehrveranstaltungs-
rédume)

e)

f) Reservierung der Lehrveranstaltungsriume
fiilr Eigen- und Fremdnutzung; Nachricht
an Dez. 5070 u. Dez. 5030

h) Einziehen der Gebilihren fiir private
Telefongesprédche (in Zusammenarbeit mit
Dez. 5014)

i) Bewirtschaftung der PKW-Einstellpl&tze

Wolters
Rister

Wolters

Wolters
Rister

Rister

Rister

Rister

Rister

Rister

a) Einfiihrung der EDV fiir Verwaltungszwecke
einschl. Unterweisung der Mitarbeiter

b) Software-Entwicklung fiir Verwaltungs=- u.
Planungsdateien und Dokumentation der
Programme; Entwicklung von Betriebssteue~
rungssystemen zur intensiveren Nutzung von
Hochschuleinrichtungen

¢) Mithilfe bei der Umstellung von Veranstal-
tungsdezernaten auf EDV, Durchfiihrung von
Einarbeitungsl&ufen, fortlaufende Programmie
rung und Beratung

d) Bereitstellung von dokumentierten Daten fiir
die Sachgebiete 5015 und 5016

e) Anfertigung der von den Statistischen Zmtern
und vom MWK angeforderten Statistiken sowie
sonstiger, hausinterner Statistiken

f) Bedienung des Lochgeridtes

Leven

Leven
Rekopp
NN (IVa BAT)

Leven
NN (IVa BAT)
- Rekopp

Leven

Leven

NN (VIb BAT)




Ordnungs-
zakl

Sachgebiat

Sachbeorbeitar

Alich

5015 a) Dokumentation von Kapazitidtsmodellen HSfner

b} Kapazitdtsermittlung nach Studiengédngen ﬁéfner
gem. Staatsvertrag n.c. (gemeinsam mit Forysch 1/2
den Fachbereichen)

c) Kapazitdtsermittlung fiir hochschulinterne H5fner
Planungen : Forysch 1/2

d) Beratung der Fachbereiche iiber Zusammen- H8fner
hdnge von Haushaltsantridgen und Kapazitidt

e} Dokumentation H&éfner

Forysch 1/2
5016 a) Geschdftsstelle der Struktur~ und Ausbau- H&6fner
kommission des ‘Senats '

b) Mitarbeit bei einzelnen Planungsprojekten | H&fner
(z.B. Psychologie, Biologie, Chemie, :
Zahnmedizin, Modellversuch "nichtdrztlichd
Studiengdnge im Gesundheitswesen®, Werk-
statt usw.)

c) Vorbereitung des Hochschulentwicklungs- H&fner
plans

a) Schreibdienst Alich

b) Registratur Forysch




Dezernat Dezernent Yartratsr
5020
Personalangelegenheiten Ladner Harms
Ordnungs- Sachgebist Sechbearbeiter
zehi
50271 |Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten;
gemeinsame Personalangelegenheiten
a) Aufstellung und Ausfilhrung des Ladner
Personalhaushalts
b) Stellenwirtschaft (Bewertung, Denomination, Ladner
Stellenplan, Abweichungen, Stellensperren)
¢) Personalwirtschaft
=~ Personalbedarf, Auswahl und Einsatz des Ladner
Personals, Personalinformationssysteme
= Stellenausschreibungen Schiitt
- Personalstatistik (Federfiihrung) Hollenberg
d) Fortbildung der Mitarbeiter Ladner
e) Ausfilhrung des Nds. PersveG Ladner
(Wahl des Personalrats, Freistellung von
Personalratsmitgliedern, Personalversammlung
Dienstvereinbarungen)
f) Aufgaben nach dem Schwerbehindertengesetz Hollenberg
und dem Soldatenversorgungsgesetz
g) Andere allgemeine Angelegenheiten Ladner

(Arbeitszeit, Verwaltungsverfahren,
innere Organisation, Verwaltungskosten u.a.)




Ordnunge-
zeki

Sochgebiet

Sochbearbeaiter

5022

Personalangelegenheiten der Beamten, Wiss.

Hilfskrifte, Lehrbeauftragten u.a. .

a) Beamte
- Ernennungen (Begriindung des Beamtenver-
hdltnisses, Befdrderungen)

- Abordnungen, Versetzungen

- laufende Personalbetreuung
(Einhaltung der Laufbahnvorschriften,
Rechte und Pflichten des Beamten, Zulagen,
Kolleggeldpauschalen, Nebentdtigkeiten,
Dienstjubil8en, Urlaubsregelungen, Uber-
wachung der Beschdftigungsdauer der
Beamten auf Widerruf oder auf Zeit u.a.)

~ Beendigung des Beamtenverhdltnisses
(Entlassung, Ruhestand, Emeritierung,
Nachversicherung)

- Beamtenversorgung

Verwalter von Beamten-Stellen
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b)
- Begrindung des Dienstverhdltnisses
(Verwaltungsauftrag)

- Angelegenheiten des 1fd. Dienstverhdlt-
nisses (BDA-Festsetzungen, Nebentdtig-
keiten, Zulagen, Kolleggeldpauschalen,
Urlaubsregelungen u.a.)

- Beendigung des Dienstverhdltnisses

c) Wissenschaftl.und studentische Hilfskrifte,

Hilfslehrkrédfte
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= Einstellungen, Verldngerungen
- Uberwachung der Beschiftigungsdauer

- Mitteliberwachung

d)

o o ey s e wy i s ) SO 2 e sy s

- Neuantrdge und Verldngerungen

- Mitteliberwachung

e)

9 e e R o G QE G ED 6 K o R GHG SR BT G G D W SR S S

- Neuantrige und Verldngerungen

- Mittelilberwachung

FB 1 - 4 0S:
Alscher

FB 5 -~ 7
Schiitt

FB VEC, Verw.,
zentr . Einrich-

tungen;
Harms (2/3)

wie zu a)

wie zu a)

wie zu a)

wie zu a)




Ordz::?”- Sachgebiet Soachbearbeiter

5023 Personalangelegenheiten der Angestellten,
Arbeiter und Auszubildenden

a) Einstellungen, Abordnungen, Versetzungen Hollenberg
b) Eingruppierungen, HShergruppierungen Hollenberg

c) lfd. Personalbetreuung (Beschiftigungsdauer, Hollenberg
Dienstjubilden, Zulagen, Uberstundenanord-
nung, Nebenabreden, Urlaubsregelungen
einschl. Sonderurlaub, Arbeitsbefreiung,
Soz.-Versicherungs—- und Steuerfragen u.a.)

d) Ausbildung (Praktische Ausbildung, Hollenberg
nebendienstl. Unterricht, Lehrginge)

e) Beendigung des Arbeitsverhdltnisses Hollenberg

5024 Besoldungsrechtliche Nebengebiete

a) Grundsatzfragen des Sachgebiets Harms (1/3)

b) Beihilfen Vobbe

c) Dienstreisen, Exkursionen und sonstige Vobbe
Reisen

d) Trennungsentschddigungen, Umzugskosten, Stefener

Wohnungsfiirsorge filir Landesbedienstete

e) Vorschiisse, Unterstiitzungen Stefenerx




Qrdw:?ﬂb Sachgebiet Sachbearbeaiter
Ze

5025 Berechnung und Zahlung der Beziige

a) Angestellte (sofern nicht NLVA), Scholz
Arbeiter, Auszubildende

b} Wiss. u. stud. Hilfskrifte

- Festsetzung der Bruttobezlige wie 5022
~ Zahlbarmachung , Scholz
c) Verwalter von Beamten-Stellen wie 5022
d) Hilfslehrkridfte, Lehrbeauftragte | wie 5022
e) Gastprofessoren, =-vortrige wie 5022
5026 Mitarbeit, Schreibdienst Reichelt (1/2)
' TOnsmeyer

Woitzek (1/2)
Wormann




Dezernat Dezernent

Yertrater

Neuhaus

Beschaffung:
Klaes

Haushalt:
Bernhardt

Ordnungs-
zehl

Sachgebie?

Sechbearbeiter

5031

a)

b)

c)

d)

o

f)

g)
h)

i)

k)

1)

m)

n)

o)

Mitwirkung bei der Bedarfsplanung

Koordinierung der Bedarfsanmeldung an Haus-
haltsmitteln aus allen Bereichen der Uni-

versitdt und Uberprifung auf formale Recht- |

méBRigkeit

Aufstellung des Haushaltsvorschlags
(gemeinsam mit dem Kanzler und entsprechend
den Senatsbeschliissen)

Beantragung von apl. u. iipl. Mitteln sowie
Vorgriffen und Verpfl.-Ermdchtigungen

Beantragdng Ve Mittélzuweisungen im Rahmen
der Bewirtschaftung, Wahrung der Fristen
fir vorl. HH-Fllhrung und andere Termine

Zusammenstellung von HH-Resten und Antrige
auf Mitteliibertragung

Abrechnung von Dritt- und Sondermitteln

Anmeldung und Abrechnung der Mittel fiir
Projekte nach HBFG

Anweisung von Zahlungen, Aufsicht iiber
Handkassen

Einrichtung und Anderuhg von Fernsprech-
anschlissen

Bedarfsermittlung, Anmeldung und Uber-
wachung der Betriebsmittel

Erteilung der Anordnungs~ und Feststellungs-
befugnis

Bearbeitung der Vorpriifungsbeanstandungen

Beantragung und Abwicklung der Erstattungen
nach dem Berlinftrderungsgesetz

Neuhaus

Neuhaus

Neuhaus
Bernhard

Neuhaus
Bernhardt

Neuhaus
Bernhardt
Neuhaus
Bernhardt

Bernhardt

Neuhaus

Neuhaus

Bernhardt

Bernhardt

Neuhaus

Bernhardt

Bernhardt




Ordnungs-
zahl!

Sechgabiet

Sechbearbeiter

5032

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

b)

c)

d)

e)

£)

g)
h)

Flihrung der Haushaltsiiberwachungs- und Franke
Festlegungslisten . {Jantzen,Hetzer
Anlegen und Filhren von Kontenkarten nach Franke
Kostenstellen Hetzer
Rechnerische Feststellung der Rechnungen, Bernhardt
Fertigung der Anweisungen Franke
Jantzen

Umlegen der Porto-, Druck-, Geschifts- und |Hetzer

Fotokopierkosten

Umlegen der Telefonkosten und Abwicklung Bernhardt

der Erstattung aufgrund der GEZ-Daten Hetzer

Schriftverkehr betr. Rechnungen und Bernhardt

Mahnungen Franke,Hetzer
Jantzen

Fertigung mtl. Bewirtschaftungsiibersichten

fir die FB'e, zentralen Einrichtungen und Franke
die Universitdtsleitung ‘ . 1Jantzen

Abwicklung sonstiger sozialer Zuschiisse Bernhardt

(Essenzuschuﬁ, ZuschuB fiir Gemeinschaftg~
veranstaltungen usw.) .

Verwaltung des Handvorschusses Franke

Sammlung der Dauer-Belege und Fiihren einer
D-Beleg-Karteil

Hetzer

Beschaffung nichtwiss., bewegl. Gegenstinde Klaes, Heine

(MBbel, allg. Gerite, Kfz. usw.)

Beschaffung aus Drittmitteln Klaes, Heine

Beschaffung wiss. Gerdte (nach Angabe und
Auswahl durch NutznieBer)

Beschaffung von Geschiftsbedarf

Beschaffungsabwicklung in Sonderfillen
(Zoll, Gewerbeaufsicht)

Stiftungen, Schenkungen, Spenden, Leihe,
Miete usw.

Reparaturauftridge, Médngelbeseitigung

Ersteinrichtung von Neubauten
(Teil III HU-Bau)

Klaes, Heine

Klaes, Heine

Klaes
Klaes

Klaes, Heine

Klaes




Ord!::v:os- Sechgebiet ‘ Sachbearbeiter

i) Beschaffung aus DFG-Mitteln Klaes, Heine
(Forschungsprojekte)

k) Ausschreibung von Gebdudereinigungsver- Klaes
trdgen

1) Beratung und teilweise Beschaffung fiir ASTA|Klaes, Heine
und Studentenwerk

m) Erstellung der Gerdtelisten bei Neubau- Klaes
planungen Teil IIT HU-Bau

n) Koordinierung von Bedarfsanmeldungen in Klaes
Beschaffungsangelegenheiten und Uberpriifung '
auf formale RechtmidBigkeit

o) Abwicklung von Rechtsangelegenheiten in Klaes
Beschaffungsangelegenheiten in Absprache
mit Dezernat 5080

p) Uberwachung der Lagerhaltung Klaes

q) Fragen der Selbst- und Fremdversicherung Klaes
in der Nds. Landesverwaltung

5034 a) Lagerhaltung eines Geschiftsbedarfs- u. Pein
Reinigungslagersmit Warenausgabe

b) Abrechnung der ausgegebenen Gegenstinde
nach Kostenstellen (liber Formblatt)

c) Lagerergédnzung {iber 5033 d)

d) j&hrliche Inventur




Ordnunge-
zakh!

Soachgebiet

Sochbeatbeiter

5035 aj Karteiﬁéﬁige Erfassung von beweglichem Lange, Birke
Landesvermdgen Olschewski
b) Vergabe von Iventar-Nr. "lLange
‘ Olschewski
c) Absetzung von Gerdten bei Verlust oder Lange
Diebstahl, Ausschreibung und Verkauf von
auszusondernden Gegenstidnden
d) Karteim&Bige Erfassung der nicht landes- Lange ,
. . Olschewski
eigenen bewegl. Gegenstéinde
e) Einfihrung neuer Inventar-Systeme Lange
(gemeinsam mit 5014)
f) Erfassung von Wartungsvertrigen, Wartungs- |Lange
dienst fir bewegl. Einrichtungen ‘
g) Zollabwicklung in Zusammenarbeit mit Lange
5033 Olschewski
h) tUberwachung von Gewdhrleistungsfristen Olschewski
i) Aufbau und Verwaltung einer zentralen Lange
Verwaltungsbiicherel Olschewski
k) Lagerhaltung von Gerdten und BiliromSbeln Lange
Olschewski
1) Uberwachung und karteim8Bige Erfassung Olschewski
von Reparaturauftrigen
5036 a) Bewirtschaftung der Titel in den Hampel, Blirke
Gruppen 517, 518 und 519
b) Erfassung und Fortschreibung aller Lange, Hampel
Vertrédge, die Liegenschaften betreffen
c) Uberpriifung und Zahlung aller &ffentlichen |Hampel
Geblihren, Umlagen, Beitrdge
d) Miet- u. Werkdienstwohnungsangelegenheiten |Lange, Hampel
e) Anmietung, Vermietung, Verpachtung und Lange, Biirke
Nutzungsvereinbarungen Uber Liegenschaften
oder Teile derselben (einschl. der Zahlun~
gen)
f) Ausgabe und Verwaltung von Tirschliisseln Biirke

o o oo et e i o s St i s i et e S ot b e




Ordnungs-
zahl

Sachgebiet

Sachbearbeiter

5037 Bewirtschaftung von Bibliotheksmitteln
Solange Herr Frese der Universitdts- Frese
bibliothek zugeordnet ist, geht das
Welsungsrecht an den Leiter der UB,
Herr Dr. Cordes, iliber.
Schreibdienst Werner
Carl 1/2

Oberlies 1/2




Dezernat Dezernent

Yertreter

5040
Akademische Angelegenheiten Schluck Ehrenberg
Crdnungs- Sechgebiet Sachbearbeitar
zahl
5041 a) Vorbereitung der Sitzungen des Konzils, Schluck
des Senats
b) Vorbereitung der Sitzungen einzelner weite-
rer Gremien nach Weisung von Rektor oder
Kanzler
¢) Protokollfithrung zu den zu a) und b)
bestimmten Gremien
d) Fihren eines Verzeichnisses aller Mit-—
glieder von Kollegialorganen sowie von
deren Ausschiissen und Kommissionen
e) Flihren einer BeschluBkartei des Senats
nach Sachgesichtspunkten
f) Fihrung des Sitzungskalenders fiir Konzil
und Senat; Abstimmung der Sitzungstermine
dieser Gremien mit anderen Terminen
g) Einleitung der Ausfilhrung von Senatsbe-
schliissen nach Weisung des Rektors
h) Verteilung und ggf. Ver&ffentlichung der
Protokolle oder einzelner Protokollteile
der Gremien zu a)
i) Sammlung aller Protokolle von Organen
oder Ausschiissen der Fachbereiche und
zentralen Einrichtungen
5042 a) Vorbereitung der Wahlen zu Selbstver- Schluck
waltungsorganen
b) Technische Leitung der Wahlhandlung
c) Publikation der festgestellten Wahler-
gebnisse (ggf. gemeinsam mit 5006)




Ordnungs-
zahl

Sochgebiet

Sechbearbeiter

5043

]
it
|
i

a) Zusammenstellung des gesamten autonomen
und teilautonomen Hochschulrechts der
Universitdt Osnabriick (z.B. Hochschul-
oder Hausordnungen, Einschreibe~, Zu-
lassungs~, Studien-, Priifungs-,
Promotions-, Habilitationsordnungen;
Benutzungsordnungen, Geschdftsordnungen,
Satzungen und Ordnungen der Studenten-
schaft, sonstige Rechtsquellen)

b) Formale Vorpriifung der Rechtssidtze zu a)
und ggf. Einleitung des fdrmlichen
Genehmigungsverfahrens

¢) Durchsicht und ggf. Sammlung der Rechts-
sprechung zum Hochschulrecht

d) OrganisationsmaBnahmen und formale
rechtliche Priifungen im Zusammenhang mit
Bildung, Anderung oder Aufldsung von
Fachbereichen oder zentralen Einrichtungen

Schluck

5044

GeschidftsstellenmdBige Betreuung des
Akademischen Auslandsamtes
(bis zur Einrichtung desselben)

Schreibdienst und Registratur

Beckemeyer




Dezernat Dezernent

Vertreter

Studentische Angelegenheiten ‘ Meschke

Ehrenberg

Ordnungs-
zohl

Sachgebiet

Sachbearbaiter

5051

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Bewerbungen, Einschreibungen, Riickmeldun-

gen, Beurlaubungen, Exmatrikulationen

Ausstellung von Studienblichern, Aus-
weisen und Bescheinigungen

Priifung und Aufbereitung der Erhebungs-
bogen fiir die Datenerfassung
(zusammen mit 5014)

Gast- und Nebenhdrer, Studierende mit
besonderem Status

Krankenversicherung, Unfallversicherung,
Rontgenuntersuchungen, Gebiihren und
Beitrdge

Realschullehrerkurse, Einstellung in den
Schuldienst

Rechtsangelegenheiten

Hollenberg
Gradtke

Nobbe

Meschke

a)

b)

c)

d)

Uberpriifung der Zeugnisse, Durchfiihrung
des Auswahlverfahrens (einschl. mit
AbschluB Promotion), Bewerbungs~ und
Zulassungsstatistik

Zweitstudium, Fachwechsel, Hochschul-
wechsel, Studienplatztausch

Bearbeitung von Hartefallantrdgen

Zulassungsverfahren auslindischer Stu-
dienbewerber, Einstufung auslindischer
Bildungsnachweise nach den Bewertungg-
grundsétzen der KMK, Ermittlung von

Aquivalenzen zu deutschen Bildungsnach-
welsen ‘

Langen
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Ordaungs-
zahl

Sechgabiet

Sechbearbeitar

e) Zusammenarbeitung mit der 2ZVS Dortmund Meschke
£} Rechtsangelegenheiten im Zusammenhang
mit der Studienplatzvergabe
5053 a) Erstellung von Informationen fir Meschke
Studienbewerber, Merkblitter und Info's
b} Zusammenarbeit mit der Studienberatung
des ZpB, der Fachbereiche und der
Berufsberatung der Arbeitsdmter
¢) Beantwortung von schriftlichen und miind- Langen
lichen Anfragen iliber Studienmdglich-
keiten, ~voraussetzungen und Auswahl-
kriterien
5054 a) Rechtsangelegenheiten im Zusammenhang Meschke
mit dem Bundesausbildungsfbrderungs-
gegetz :
b} Ausschreibungen und Abwicklumq von
Stipendien nach dem Graduiertenffrderungs-
gesetz {(einschlieflich Rechtsangelegen—
heiten) :
c) sonstige Fdrderungsangelegenheiten
Mitarbeit und Schreibdienst Kniippe 1/2
Moshage
Steinkamp
stdndige Vertretung im Sachgebiet 5057 Langen

und Koordination des SG 5051/Schreibbiiroc
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Dezernat Dezernent

Vertreter

Zentrale Dienstleistungen

Neuhaus

Dierker

Ordnungs- Sachgebist Sachbearbeiter
zahl
5061 a) Zentrale Annahme aller eingehenden Post Dierker
und Verteilung an Adressaten P&sse
Keller
b) Offnung und Sortierung der Post fiir Uni- Willer
versitdtsverwaltung MSller
c) Abfertigung aller auslaufenden Post
d) Verwaltung der Postwertzeichen; Portokasse
e) Uberwachung des Eingangs und Auslaufs von
Fracht- und ExpreBgut
f) Abrechnung der Frachtbriefe und der
ExpreSgutabschnitte
g) Fiihrung des Bfieftagebuchs
h) Registrierung und Vormerkung des Einsatzes
der Dienst-Kfz; Koordinierung von Dienst~
fahrten
i) Botendienste, Postumlauf, Aktenumlauf
k) Zentrale Warehannahme; Weiterleitung
eingehender Waren
1) Ausschreiben und Verteilen der Essen-
marken und Arbeitszeitkarten
m) Bestellung von Bussen fiir Gremiensitzungen
5062 aj Dienstfahrten,kleinereTransporte, Material~ Hune
fahrten B&sse
. Keller
b) Wartung der Dienst-Kfz Willer
5063 a) Fiihren einer chron. zentr. ErlaBsammlung Dierker
b) Ausfilihrung der aktenleitenden Verfligungen POsse
' (gemeinsam mit den Dezernaten)
c) Sammlung und Verwaltung der GVBI., MBl., ppl
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Dezernat Dezernent

Yertreter

ROttger

Neuhaus

Ordnungs-
zah!

Sechgsbiat

Sachbearbeiter

5071

Y p—

Unterhaltung der baulichen Anlagen und
betrieblichen Einbauten, Reparatur und Ergin-
‘Zung von Gerdten und Ausstattungsgegenstinden

wmmmmw—_.:_u_:mm...m_mmm_.mm__n_.m.._.g__....u...u.mm_._.__.._._m.._"_,m“mwm_m_.

Unterhaltung der AuBenanlagen einschlieBlich
Sportanlagen :

e

Behrenswerth
Dreier
Frankenberg
Kassing
Schulz
Schumann
Unland
Wiebens

Aegerter
Rohmann

Gebdudereinigung
a) Eigenreinigung
b) Fremdreinigung

Miiller
Becker
Brauner
Gammert
Hagedorn
Oelering
Ortgies
Pannhorst
PapenfuB
Springer
Timmermann

Hausmeisgter
Uberwachung der Fremdreinigung

i S S, S, o, S S o, SIS S e

Druckerei

Molleker
Schlichting
Schmitt
Wernke

Bartelt, Erf,
Kuhlmann




Ori::?u- Sachgebiet Sechheorbaitar

5076 Fernsprechzentrale Lepenies
Schindler
5077 Arbeitsschutz Rétﬁger
5078 Behérdenselbstschutz Réttger
““““““““ sipiononsy == e p~—-—1 R D o T e S e, s . oo Sttt o, e i v, S St
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Dezernat Dezernent Vertreter
5080
Rechtsangelegenheiten
Oednunge- Sachgabiet Sachbearbeiter
zehi
5081 Justitiariat der Universitit
a) ProzeBvertretung der Universitdt in allen Ehrenberg
Rechtsstreitigkeiten ,
v , X)
b) Rechtsberatung der zentralen und dezen- z.%. Kanzler,
tralen Kollegialorgane und des Rektors Schiitz
in allen Rechtsangelegenheiten (auch Ffiir Ehrenberg
die Abt. Vechta)
¢) Rechtsberatung und Mitarbeit bei Vertrags= Schiitz
gestaltung und Vertragsabwicklung im
Bereich der zentralen Beschaffungsstelle
sowie des Rechenzentrums
5082 Zulassungsverfahren und H6chstzahlen
a) Rechtsberatung des Dez. 5015 bei Kapazi- Ehrenberg %)
tdtsfestsetzung fiir Studienginge Schiitz
b) Rechtsberatung des Dez. 5050 bei Zulas-=
sungsverfahren (einschl. Hirtefallverfahren)
c) Rechtsberatung des Dez. 5050 bei Ausbil-
dungsfdrderungsangelegenheiten und Ange-
legenheiten der Graduiertenfdrderung
5083 Rechtsberatung der Fachbereiche und des Se- Schiitz

nats bei der Erstellung von Priifungsordnungen,
Habilitationsordnungen, Studienordnungen,
Praktikantenordnungen usw.




zahl

Ordaungs-

Sechgebist

Sachbearbeiter

5084 Rechtsberatung von ZpB und GKL bei der Schiitz
Durchfliihrung der schulpraktischen Ausbildung
in den Lehramtsstudiengdngen

5085 Beratung von Senatsvorlagen und anderen Ent- Kanzler
wiirfen flir hochschulinterne Satzungen und
Ordnungen

5088 Stdndige Vertretung des Kanzlers bei Rechts- Ehrenberg x)
fragen im Bereich des Personal- und Haus- Schiitz
haltsdezernats

5089 Stdndige Vertretung des Kanzlers bei Rechts-

fragen in Angelegenheiten des Dez. Akade-
mische Angelegenheiten und studentische
Angelegenheiten

Ehrenberg x)
Schiitz

x) Die Zuweisung einzelner Sachgebiete
erfolgt nach Rickkehr von Herrn
ORR Schiitz; bis dahin nimmt Herr
RR Ehrenberg dessen Aufgaben mit wahr.
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Ordnungs-
zehi

Sachgebiet

Sachbearbaiter

5101~
5109

5101

5102

5103

5104

Dezernatsfreie Hauptsachgebiete

Geschédftsstelle der Verwaltungskommission

a) Fiihren eines Verzeichnisses aller
Mitglieder von Kollegialorganen sowie von
deren Ausschiissen und Kommissionen

b) Sammlung aller Protokolle zentraler

Kollegialorgane und ihrer Kommissionen;

Sammlung der Protokolle der Verwaltungs-

kommission und der Fachbereiche der Abt.

Vechta sowie des gemeinsamen FB Kath.

Theologie '

Flihren der BeschluBkartei der Verwaltungs-
kommission nach Sachgesichtspunkten

c)

Bestellungen von Bussen fiir Gremien-
sitzungen

d)

e) Vorbereitung von Sitzungen von Vechtaer

Gremien nach Weisung
f) Schreibarbeiten fiir die Verwaltungs-
kommission :

Angelegenheiten des Geschiftsganges und des
allgemeinen Dienstbetriebes (z.B. Urlaubs-
regelungen, Durchfithrung der Geschdftsord-
nung und des Geschiftsverteilungsplanes,
Bliroorganisation)

Mitarbeit bei Neubauplanung, Umnutzungen,
Einrichtungsplanung,

Unterstilitzung der Fachbereiche in Verwaltungs
angelegenheiten

Presseangelegenheiten der Abt. Véchta

L

K8rner
Langfermann

Langfermann

Langfermann

Langfermann

Langfermann

Langfermann

Langfermann

Rektor
Kanzler
K8rner

K&rner

Pressebeauf-
tragter der
Abt. Vechta
Langfermann




Dezernat Dezernent

Verirater

«««««« RAR K&6rner

zahl

Sachbearbeiter

5111

a) Mitwirkung bei Bedarfsplanung in
Zusammenarbeit mit der Verwaltungs-
kommigsion

b) Koordination der Bedarfsanmeldungen
aus allen Bereichen des Standortes und
Uberpriifung auf formale Rechtmidgigkeit

c) Aufstellung des Haushaltsvoranschlages
gemeinsam mit Rektor und Beauftragtem
flir den Haushalt entsprechend den
Beschliissen des Senats

d) Anmeldung und Abrechnung der Mittel
flir Projekte nach dem HBFG

e) Anweisung . von Zahlungen, Aufsicht iiber
Handkasse und Zahlstellen

f) Bauangelegenheiten in Zusammenarbeit
mit dem &rtlichen Bauausschuss, dem Dez.
5011 am Standort Osnabriick und dem Staats-
hochbauamt II Oldenburg

g) Mitarbeit bei Vorbereitungen der EDV=-
Einflihrung flir Verwaltungszwecke

h) Beantragung von auBerplanmifigen und
tiberplanméifigen Mitteln sowie Vorgriffen
und Verpflichtungsermichtigungen

i) Beantragung von Mittelzuweisungen im
Rahmen der Bewirtschaftung, Wahrung der
Fristen flir vorldufige Haushaltsfiihrung
und andere Termine

k) Zusammenstellung von Haushaltsresten und
Antrdge auf Mittelilibertragung ’

Kdrner

KSrner

Kdrner

RK&rner
KSrner

K&rner

Kbrner

RKérner

KOrner

Ostermann




zehl

Ordnungs-

Suchgobi:i‘

Sachbearbeiter

1) Abrechnung von Drittmitteln

m) Anfertigen von Statistiken (auBer Studen-
tenstatistik) flir MWK

n) Anfertigen hausinterner Statistiken

Schwerdt

KSrner

K8rner

5112

a) Bewirtschaftung der Titel 517 01 (Haug~
bewirtschaftung) und 519 01 im EP 20
Kap. 91

b) Erfassung und Fortschreibung aller Ver-
trdge, die Liegenschaften betreffen

¢) Uberpriifung und Zahlung aller 8ffentlichen
Geblihren, Umlagen, Beitrige

d) Umlegen von Kosten (z.B. Porto, Telefon,
Xerox o0.4.)

e) Einziehen privater Erstattungen (Porto,
Telefon)

f) Bewirtschaftung des Titéls 513 01

g) Fertigung monatlicher Bewirtschaftungs-
Ubersichten flir die Fachbereiche und
zentralen Einrichtungen

h) Verwaltung der Handkasse

i) Bewirtschaftung von Bibliotheksmitteln

k) Fihrung der HUL

1) Anlegen und Fiihren von Kontenkarten nach
Haushaltstiteln und Kostenstellen

m) Rechnerische Feststellung der Rechnungen,;
Fertigung der Anweisungen - allg.Haushalt -

n) Rechnerische Feststeilung der Rechnungen,
Fertigung der Anweisungen - Titelgruppe 71
und Bibliotheksmittel -

Ostermann
Ostermann
Ostermann
Hiilsebusch

Hiilsebusch

Ostermann

Friese
Ostermann
Friese

Ostermann,
Friese

Ostermann,
Friese

Ostermann

Friese




Ordnungs-
zehl

Sachpebiet

Sachbearbeiter

5113 a) Beschaffung nichtwissenschaftlicher,
beweglicher Gegenstdnde (M&bel, allge-
meine Gerdte, Kfz usw.) : Ostermann
b) Beschaffung aus Drittmitteln Ostermann
¢) Beschaffung nichtwissenschaftlicher Ge-
rdte (nach Angabe und Auswahl durch
NutznieBer) ' Friese
d) Beschaffung von Geschiftsbedarf Ostermann
e) Beschaffungsabwicklung in Sonderfillen
(Zoll, Gewerbeaufsicht) Friese
£) Abrechnuhg der Frachtbriefe und der
Exprefgutabschnitte Ostermann
g) Stiftungen, Schenkungen, Leihe, Miete usw.|Ostermann
h) Reparaturauftrédge, Gewdhrleistungen,
Mdngelbeseitigung Ostermann
5114 a) Erfassung aller einmaligen und wieder-
kehrenden Raumnutzungen Ostermann
b) Reservierung von Veranstaltungsriumen fiir
Eigen- und Drittbenutzer Ostermann
c) Anmietung, Vermietung, Verpachtung von und
Nutzungsvereinbarungen liber Liegen-
schaften oder Teile derselben (einschl.
der Zahlungen)
d) Miet- und Werkdienstwohnungsangelegenhei- .[M&ller
ten
5115 a) Karteim&dBige Erfassung von beweglichem
Landesvermbgen ’ Friese
b) Vergabe von Inventar-Nummern Friese
c) Absetzung bei Verlust oder Aussonderung Friese
d) KarteimdBige Erfassung der nicht landes-
eigenen beweglichen Gegenstinde Friese




- 66 -

Ordaungs-
zahl!

Sachgebiet

Sechbearbeiter

5116

a)

b)

c)

d)

Lagerhaltung eines Geschéftsbedarfslager
mit Warenausgabe

*

Abrechnung der ausgegebenen Gegenstdnde
nach Kostenstellen (liber Formblatt)

Lagerergdnzung

jdhrliche Inventur

S

Hiilsebusch

Hiilsebusch

Hiilsebusch

Hiilsebusch




Crdaunge-
zahi

Haupt~- Sechgebiet

Sschbeorheifer

b)

aj

e)

Personalangelegenheiten

T R S S I S I N N RTINS I D S D I

Mitarbeit bei Stellenausschreibungen, -
Einstellung, Abordnung, Versetzung

und Entlassung aller Hochschullehrer,
wissenschaftlichen Beamten und Verwalter
(auch Drittmittel)

Nichtwissanschaftliché Beamte

Bearbeitung von Befdrderungen und
Riickstufungen der Personen zu a) und b)

Flihrung und Uberwachung der Planstellen-
und der Stellenbesetzungskartei

tiberwachung der Beschidftigungsdauer
bei Beamten auf Widerruf oder auf Zeit;
Dienstijubil8en, Urlaubsliste, Krank-
meldungen, Fehltage

Kérner

K&rner

Kérner

AK8rner

K&6rner

b)

c)

d)

e)

Bearbeitung der Einstellung, Abordnung,
Versetzung, Entlassung aller wissen-
schaftlichen und nichtwissenschaftlichen
Angestellten und Arbeiter (auch Dritt-
mittel}

Bearbeitung von HShergruppierungen und
Rickstufungen der Personen zu a)

Verglitungsfestsetzung der Personen zu
a} einschl. Zahlbarmachung, soweit
nicht Nds. Landesverw.amt zustdndig

Uberwachung der Beschidftigungsdauer
bei befristeten Dienstvertrégen,
Dienstjubilden, Urlaubsliste, Krank-
meldungen, Fehltag

Fragen der Sozialversicherung, Lohn-
steuer, VBL {Versorgungsanstalt des
Bundes und der Lénder) und VL (Ver-
mdgenswirksame Leistungen) der
Personen zu a)

M&ller

M&ller

M&ller

M&ller




Ord!::r;nt- Sachgebiet Sechbearbeiter

5123 a) Dienstverhiltnis der wissenschaftlichen Schwerdt
Hilfskrdfte und Hilfslehrkridfte (auch
Drittmittel) einschl. Zahlung der Beziige

b) Dienstverh&dltnis sonstiger mit Privatdienst+ Schwerdt
vertrag beschidftigter voll- oder teilzeit-
beschédftigter Kr&fte (einschl. Zahlbar-

machung der Bezlige)

¢) Festsetzung und Zahlung der Bezlige fiir Schwerdt
Gastprofessoren, Gastdozenten o.i.

d) Zahlung der Honorare fiir Gutachter, Schwerdt
Berater o©.4.

e) Registrierung der Lehrauftridge und Zahluﬁg Schwerdt
der Lehrauftragsverglitungen

£) Zahlung von Gastvortragshonoraren Schwerdt
g) Uberwachung der Béschéftigungsdauer bei Schwerdt

befristeten Dienstverhdltnissen, Urlaub,
Krankmeldung, Fehltage

h) Zahlung von Vorschiissen Schwerdt
5124 a) Beihilfen ‘ Schwerdt

b) Exkursionen Schwerdt

¢) Abrechnung von Dienst- und sonstigen
Reisen ‘ Ostermann

d) Abrechnung sonstiger sozialer Zuschiisse
(EssenszuschuB) M&ller

e) Wohnungsflirsorge fiir Landesbedienstete Schwerdt

f) Trennungsgeldentschidigung - Umzugskosten Ostermann

ks




Crdnunge-
zahi

Haupt =~3echgebist

Sechbearbeiter

5130: Akademische und studentische Angelegenheiten
5131 a) Zulassungsverfahren deutscherStudien-
bewerber Halbritter
b) Priifung der Bildungsnachweise Halbritter
¢} Immatrikulation, Riickmeldung, Belegen,
Exmatrikulation, Beurlaubung, Fachwechsel,
Studiengangswechsel Halbritter
d} Ausstellen von Bescheinigungen, Zweit-
schriften von Studentenausweisen und Bunke
Studienblichern
e) Fihren der Studentenakten (auch Auslédnder) [Bunke
f) Studentenkartei und -statistik (auch
Auslénder) Bunke
g) GasthOrer, NebenhSrer Halbritter
h) Graduierten-Stipendien Kdrner
i} Gebilihren, Beitrdge Halbritter
k) Realschullehrerkurse Bunke
5132 a) Vorbereitung und Durchfihrung des Auswahl- |[Halbritter
) verfahrens in zulassungsbeschrinkten
Fdchern
b) Zusammenarbeit mit der ZVS Dortmund Halbritter
¢) Bearbeitung von Hirtefallantrdgen in
zulassungsbeschrinkten F&dchern Halbritter
d) Zulassungsverfahren ausldndischer Studien-
bewerber Halbritter
e) Einstufung ausldndischer Bildungsnach- Halbritter

weise nach den Bewertungsvorschldgen des
MWK; Ermittlung von Aguivalenzen zu
deutschen Bildungsnachweisen

o e e
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Ordnungs-
zahl

Sachgsbiat

Sachbearbeiter

5133 a) Mitarbeit bei Erstellung schriftlicher
Informationen der Studienbewerber Halbritter
b) Beantwortung von Fragen iber Studien-
mbglichkeiten, Zulassungsverfahren
und Voraussetzungen Halbritter
c¢) Zusammenarbeit mit den Studienberatern Halbritter
des ZpB, der Fachbereiche und den Berufs-
beratern der Arbeitsimter
5134 a) Sammlung und Fortschreibung sdmtlicher Halbritter
Priifungsordnungen, Studienordnungen und Bunke
Ausbildungsordnungen fiir die angebotenen -
Fachgebiete (einschl. Rahmenrichtlinien
usw. ) ’
b} Koordination und formale Organisation Halbritter
von Hochschulpriifungen Bunke
¢) Zentrale Aktenfilhrung iiber alle Hoch- ; .
schulpriifungen, soweit nicht h8herran- giiizltter

giges Recht entgegensteht
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Ordnungs-
guhl

Haupt — Sachgebist

Sachbearbaiter

5140: Zentraler Dienst und technischer Dienst
5141 a) Aktenfilihrung filir Verwaltung
(Ausnahme: Personal-~, Beschaffungs- und
Studentenakten) nach Aktenplan
b} Aktenablage und Aktenarchiv Hilsebusch
¢) Verwaltungsbiicherei, Rechtsquellen K&rner
5142 a) Zentrale Annahme aller eingehenden
Sendungen und Verteilung an Adressaten Hiilsebusch
b) Offnung und Sortierung der Post fiir
die Verwaltung der Abt. Vechta Hiilsebusch
c) Verwaltung der Postwertzeichen,
Portokasse - Hllsebusch
d) Abfertigung der auslaufenden Post Hiilsebusch
e) Flhrung des Brieftagebuchs Hiilsebusch
f) Botendienste, Postumlauf, Aktenumlauf Schillmdller
g) Uberwachung des Eingangs und Auslaufs
von Fracht- und ExpreBgut Hlilsebusch
h) Registrierung und Vormerkung des Ein-
satzes der Dienst-Kfz.; Koordinierung Hlilsebusch
von Dienstfahrten )
5143 a) Dienstfahrten, kleinere Transporte,
Materialfahrten Breitkopf
b) Wartung des Dienst-Kfz. Breitkopf
5144 Sicherheitsfragen, Beh&rdenselbstschutz Werneke
5145 a) Hausmeisterei Werneke/
, , Berndzen
b} Offnungs- und SchlieB8dienst " "
¢) Reparaturarbeiten ) " "
d} Verwaltung von Schliisseln
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zahi

Ordnungs-

Sachgebiet

Sachboarbeiter

5146 a) Heizung Mix

b) Liftung MiX

c) Sanitédr Mix
5147 AuBen-~ und Sportanlagen Warnking

Schierholt

5148 a) Repro und Xerox tEllers

b) Druck Hohmann
5149 Fernsprechzentrale Herliczek
5150 Reiniqungsdienst »Améskamp

Feldkamp (1/2)
Hellmann {(1/2)
Kastens
Kiihling, E.
Kiihling, M.
Lammers (1/2)
Libbehusen
Melcher (1/2)
Momik

Patzer {1/2)

Wohrmann




