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Fachbereich Kultur- und Sozialwissenschaften (FB 1)

Laufzettel
für ausscheidende Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter
Name:         Vorname:      
[bookmark: Text2]Laufzettel ausgegeben	am:	       (Datum)
[bookmark: Text3]	von:	       (Name, Institut bzw. Fach)
[bookmark: Text5]Tag des Ausscheidens:		       (Datum)

Bis zum Tag des Ausscheidens sind folgende Punkte zu erledigen und zu dokumentieren:
Unzutreffendes bitte durchstreichen!
	Was ist zu tun?
	an
	Erledigungsvermerk
(Unterschrift der jeweiligen Stelle)
	Bemerkung

	Ordnungsgemäße Abgabe aller Schlüssel, Transponder
	zuständiges 
Sekretariat
	
	Sekretariat leitet an Hausmeister/Dezernat.6 weiter

	Rückgabe des Dienstsiegels / ggf. Tablets (für Gremienarbeit)
	Dekanat FB 1 
	
	Dekanat FB 1 leitet an
Dezernat 4 weiter.

	Entsorgung von Proben und Chemikalien
	Arbeitsschutz- und
 Gefahrstoffmanagement (AGM)
	
	

	Abmeldung aus dem Gefahrstoffverzeichnis DaMARIS ist erfolgt
	Arbeitsschutz- und
 Gefahrstoffmanagement (AGM) 
	
	

	Abgabe des Parkchips, -ausweises
	Dez. 6 
(Frau Schütt) 
	
	

	Abgabe der Urlaubskarte 
	zuständiges 
Sekretariat
	
	Sekretariat leitet orange und blaue Urlaubskarte an Dekanat FB 1 weiter; Dekanat leitet an Dezernat 2 weiter

	Abgabe des Dienstausweises
	zuständiges 
Sekretariat
	
	Sekretariat leitet an Dekanat FB 1 weiter; Dekanat leitet an Dezernat 2 weiter

	Abgabe sonstiger Ausweise 
(bitte aufführen)
_______________________
_______________________
	zuständiges 
Sekretariat
	
	Sekretariat leitet an Dekanat FB 1 weiter; Dekanat leitet an Dezernat 2 weiter

	Abgabe des Diensthandys
	zuständiges 
Sekretariat oder direkt an Dez. 6
	
	zuständiges Sekretariat leitet an Dez. 6, Abteilung Telekommunikation, weiter.

	Rückgabe aller Geräte und Einrichtungsgegenstände (Telearbeitsplatz)
	DV-Beauftragte*r FB 1
	
	

	Rückgabe der Arbeitsgeräte (Mobiles Arbeiten)
	DV-Beauftragte*r FB 1
	
	

	Abmeldung des dienstlichen Telefonanschlusses
(Vordruck siehe Intranet Dez. 6)
	zuständiges Sekretariat: ausgefüllter Vordruck an Dekanat FB 1
	
	Dekanat FB 1 leitet an Dezernat 6 weiter.

	Information des DV-Beauftragten des FB 1 über das Ausscheiden
	rechtzeitige E-Mail an
 DV-Beauftragte*n 
des FB 1
	
	

	Information Rechenzentrum über das Ausscheiden
	zuständiges
Sekretariat schickt 
E-Mail an 
Rechenzentrum
	
	

	Abmeldung bei WebGui oder
Benennung Nachfolger*in
	zuständiges 
Sekretariat an 
Dekanat FB 1
	
	Dekanat FB 1 leitet an Dezernat 3 weiter.

	Rücknahme ggf. erteilter Unterschriftbefugnisse (rechnerische/ sachliche Richtigkeit)
	ggf. E-Mail Institutsleitung/Fachsprecherin
direkt an 
Sachbearbeitung im 
Dezernat 3
	
	

	Ordnungsgemäße Übergabe des Büroarbeitsplatzes (alle Vorgänge/Unterlagen, Schreibtischinhalte, Freigabe aller spez. DV-Verzeichnisse und Dateien,  Rückgabe des Laptops, Diktiergerät, überholte EDV-Ausstattung u.ä.)
	(Fach-)Vorgesetzte*r 
oder 
Beauftragte*r
	
	

	Ordnungsgemäße Übergabe der sonstigen Arbeitsplätze, z.B. Laborarbeitsplatz (frei von Chemikalien, Präparaten, Versuchsaufbauten etc.)
	(Fach-)Vorgesetzte*r 
oder 
Beauftragte*r
	
	

	Benennung eines Ansprechpartners, der nach dem Ausscheiden Informationen über benutzte Produkte und Chemikalien geben kann  betrifft im FB 1 ggf. Inst. für Kunst/Kunstpädagogik
	ggf. Info-Mail 
Mitarbeiter*in an 
Institutsleitung
Kunst/Kunst-
pädagogik
	
	

	Abmeldung Bahncorporate /
Abmeldung Jobticket
	Kündigung muss 
durch Mitarbeiter*in
 direkt erfolgen.
	
	per E-Mail an zuständige Sachbearbeitung:
reisekosten@uni-osnabrueck.de


	Mitteilung an D4 (Gremienbereich) im Falle einer Gremientätigkeit im Fachbereichsrat des FB 1
	Dekanat FB 1 klärt
 mit Dezernat 4
	
	

	Mitteilung an D4 im Falle 
- eines Zugangs zu Gremieninfosystem sowie Leitungsfunktionen (Organigramm)
- einer Beauftragung
	derzeit nicht 
erforderlich
	
	



Neue Dienstanschrift*): ____________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Neue Privatanschrift*): ____________________________________________________________
______________________________________________________________________________
	Hiermit versichere ich, alle mir ausgehändigten technischen Geräte zurückgegeben zu haben.


_______________________________________
Unterschrift der/des Mitarbeiterin/Mitarbeiters



Die Rückgabe dieses Laufzettels einschl. der notwendigen Unterlagen hat spätestens am Tage des Ausscheidens bei der ausgebenden Stelle (i. d. R. das zuständige Sekretariat) zu erfolgen, und zwar bei 

[bookmark: Text6][bookmark: Text7][bookmark: Text8]
Name:      Vorname:      

Raum:                                        
Die Rückgabe wird bestätigt:
Osnabrück, ___________	_______________________________
	Unterschrift
Es ist darauf hinzuweisen, dass die Aushändigung des Arbeits-/Dienstzeugnisses erst nach der Abgabe dieses vollständig ausgefüllten Laufzettels durch die Org.-Einheit erfolgen darf. 

Verbleib des Laufzettels:
1. Der/die Mitarbeiter*in erhält vom zuständigen Sekretariat eine Kopie des Laufzettels.

2. Das Original des Laufzettels wird vom Sekretariat an das Dekanat des FB 1 weitergleitet und dort aufbewahrt (12 Monate).
*) Die Angabe ist freiwillig.
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