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Préambel

Die tarifliche Eingruppierung der Mitarbeiter*innen der Universitat basiert auf der Wertigkeit der
ihnen Ubertragenen Tatigkeit. Damit diese Tatigkeit wirksam Ubertragen und im Rahmen der Ein-
gruppierung tariflich bewertet werden kann, ist die Erstellung einer Tétigkeitsdarstellung erforder-

lich.

Unter einer Tétigkeitsdarstellung (TD) versteht man die schriftliche — personenunabhéngige —
Beschreibung eines Arbeitsplatzes. Sie gibt Aufschluss Gber die hierarchische Einordnung, die Auf-
gaben, Tatigkeiten, Befugnisse der*des Arbeitsplatzinhaber*in sowie Gber das an sie*ihn gestellte
Anforderungsprofil.

Das Eingruppierungsrecht des TV-L macht mit der Vorschrift des § 12 TV-L die Einfuhrung von TD’s
erforderlich und damit faktisch zur Arbeitgeberpflicht, ohne ausdriickliche Vorgaben zu machen.
Die Inhalte werden aber mittelbar Uber die tarifliche Regelung festgelegt: So muss die TD zwingend
Arbeitsvorgéinge (oder zumindest Aufgaben mit Teilarbeitsergebnissen, aus denen sich dann im
Rahmen der Tatigkeitsbewertung Arbeitsvorgdnge bilden lassen) sowie deren zeitlichen Anteile an
der Gesamttdtigkeit enthalten.

Hinzu kommt, dass der Personalrat sein Mitbestimmungsrecht bei der Eingruppierung nur or-
dentlich ausiben kann, wenn die Dienststelle ihm neben dem Namen der*des betroffenen Beschéf-
tigten und der ihrer Ansicht nach zutreffenden Eingruppierung auch mitteilt, aus welchen Tatsachen
sie zu der konkreten Eingruppierung gelangt. Dies erfolgt am besten durch die Vorlage einer de-
taillierten TD und deren Bewertung. Nicht zuletzt obliegt auch dem Landesrechnungshof die Kon-
trolle der zutreffenden Bewertung einer TD.

Die TD soll die auf Dauer auszuiibende Tétigkeit vollstéindig, eindeutig und so prézise wie mdglich
wiedergeben. Es ist ausdricklich darauf hinzuweisen, dass nach sténdiger Rechtsprechung des
Bundesarbeitsgerichts (BAG) ausibende Tatigkeiten, die fur die Eingruppierung mafigeblich sind,
ausschlieBlich wirksam durch die Personalabteilung Gbertragen werden kénnen. Eine rickwirkende
Anpassung einer TD ist daher nicht méglich. Die TD ist nicht Bestandteil des Arbeitsvertrages, um
das weite Direktionsrecht des Arbeitgebers im &ffentlichen Dienst nicht einzuschrénken.

Die Beschreibung der Teilaufgaben sollte anschaulich und versténdlich sowie fur Dritte nachvoll-
ziehbar sein. AuBBerdem vermittelt sie einen Einblick Uber die Einordnung der Tétigkeit in das Ge-
samtgefige von Fihrung und Organisation.
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Die TD’s sind von der*dem Vorgesetzten ggf. nach Ricksprache mit der*dem Arbeitsplatzinha-
ber*in zu erstellen, da sie die Ubertragenen Aufgaben und Arbeitsvorgénge am besten kennen und
am genauesten beschreiben kénnen. Das gilt auch fir die Anforderungen an den Arbeitsplatz, die
bendtigten Fachkenntnisse und Kompetenzen sowie die der*dem Arbeitsplatzinhaber*in Gbertrage-
nen Befugnisse. Unterzeichnet werden muss eine TD in jedem Fall von der*dem Vorgesetzten,
die*der zuvor deren Richtigkeit zu prifen hat.

Die TD’s an der Martin-Luther-Universitat werden mit einem landeseinheitlichen und verbindlichen
Formular erstellt. Das Formular wird am PC ausgefillt und nach der Fertigstellung zur Unter-
zeichnung durch die*den Vorgesetzten ausgedruckt. Zu finden ist das jeweils aktuelle Formular
unter folgender Internet-Adresse:

www.verwaltung.uni-halle.de / dezern3 / internet / service / tarifbeschaeftigte / dienstvorgesetz-
te / taetigkeitsdarstellung.pdf.

Alternativ kann das Formular auch direkt bei der*dem zustdndigen Personalsachbearbeiter*in an-
gefordert werden. Dieses wird dann per E-Mail zugesendet.

Die abstrakte Bezeichnung der Aufgabe lésst i. d. R. den qualitativen Gehalt, insbesondere den
Schwierigkeitsgrad und die Bedeutung der Tatigkeit noch nicht ohne Weiteres erkennen. Aus die-
sem Grund sind die bei jeder Aufgabe anfallenden Arbeitsschritte ausfihrlich zu beschreiben.

Zur Beschreibung des Arbeitsplatzes sind Arbeitsvorgénge zu bilden, die eine Aussage dariber
erlauben, welches konkret die Aufgaben des Arbeitsplatzes sind. Allgemein gehaltene Angaben wie
,Seminar- oder Tagungsorganisation” oder ,Bearbeitung von Anfragen” erlauben keine belastba-
ren Ruckschlisse auf die Wertigkeit der auszuibenden Tatigkeit und sind deshalb fir eine tarifge-
rechte Bewertung nicht geeignet. Es stellt einen erheblichen Unterschied dar, ob z. B die Tagungs-
organisation die formale/organisatorische Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung der
Tagung durch bspw. Entwerfen von Einladungskarten fir Géste, Erstellen der Einladungen fir die
Teilnehmer*innen, Reservieren der Tagungsréume und Anfordern von technischen Gerdten oder
die inhaltliche/konzeptionelle Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung der Tagung durch
bspw. Auswdhlen der einzuladenden Teilnehmer*innen, Erstellen von Posterprésentationen, Mode-
rieren der Veranstaltung und Veréffentlichung eines Tagungsbeitrages betrifft.

Es ist somit unumgédnglich, differenzierte Aussagen dariber zu treffen, zu welchem Ergebnis die
ieweilige Tatigkeit fGhrt, wobei deutlich werden sollte, ob es sich bei den einzelnen Téatigkeiten z. B.
um Beratung, Bearbeitung, Entscheidung, Uberwachung, Weiterleitung, Ausfuhrung, Festsetzung,
Entgegennahme etc. handelt.

Tatigkeiten wie u. a. Telefonieren, Kopieren, Eingabe in den PC, Aktualisierung des Fachwissens
durch Lektire, Beschaffung von Unterlagen, Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltungen bzw.
Konferenzen etfc. sind als Zusammenhangstétigkeiten zu werten und nicht eigenstdndig aufzufih-
ren.

Bei der Beschreibung der anfallenden Arbeitsleistungen und Arbeitsschritte sollte insbesondere auf
folgende Punkte geachtet werden:

— genaue, vollsténdige, klare, verstéandliche und nachvollziehbare Beschreibung,

— prozess-/arbeitsablauforientierte Darstellung (dadurch wird das Versténdnis fir die Tatigkeiten
erhoht und das Erkennen von Schnittstellen oder Uberschneidungen zu anderen Stellen bzw. Ar-
beitsplétzen erleichtert),

— nach Méglichkeit Verwendung von Verben / substantivierten Verben (das verdeutlicht am ehes-
ten den Inhalt der Gbertragenen Aufgaben),

— Verwendung einer wertneutralen Sprache (Vermeiden von z. B.: ,bedeutend”, ,besonders”,
»eigensténdig”, ,(eigen-)verantwortlich”, ,schwierig”),

— keine (zumindest unkommentierte) Verwendung von Fachbegriffen oder fachspezifischen Ab-
kirzungen (TD muss auch fir fachfremde Dritte versténdlich sein),

Seite 3 von 12



— Eingehen auf die Zusammenarbeit der*des Beschéftigten mit anderen Beschaftigten bei arbeits-
teiliger Erledigung eines Arbeitsvorganges (hierbei sollte auch der konkrete Beitrag der*des Be-
schaftigten deutlich werden).

Wenn die abgrenzbaren Arbeitsvorgéinge gebildet sind, ist zu Uberlegen, wie haufig diese im Ar-
beitsalltag vorkommen, d. h., welchen prozentualen Anteil ein Arbeitsvorgang an der Gesamttétig-
keit hat.

Die anteilméBigen Umfénge der einzelnen Tétigkeiten missen im Ergebnis eine Gesamttétigkeit
von 100 % ergeben; auch bei einer Teilzeitbeschaftigung. Arbeitsaufgaben, die weniger als 5 %
der zu bewertenden Tétigkeit ausmachen, sind nach stdndiger BAG-Rechtsprechung im Allgemei-
nen fur die Eingruppierung unbeachtlich. Bei der Festlegung des zeitlichen Umfangs der einzelnen
Arbeitstatigkeiten ist auf den Jahresdurchschnitt der anfallenden Arbeitsaufgaben abzustellen. Bei
der Ermittlung des tatsdchlichen Arbeitsumfang ist von einer Jahresarbeitszeit von 1700 Arbeits-
stunden auszugehen (5 Arbeitstage pro Woche x 52 Wochen = 260 Arbeitstage abziglich durch-
schnittlich 8 Feiertage, abziglich 30 Urlaubstage, abziglich durchschnittlich 9,5 Tage fir Krank-
heit und Weiterbildungen = 212,5 Arbeitstage x 8 Stunden = 1700 Arbeitsstunden). Arbeitstétig-
keiten im Umfang von 17 Stunden pro Jahr stellen somit 1% der Gesamttétigkeit dar.

Um die Vorgesetzten bei der Erstellung von TD's fir Mitarbeiter*innen in Sekretariaten zu unterstit-
zen, wurde der vorliegende Leitfaden entwickelt. Er gibt einen Uberblick tber die unterschiedlichen
Ausgabenbereiche in Sekretariaten an der Universitat. Die einzelnen Aufgabenbereiche werden je
nach Tatigkeitsbereich (Lehrstuhlsekretariat, Verwaltungsbiro, Prifungsamt, Dekanat etc.) in funf
typischen Téatigkeitsclustern zusammengefasst. Fir das jeweilige Cluster werden die Aufgabenberei-
che definiert, die einzelnen zu erfillenden Aufgabenstellungen beschrieben und daraus die Anfor-
derungen der Tatigkeit abgeleitet.

Zielstellung der Ausfihrungen ist die Herstellung von Transparenz Gber die méglichen zu Ubertra-
genden Aufgabenbereiche und deren tarifgerechte Beschreibung im Rahmen der Erstellung einer
Tatigkeitsdarstellung.

Geltungsbereich

Der Leitfaden erhebt den Anspruch, wesentliche Aufgabenbereiche in allen Sekretariaten an der
Universitét zu benennen und dafir Méglichkeiten zur tarifgerechten Beschreibung aufzuzeigen.
Ermittelt wurden die Tatigkeitinhalte auf der Basis bereits vorliegender Tétigkeitsdarstellungen, den
Inhalten von Ausschreibungen aktueller Sekretariatspositionen und von Stelleninterviews aktueller
Stelleninhaber*innen und deren Vorgesetzten. Der Leitfaden wird regelméBig evaluiert und im Hin-
blick auf aktuelle Entwicklungen in den Tatigkeitsfeldern angepasst.
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Tatigkeitscluster

Die Sekretariatstatigkeiten an der Universitat werden in finf Clustern typisiert:
Basiscluster:

— Verwaltungs- / Lehrstuhlsekretariat
Spezialcluster:

—  Sekretariat Drittmittelprojekt / Sonderforschungsbereich

— Fremdsprachensekretariat

—  Sekretariat Prifungsamt

— Funktionalbiro (Sekretariat Institutsleitung / Sekretariat Dekanat / Sekretariat Zentralein-
richtung / Kanzlerbiro / Rektoratsbiro).

Das Verwaltungs- bzw. Lehrstuhlsekretariat ist als Basiscluster zu verstehen. In ihm vereinigen sich
alle grundlegenden Sekretariatstatigkeiten an einer Universitét. Die vier Spezialcluster setzen inhalt-
lich auf dem Basiscluster auf und ergénzen die grundlegenden Sekretariatstatigkeiten durch Spezi-
alfunktionen, die den Anforderungen des jeweiligen Tatigkeitsbereichs entsprechen.

Drittmittel /
SFB
Prisfungs- Verwaltungs -/ :ﬁ'l'::;_
amt Lehrstuhlsekretariat se'I)(reiuri of
Funktional-
biiro
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Verwaltungs- und Lehrstuhlsekretariat allgemein

Die folgende Ubersicht umfasst alle Aufgabenbereiche die in einem Verwaltungs- bzw. Lehrstuhl-
sekretariat an der Universitét anfallen kénnen. Je nach dem prozentualen Anteil der Gbertragenen
Aufgaben ergibt sich in der Gesamtbewertung die Eingruppierung der Tétigkeit.

Dieses Tatigkeitsspektrum ist zugleich Basiscluster fur alle darauf aufbauenden Spezialcluster, d. h.
dass die aufgefihrten Aufgabenbereiche auch — in unterschiedlichem Umfang — in jedem der Spe-
zialcluster zum Tragen kommen kénnen und entsprechend eingruppierungsrelevant sind.

Aufgabenbereich

Beschreibung der Aufgabenstellungen

Publikumsverkehr

Empfang und Weiterleitung von Publikumsverkehr

Erteilen von Auskinften formeller Art an Studierende und sonstige Personen

zentrale Annahme von Telefongesprdchen / E-Mails einschlielich Weiterleitung in deutscher,
englischer u. a. Sprachen

Beratung von Studierenden: erste Infos, Verweis auf andere Beratungsstellen / Férdermég-
lichkeiten / weitere Institutionen

Verkauf von Skripten

Entgegennahme, Weiterleitung und Ausgabe diverser Leistungsscheine

Aktualisierung Web-Auftritt nach inhaltlichen Vorgaben

allgemeine Biro-
arbeiten

telefonische / schriftliche Terminvereinbarung, -Uberwachung

Schriftgutverwaltung (Sortieren nach Datum/Sachgebiet, Wiedervorlage etc.)
Vervielféltigungen ohne Sachbezug

zentrale Sichtung und Weiterleitung des Postein- und -ausgangs

Beschaffung und Verteilung von Biromaterial, -geréten und Inventar

Aushang bzw. in Umlauf setzen von ZUV Informationen, Rundschreiben, Gesetzestexten und
Fachliteratur

Pflege der Informationsunterlagen

Archivierung/fristgerechte Vernichtung von Altunterlagen, Klausuren, Personalunterlagen efc.
Betreuung der Mitarbeiter*innen (Schlisselverwaltung, Dienstausweise etc.)

hausinterne Organisation und Abstimmung der Fehlerbehebung bei Ausfall der Birotechnik

Fuohrung von
Karteien und

Aufbau, Weiterfihrung und Ausbau von nach technischen oder wissenschaftlichen Merkma-
len geordneten Karteien / Datenbanken / Archiven

Archiven — Archivierungsarbeiten von Vorgdngen in Akten / Datenbanken
— Vorbereitung von Akten zur Weiterleitung an Archiv (entsprechend Vorgaben durch Leiter*in)
— Fuhren einer Inventarverwaltung

Ablage — Aufbau, Ergéinzung, Erneuerung eines nach Sachgesichtspunkten oder alphabetisch / nume-

risch gegliederten Ablagesystems
Ablage des Schriftgutes / der Dateien
Aktualisierung des Aktenplans gem. inhaltlicher Vorgaben

Schreibarbeiten in
deutscher Sprache

Schreibtétigkeit mittels Textverarbeitungssystem nach Vorlagen, Band, Diktat einschliellich
Erstellen und Einfigen von Grafiken, Tabellen und Dateien

Organisation von
Besprechungen

organisatorische Vorbereitung (Raumbuchung, Sitzungsunterlagen nach Vorgabe zusammen-
stellen etc.)

Einladung der Besprechungsteilnehmer*innen

Protokollierung (Gesprachsprotokoll)

Erstellen von Présentationen nach Vorgabe

Literaturverwaltung

Ausleihe und Riickgabe fachgebietsrelevanter Literatur

Literaturermittlung nach Vorlage in Bibliographien / Nachschlagewerken / elektronischen
Katalogen

Mitwirkung bei der Zusammenstellung von Semesterhandapparaten aus Besténden der Biblio-
thek nach Vorlage

Uberwachung des Handapparates des Lehrstuhls
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Aufgabenbereich

Beschreibung der Aufgabenstellungen

vorbereitende
Arbeiten zur Ein-
stellung bzw.
Beauftragung von
Personal und
dessen Betreuung

Ausfillen von Antrégen auf Einstellung von Hilfskréften / Beschéftigten / Lehrbeauftragten;
Weiterleitung der Antrdge an die Personalabteilung

Erfassung / Aufbereitung eingegangener Bewerbungen

Entgegennahme der angeforderten Personalunterlagen zur Weiterleitung an die Personalab-
teilung

Fohren von Anwesenheitslisten zur Uberwachung der vereinbarten Arbeitszeit der Hilfskréfte
Uberwachung von Abwesenheitsmeldungen, Fehlzeiten von Beschdftigten

Hilfestellung bei der Betreuung von Gastprofessor*innen hinsichtlich Wohnungssuche, Kon-
takte zu Amtern und Hochschuleinrichtungen, Zusammenarbeit mit dem International Office
Betreuung, Einarbeitung und Aufgabenzuweisung der studentischen Hilfskréfte (z. B. birotypi-
sche Software, technische Gerdte)

Mitwirkung bei der
Bearbeitung von
Beschaffungs-
vorgdngen

Auswahl geeigneter Beschaffungsobjekte und Ermittlung der Kosten durch Internet oder Tele-
fon

Prifung, ob entsprechende Mittel Ansatz vorhanden sind

Ausfillen des Beschaffungsantrages

Weiterleitung des Beschaffungsantrages nach Unterschrift der*des Verantwortlichen an den
Beschaffungsbereich

Prifung der Lieferung auf Ubereinstimmung mit Lieferschein, Auftragsbestéatigung und Auf-
trag; bei Teillieferung: Uberwachung der Restlieferung bis zur Vollstandigkeit

Haushalts- und
Rechnungs-
angelegenheiten

vollsténdige Haushaltsiberwachung unterschiedlicher Kostenstellen (Haushalt, Drittmittel,
Literaturmittel, Berufungsmittel etc.)

Klgrung von Abweichungen

Rechnungen auf Vollstéindigkeit der Leistung prifen

Weiterleitung Uberprifter Rechnungen zur internen ,sachlich richtig” Zeichnung an die*den
Verantwortliche*n

Weiterleitung ,sachlich richtig” gezeichneter Rechnungen an den Beschaffungsbereich
Abstimmung der internen Mittellisten mit dem HIS-FIS und Gegenrechnung mit Excel
Erstellen von Auszahlungs- und Einnahmeanordnungen

Kassentatigkeiten Gber [x] Tausend Euro

Unterstitzung der
Lehre und bei
Prifungen

Zusammenstellung der Veranstaltungen fir Stud.IP

Entwicklung von Semesterplénen

Anfertigung / Uberwachung von Teilnahme-/Anwesenheitslisten
Organisation der Skripterstellung und Vervielfaltigung
Erstellung von Prasentationen

Annahme und Weiterleitung von Seminar- und Hausarbeiten
Noteneingabe / Notenmeldung an das Prifungsamt (POS)
Durchschnittsberechnungen / Erstellung von Notenibersichten

Vorbereitung von
Dienstreisen und
studentischen
Exkursionen

Ermittlung der voraussichtlich anfallenden Kosten

Prifung der Mittelverfigbarkeit

Ausfillen von (Dienst-)Reiseantrégen zur Vorlage zur Unterschrift; Weiterleitung der Antrdge
Ermittlung der Flug- und Zugverbindungen nach Vorgabe

Hotelreservierung / Busreservierung / Leihwagenreservierung nach Vorgabe

Vorbereitung und Weitergabe der Abrechnung der (Dienst-)Reisekosten

Schreiben wissen-
schaftlicher Texte

Schreibtétigkeit mittels Spezial-Textverarbeitungssystem nach Vorlagen, Band, Diktat ein-
schlieBlich Erstellen und Einfigen von Grafiken, Tabellen und Dateien

eigensténdige Layoutgestaltung

Edition, Korrektur und Druckvorbereitung
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Sekretariat Drittmittelprojekt / Sonderforschungsbereich

In einem Sekretariat mit Betreuungsfunktion fir grofie Drittmittelprojekte bzw. Sonderforschungsbe-
reiche fallen allgemeine Sekretariatsaufgaben an. Hinzu kommen — in unterschiedlichem Umfang —
sachbearbeitende Tétigkeiten z. B. im Zusammenhang mit der Bewirtschaftung der zur Verfigung
stehenden Mittel nach Vorgaben durch Zuwendungsbescheide der Drittmittelgeber. Je nach Um-
fang dieser Anforderungen und der Vielseitigkeit der geforderten Fachkenntnisse kénnen diese in
der Gesamtbewertung der Arbeitsaufgaben eingruppierungsrelevant sein — missen dies aber nicht
automatisch.

Aufgabenbereich | Beschreibung der Aufgabenstellungen

Administration — administrative Mitarbeit bei der Antragstellung
wissenschaftlicher | —  Formatierung und formale Korrektur des Antrages
Projekte — Kalkulation und Controlling aller anfallenden Personal- und Sachkosten

—  Uberwachung der Einhaltung der Vorgaben von Zuwendungsbescheiden

— finale Abrechnung der verausgabten Mittel / Erstellung von Verwendungsnachweisen
— Unferstitzung bei der Présentation der Forschungsergebnisse

— Unterstitzung bei der Erstellung von Abschlussberichten (ggf. auch fur Teilprojekte)
— Vorbereitung von Prifungen durch Geldgeber

Fremdsprachensekretariat

In einem Fremdsprachensekretariat fallen allgemeine Sekretariatsaufgaben an. Hinzu kommen — in
unterschiedlichem Umfang — besondere Anforderungen, die nachweisliche Fremdsprachenkennt-
nisse in einer oder mehreren fremden Sprachen erfordern. Je nach Umfang dieser Anforderungen
und der Anzahl der geforderten Fremdsprachen kénnen diese in der Gesamtbewertung der Ar-
beitsaufgaben eingruppierungsrelevant sein — missen dies aber nicht automatisch. Ein anerkannter
Nachweis der Fremdsprachenkenntnisse ist zudem Voraussetzung fir die Eingruppierungsrelevanz.

Aufgabenbereich | Beschreibung der Aufgabenstellungen

fremdsprachliche — Schreibtatigkeit mittels Textverarbeitungssystem nach Vorlagen, Band oder Diktat in einer
Korrespondenz / fremden Sprache
fremdsprachliche — eigenstandig verfasste Korrespondenz in einer fremden Sprache
Texte in einer —  Anfertigung von einfachen Ubersetzungen / mindliche Ubertragung von Ausfihrungen aus
fremden Sprache einer fremden Sprache ins Deutsche und umgekehrt

— Korrektur von Texten in einer fremden Sprache
fremdsprachliche — Schreibtatigkeit mittels Textverarbeitungssystem nach Vorlagen, Band oder Diktat in mind.
Korrespondenz / zwei fremden Sprachen
fremdsprachliche | —  eigenstandig verfasste Korrespondenz in mind. zwei fremden Sprachen
Texte in mehr als —  Anfertigung von einfachen Ubersetzungen / mindliche Ubertragung von Ausfihrungen aus
einer fremden mind. zwei fremden Sprachen ins Deutsche und umgekehrt
Sprache — Korrektur von Texten in mind. zwei fremden Sprachen
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Sekretariat Profungsamt

In einem Prifungsamt fallen unter anderem allgemeine Sekretariatsaufgaben an. Hinzu kommen —
in unterschiedlichem Umfang — sachbearbeitende Tatigkeiten z. B. im Zusammenhang mit der Or-
ganisation und Verwaltung von Hochschulprifungen und der Pflege der unterstitzenden Systeme.
Je nach Umfang dieser Anforderungen und der Vielseitigkeit der geforderten Fachkenntnisse kén-
nen diese in der Gesamtbewertung der Arbeitsaufgaben eingruppierungsrelevant sein — missen

dies aber nicht automatisch.

Aufgabenbereich

Beschreibung der Aufgabenstellungen

Zuarbeiten Pri-
fungsausschuss

Besprechungsunterlagen nach Zuarbeit vorbereiten, vervielféltigen, verteilen
Rucklauf Prifungsausschuss kontrollieren, protokollieren und archivieren
ProtokollfGhrung bei Sitzungen

Verwaltung von
Hochschul-
prifungen

Uberwachung von vorgegebenen Terminen und Fristen

Erstellung der als ,druckfertig” gekennzeichneten Abschlussdokumente (Freigabe durch Lei-
ter*in); Weiterleitung zur Unterschrift; nieten und siegeln

(organisatorische) Vorbereitung feierlicher Zeugnisiibergabe

Prifungsorganisa-
tion

Raumaufteilung fir Klausuren mit grofer Teilnehmerzahl

Klausuraufsichten organisieren (insb. fir Lehrbeauftragte)

Vervielféltigung der vorgegebenen Klausuren, Vorbereitung Klausurunterlagen
Uberwachung der fristgerechten Freischaltung der Prifungen entsprechend vorgegebener
Termine (gemaB Ubersicht); ggf. vorsorgliche Mahnung von Lehrenden

Uberwachung Ricklauf Notenlisten, Mahnung bei fehlenden Notenlisten

Bearbeitung von Prifungsunféhigkeiten

Erstellen von Prifungsprotokollen

Gewdhrung Einsichtnahme in Prifungsakten

Verwaltung von
Abschlussarbeiten

Anmeldung von Abschlussarbeiten

Annahme und Ausgabe von durch die Betreuer*innen vergebenen Themen von Abschlussar-
beiten

Annahme von Abschlussarbeiten und Weiterleitung an Gutachter*innen

Erfassung von durch die Betreuer*innen vergebenen Bachelor- und Masterthemen in vorge-
fertigte Maske

Bekanntgabe der durch die Betreuer*innen vergebenen Noten fir die Abschlussarbeiten
Archivierung von Bachelor- und Masterarbeiten / Uberwachung von Léschfristen
Vorbereitung von Masterarbeiten zur Ubergabe an Bibliothek

Prifungsverwal-
tung mittels

Prifungs-
Organisations-
System (HISPOS)

Studierenden-
Informations-
System (Léwenpor-
tal)

Portal fir die Lehre
(StudIP)

Website (Web-
CMS)

Eingabe und Pflege der Daten im vorgegebenen System (entsprechend Vorgaben und Ab-
sprache Leiter*in)

Prifungsverwaltung HISPOS (Notenfreischaltung geméf gemeldeter Prifungsnummern, Ein-
pflegen von Prifungsergebnissen bei vorhandenen Datenséitzen; Erfassung vorgegebener
Themen und Termine im Zusammenhang mit Abschlussarbeiten in vorgefertigte HISPOS-
Maske, Erfassung der genehmigten Prifungsunfahigkeiten)

Information der Lehrenden (auf Anfrage und nach Ricksprache Leiter*in)

Erstellung der Anmelde- und Notenlisten fir Lehrbeauftragte

Bekanntgabe von Informationen in Stud.IP und Web-CMS (entsprechend Vorgaben und Ab-
sprache Leiter*in)
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Funktionalbiro
(Sekretariat Institutsleitung / Sekretariat Dekanat / Sekretariat Zentraleinrichtung / Kanzler-
biro / Rektoratsbiro)

In einem Funktionalbiro fallen allgemeine Sekretariatsaufgaben an. Hinzu kommen — in unter-
schiedlichem Umfang — sachbearbeitende Tatigkeiten z. B. im Zusammenhang mit Gremienarbeit
oder Qualifizierungsverfahren (Promotion, Habilitation). Je nach Umfang dieser Anforderungen
und der Vielseitigkeit der geforderten Fachkenntnisse kénnen diese in der Gesamtbewertung der
Arbeitsaufgaben eingruppierungsrelevant sein — missen dies aber nicht automatisch.

Aufgabenbereich | Beschreibung der Aufgabenstellungen

Erstellung und — Aufforderung der Geschéftsbereiche zur Erarbeitung der Geschdaftsverteilung
Aktualisierung von | —  Uberprifung auf Vollstédndigkeit und sachliche Fehlerfreiheit

Organisations- —  Zusammenfihrung der Zuarbeiten im Geschéftsverteilungsplan

bzw. Geschdftsver- | —  regelmaBige Aktualisierung des Geschéftsverteilungsplans nach Zuarbeiten aus den Ge-
teilungsplénen schéftsbereichen

— Verdffentlichung der Geschéftsverteilung / Organigramm auf der Website

Verwaltung der — selbsténdige Eingabe und Pflege der Daten
Daten zu Promoti- | —  Erarbeitung von Erweiterungs- und Verbesserungsvorschldgen, zur Anpassung des Systems an
onen mittels sich wandelnde Gegebenheiten und Erfordernissen
HalDok
Verwaltung der — Verteilung, Einsammeln und Prifung auf Vollsténdigkeit und Schlissigkeit der Erhebungsbé-
Lehrabrechnung gen zur LWO
nach der LWO — Beratung der Lehrenden und Bearbeitung von Nachfragen
— Nachfassen bei séumigen Lehrenden
Zuarbeiten — Besprechungsunterlagen vorbereiten, vervielféltigen, verteilen
Gremien — Teilnehmende nach Erfordernis einladen

— Protokollfihrung bei Sitzungen (Tagesordnung / Gespréchsprotokoll)
— Beschlusse dokumentieren und archivieren

vorbereitende — Beantragung erforderlicher Lehrauftrdge nach Vorgaben aus den Fachbereichen

Arbeiten zur — Vorbereiten der Beauftragungsunterlagen zur Unterschrift Dekan*in

Beauftragung von | —  Koordination der Umsetzung der Lehraufirdge (Réume, Technik etc.)

Lehrbeauftragten — Prifung und Weiterleitung der Abrechnung der Lehrauftréige zur Anweisung an Haushaltsab-
teilung

Organisation von | — Promotionsverfahren: eigenstdndige Bearbeitung von Antrégen auf Annahme als Dokto-

Promotions-, rand*in, Eréffnung von Promotionsverfahren, Auslage der Gutachten, Fristeniberwachung,

Habilitations- und Vorbereitung der Beschlussfassung der Promotions- bzw. Prifungskommission, Vorbereiten

Berufungs- der Urkunden, Terminkoordination Verteidigung / Verdffentlichung

verfahren — Habilitationsverfahren: eigenstdndige Bearbeitung von Antréigen auf Annahme als Habili-

tand*in, Eréffnung von Habilitationsverfahren, Auslage der Gutachten, Fristeniberwachung,
Vorbereitung der Beschlussfassung der Habilitations- bzw. Prifungskommission, Vorbereiten
der Urkunden, Terminkoordination Verteidigung

— Beratung von Promovierenden und Habilitierenden zum Verfahren

— Berufungsverfahren: Bewerber*innen-Betreuung, Zusammenstellung/Vervielféltigung/ Versand
von Bewerbungsunterlagen, Einladung und Organisation der Bewerbungsvortrage, Absagen,
Ricksendung der Unterlagen, Fhrung der Berufungsakten

— Terminkoordinierung der Kommissionen

— rechtssichere Dokumentation der Verfahren

Veranstaltungs- eigenstdndige Organisation von grofien nationalen und / oder internationalen Veranstaltungen

management (Workshops, Tagungen, Symposien)

— Planung und Kontrolle aller anfallenden Kosten

—  Vergleich von Ubernachtungskonditionen, Aushandlung von Kontingentpreisen, Hotelreservie-
rung

— Recherche und Buchung von Zug- und Flugverbindungen

— Auswahl und Buchung geeigneter Rgumlichkeiten

— Beschaffung, Auswahl und Koordination von Personal

— Besetzung des Tagungsbiros
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Betreuung der Teilnehmenden

Organisation von Bewirtung und Verpflegung

Erstellung von Plakaten, Programmen und Flyern (evtl. Beauftragung Dienstleister)
Veranstaltungsabrechnung innerhalb der Universitét und mit Teilnehmenden

Berichtswesen

Abfrage und Zusammenstellung von Daten fir Stafistiken und Ubersichten (z.B. for For-
schungsberichte, CHE-Ranking, Anfragen des Landtages usw.) unter Bericksichtigung hoch-
schulpolitischer Aspekte
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