
5
Darstellung der Arbeitsvorgänge

Arbeitsvorgänge sind Arbeitsleistungen einschließlich Zusammenhangsarbeiten, die – bezogen auf den Aufgabenkreis des/der Beschäftigten – zu einem abgrenzbaren Arbeitsergebnis führen.

lfd. Nr.

Bezeichnung des jeweiligen Arbeitsvorgangs
Verwaltung von Prüfungsleistungen
zeitlicher Anteil dieses Arbeitsvorgangs an der Arbeitszeit in v.H.

                                         

lfd. Nr.
Der Arbeitsvorgang gliedert sich in folgende Arbeitsschritte (Kurzbezeichnung)


Erläuternde Beschreibung der wesentlichen Arbeitsschritte (nicht abschließend)
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Beratung von Studierenden

Schriftwechsel mit Studierenden, Gutachtern, Ämtern u.ä.

Dokumentation von Prüfungsleistungen

Transkriptbearbeitung

Abwicklung von Abschlussprüfungen

Bearbeitung von Sonder- und Ausnahmefällen, ggf. nach Rücksprache mit Lehrenden, PA-Vorsitz, Studiendekan

Erstellung und Pflege von Listen und Übersichten

Führung und Archivierung von Prüfungsakten und -arbeiten

Fristüberwachung

Ausstellen von Abschlussdokumenten, Beglaubigungen

Überprüfung von Studienleistungen, Ausstellen von Bescheinigungen und vorläufigen Zeugnissen 


· Zulassungsvoraussetzungen

· einzureichende Unterlagen 

· Umfang und Ablauf der Prüfungsverfahren, Fristen

· Sonderfälle

· Abschlussarbeiten (Anmeldung, Aussetzen)

· Inhalte von BPO und MPO

· anzuwendende fächerspezifische Bestimmungen

· Einholen von Informationen und Stellungnahmen 

· Beantworten von schriftlichen Anfragen

EDV-mäßige Erfassung und Pflege von prüfungsrelevanten Daten und Prüfungsleistungen 

· Zuordnung von Leistungen zu Modulen (ggf. Korrektur)

· Überprüfung der Leistungsmitteilung aus anderen Fakultäten

· Berechnung von Modulnoten

· Einfrieren von Leistungen

· Weiterleiten von Prüfungsarbeiten an Gutachter 

· Vorbereiten der Bestellbescheide für Prüfer

· bei bestandener Prüfung: Eintrag in Prüfungsdatei, Erstellen des Notenspiegels, schriftliche Benachrichtigung des Prüflings

· bei nicht bestandener Prüfung: Ausstellen eines Bescheides, Information über Möglichkeiten einer Wiederholungsprüfung

Zulassungsfragen, Anerkennungs-/Anrechnungs-fragen, Krankheit, Fristversäumnisse u.ä.

Studierendenlisten, Notenspiegel, Vergabe von Prüfungsthemen, Gutachten 

mit Hilfe einer Datenbank (derzeit BIS)

· Anmeldung zur Abschlussarbeit

· Abgabe der Abschlussarbeit

· Vorlage der Gutachten

· Zeugnis und Urkunde

· Transkript nach Modulen

· Transkript nach Semestern

· Diploma Supplement

· Gutachtenkopien

· beglaubigte Kopien

z.B. für Anträge auf Stipendien, Studiendarlehen, BAFöG, Aufenthaltserlaubnis, Bewerbungszwecke u.ä.

6 
Anforderungen, die der umseitig beschriebene Arbeitsvorgang an die/den Arbeitsplatzinhaber/in stellt

6.1 Fachkenntnisse

(Bezeichnung der anzuwendenden Gesetze, Verordnungen, Verwaltungsvorschriften, Richtlinien usw. sowie der einzusetzenden Kenntnisse über Organisationsformen, Arbeitsabläufe, Bearbeitungsregelungen o.ä.



· Studienordnungen

· Prüfungsordnungen

· Fächerspezifische Bestimmungen

· Modulhandbücher

· Verwaltungsverfahren

· Verwaltungsorganisation



6.2 Selbständige Leistungen

(Art und Begründung - Selbständige Leistungen erfordern ein den vorausgesetzten Fachkenntnissen entsprechendes selbständiges Erarbeiten eines Ergebnisses unter Entwicklung einer eigenen geistigen Initiative; eine leichte geistige Arbeit kann diese Anforderungen nicht erfüllen)

 

Die Überprüfung der Verwaltungsvorgänge auf Übereinstimmung mit einschlägigen Ordnungen und Bestimmungen erfordert Subsumtionen, die die Qualität selbstständiger Leistungen haben. Ferner sind insbesondere bei der Bearbeitung von Sonderanträgen und Einzelfällen auf der Grundlage der entsprechende Fachkenntnisse Ermessensentscheidungen zu treffen bzw. dem Prüfungsausschuss nach eigener Bewertung entsprechende Entscheidungsvorschläge zu unterbreiten.

Ggf. beinhaltet auch die Beratung von Studienbewerbern und Studierenden selbstständige Leistungen, wenn sie gezielt in Anpassung an die jeweilige individuelle Fallgestaltung erfolgt.



6.3 Sonstige Anforderungen

(Darstellung der Tarifmerkmale sowie Begründung, wodurch diese erfüllt werden - z.B. besondere Verantwortung oder Tätigkeitsmerkmale spezieller Tarifvorschriften - )
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