
5
Darstellung der Arbeitsvorgänge

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

Bitte für jeden Arbeitsvorgang einen gesonderten Vordruck verwenden

	lfd. Nr.

	Bezeichnung des jeweiligen Arbeitsvorgangs
Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Lehrstuhl/AG o. ä.)
	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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	Post, Telefon und E-Mail

Terminwesen

Aktenführung

Statistiken

Kopierarbeiten

Materialbeschaffung

Erteilung von Druckaufträgen

Informationsvermittlung und Auskünfte einfacher Art

Aushänge

Betreuung der Homepage

Elektronisches Vorlesungsverzeichnis (eKVV), inkl. Raumplanung
Forschungsdatenbank (FoDa)

Veranstaltungsvorbereitung und –organisation

Bibliotheksarbeiten

Korrekturlesen

Beschaffungen
Bestellung im SRM-System

(Anfordererrolle)
Mitarbeit an der Herausgabe von Fachzeitschriften:

Standardkorrespondenz mit Herausgebern, Gutachtern, Autoren und Verlagen (per Post, Fax oder E-Mail)

Bearbeitung von eingegangenen Manuskripten

Terminkoordination und 

-überwachung

Mitbetreuung der Homepage der Zeitschrift

Erledigung der Korrespondenz, Versand von Schriftstücken und Informationen per Post, Fax oder E-Mail

Schreiben von Texten und anderen Dokumenten 

Adressverwaltung

Stipendienvergabe

Organisatorische Betreuung von Stipendiaten

Sekretariatsmäßige Abwicklung von Prüfungsangelegenheiten


	Hinweis:

In den folgenden Unterpunkten sind Tätigkeiten dargelegt, die zum Großteil als eigener Arbeitsvorgang darzustellen wären. Da diese aber zumeist vor dem Hintergrund der zusammenfassenden Gesamtbetrachtung  tarifrechtlich mit gründlichen und vielseitigen Fachkenntnisse zu bewerten sind, wurden sie aus Gründen der Vereinfachung zusammen gefasst.

Bearbeitung eingehender Post, Telefonate und E-Mails:

· Sortieren

· Kontrolle der ausgehenden Post

· Beurteilung, was wichtig/eilig ist, und Mitteilung, wenn der Adressat in Urlaub, abwesend oder erkrankt ist; evtl. Zwischennachricht

· Führung des Terminkalenders, Überwachen von Terminen, Einteilen und Koordinieren von Terminen

· Wiedervorlagen

· Ankündigungen, Raumbeschaffung

Ablegen des Schriftverkehrs, der Manuskripte und Sachakten

Erstellung von einfachen Statistiken bzw. Auswertungen  nach Vorgabe
an Studierende, wissenschaftliche und nichtwissenschaftliche Beschäftigte, Professorinnen und Professoren, Selbstverwaltungsorgane, externe Besucher (Anlaufstelle der Fakultät)

Aushang von Stellenausschreibungen, Erstellung und Aushang von Ankündigungen von Kolloquien, sonstigen Vorträgen etc. 

Nach Vorgabe:

· Hinzufügen/Ändern von Texten, Bildern, Grafiken etc.

· Aktualisierung der Seiten „Mitarbeiter“, „Forschung“; Ändern/Ergänzen von Informationen zu Veranstaltungen (Typ, Titel, Teilgebiet, Ort, Zeit, Kommentar, Literatur)

· Einfügen von Links, Verwaltung und Aktualisierung von Hyperlinks

unter Einsatz des Programms ... (z.B. FrontPage)

Eingabe und Pflege von Veranstaltungsdaten nach Vorgabe / Meldung aus den einzelnen Bereichen, Prüfung auf Vollständigkeit und Plausibilität

Reservieren von Seminarräumen und Hörsälen für die Veranstaltungen in Abstimmung mit dem Raumverwalter der Universität

Einrichtung, Kontrolle und Änderung von Zugängen zur Forschungsdatenbank

Eingabe und Pflege von institutionellen und Strukturdaten (z.B. Statistik des wiss. Personals, Habilitationen, Promotionen, Wissenschaftspreise, Projekte u.ä.)

Kontrolle der durch Wissenschaftler/innen vorgenommenen Einträge zu Publikationen und Projekten zur Sicherung der Vollständigkeit und einheitlichen Systematik der Darstellung 

Terminplanung

Reservierung von Tagungsräumen und Unterkünften

Erstellung und Versand von Einladungsschreiben 

Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen

Erstellung von Flyern und sonstigem Informationsmaterial

Heraussuchen von Büchern, Zeitschriften bzw. einzelnen Beiträgen in Aufsatzsammlungen, Festschriften und dergleichen nach Maßgabe von vollständigen bibliographischen Angaben; Überprüfung der bibliographischen Angaben

Ausleihen, Überwachen der Fristen, Reagieren auf Mahnungen

Zusammenstellung des Semesterapparates für Studierende 

Aufgabe von Bestellungen (in der Universitätsbibliothek, aber auch bei der Universitätsbuchhandlung oder bei Verlagen)

Heraussuchen von Zeitschriften und Büchern und Herauskopieren von Teilen nach vollständigen Angaben 

Wiederkehrende Beschaffung bestimmter Zeitschriften zur Durchsicht für die wissenschaftlich Beschäftigten 

Entscheiden über Kopier- und Druckformate

Führung des Handapparates
Systematisieren und Verwalten von Schriften nach vollständigen Vorgaben

Systematisieren und Verwalten von eingehenden wissenschaftlichen Arbeiten nach vollständigen Vorgaben

Korrekturlesen wissenschaftlicher Publikationen einschl. Druckfahnen

Ordnen und Schreiben von Sachregistern nach angegebenen Stichworten 

Erledigung formaler Arbeiten an Manuskripten

Bei Sofortbeschaffungen:

Anlegen eines Einkaufskorbes unter Nutzung der hinterlegten Kataloge im SRM-System, eintragen der vorgegebenen Finanzierungsquelle (Kostenstelle/PSP-Element) und Lieferanschrift, durch Bestätigung des Beschaffungsvorgangs als Anforderer, Weiterleitung an 1. Genehmiger/in und/oder 2. Genehmiger/in

Bei zentralen Beschaffungsvorgängen:

Kostenvoranschlag erstellen lassen, Einkaufswagen erstellen (Lieferfirma, Art der Bestellung, Menge, Preis, ggf. unter Bezugnahme auf beigefügten Kostenvoranschlag, Lieferanschrift, vorgegebene Finanzierungsquelle), durch Bestätigung des Beschaffungsvorgangs als Anforderer, Weiterleitung an 1. Genehmiger/in u./o. 2. Genehmiger/in (von dort dann an Zentrale Beschaffungsabteilung)

z.B. 

· Übersendung von Manuskripten, Informationen, Mitteilungen

· Anforderung von Gutachten 

· Eingangsbestätigung

· Aufforderung zur Zusendung zusätzlicher Kopien

· Übersendung von Überarbeitungshinweisen bzw. Informationen über Ablehnungsgründe

Berechnung des Druckumfangs eingereichter Manuskripte

Anfertigung von Leitkarten für die Manuskripte

Durchsicht der Manuskripte auf Vollständigkeit der Seiten und Anlagen, ggf. Vervollständigung, ggf. Korrektur von Schreibfehlern

Koordination der Termine der Herausgebersitzungen

Überwachung der Termineinhaltung durch die Gutachter

Kontrolle auf Aktualität und Vollständigkeit

Erneuerung der Heftvorschau

Schreiben von Briefen nach Vorlage und Band, teilweise Entwerfen von kurzen Schreiben nach Stichworten etc. (Korrespondenz einfacherer Art); Erledigen von Anfragen allgemeiner Art

Schreiben von schwierigen wissenschaftlichen Texten nach Band und Vorlagen

Schreiben von Manuskripten und Gutachten, Anfertigen von Reinschriften, formales Korrekturlesen (einschließlich einer ggf. erforderlichen Überprüfung von wörtlichen Zitaten)

Erstellung von Lehrmaterialien, z.B. Seminarreadern, Vorlesungsmanuskripten, Klausur- und Übungsaufgaben, nach Vorgaben des wiss. Personals; ggf. Vervielfältigung

Erstellen von Tabellen nach Vorlage

Erledigen formaler Arbeiten an Monographien, Beiträgen, Aufsätzen; Anpassung an die Vorgaben der Verlage (z.B. Zitierweise, Literaturliste) 

Aufnahme und Aktualisierung von Adressen, Erstellung von Adressetiketten 

Veranlassen der Ausschreibung von Stipendien

Sammeln der Bewerbungen, Prüfen auf Vollständigkeit und formale Voraussetzungen

Beratung der Bewerber zu den Voraussetzungen und Einzelheiten eines Stipendiums (z.B. Krankenversicherung etc.)

Umsetzung der Bewilligung, Bescheiderteilung

Fertigen der Auszahlungsanordnung

Laufende Berücksichtigung von Änderungen

Erstellen von Verwendungsnachweisen und Statistiken

Beratung bei der Antragstellung

Formulierungshilfen für Begründungen und Erläuterungen

Hilfestellung bei Wohnungssuche und Aufenthaltsangelegenheiten, Klärung von Fragen mit der Ausländerbehörde

Koordination von Prüfungsterminen 

Festlegung der Prüfungsräume 

Fertigung der Aushänge über Prüfungstermine, -räume und Aufforderung zur Anmeldung innerhalb eines vorgegebenen Zeitraums

Beantwortung von Fragen prüfungsorganisatorischer Art

ggf. Erstellung und Aushang von Prüfungsteilnehmerlisten

Schreiben und Vervielfältigen von Klausuraufgaben; Erstellen des Klausurpapiers

ggf. Aushändigung von Klausuraufgaben, -papier und Prüfungsteilnehmerliste an die die Prüfung beaufsichtigenden Mitarbeiter

Entgegennahme und Weiterleitung der Klausuren und Prüfungsteilnehmerlisten zur Korrektur durch den Hochschullehrer

Überprüfung der erreichten Gesamtpunktzahl der Studierenden und Abgleich mit dem Notenschema, Eintragung in die vorhandene Ergebnisliste, ggf. Aushang der Ergebnisliste

Weiterleitung der Klausuren und der Ergebnisliste an das Prüfungsamt

ggf. Einpflegen der Daten in das eKVV




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.)



	· Organisationsaufbau der Universität und der Fakultät (inkl. der einzelnen Statusgruppen, Gremien, Selbstverwaltungsorgane, Arbeitsbereiche u. dgl.)
· Geschäftsverteilungsplan der Universität und der Fakultät
· Aktenplan (auch inhaltlich)

· Studien- und Prüfungsordnungen (Grundkenntnisse)

· Lehrverpflichtungsverordnung (Grundkenntnisse)

· eKVV (Grundkenntnisse)

· Reisekostenrecht (Grundkenntnisse)

· Kenntnisse allgemeiner Art von sonstigen Gesetzen, Verwaltungsvorschriften etc.

· Erfahrungswissen

· Zuständigkeits- und Verfahrensregelungen zur Raumvergabe, Raumvergaberichtlinien
· Einschlägige EDV- und Softwarekenntnisse (Word, Excel, BIS, SRM)
· Kenntnisse von Korrekturzeichen,  Kenntnisse der Zitierweise und ihrer Anwendung

· Umgang mit dem Bibliothekskatalog (OPAC) inkl. Benutzungsordnung

· Systematik der einzelnen Fachbibliotheken

· Stipendienrichtlinien (z. B. DFG, MIWFT), ggf. entsprechende Erlasse



	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)

 

	


	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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