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Geschéftsordnung der Verwaltung

§ 1 Allgemeines

(1)

(2)

®3)

(4)

Diese Geschaftsordnung gilt fir die Hochschulverwaltung der Fachhochschule
Dusseldorf.

Die Geschéaftsordnung gestaltet den Verwaltungsablauf einheitlich und hat das Ziel,
einen Rahmen zu schaffen, um Aufgaben zlgig, effektiv und effizient erledigen zu
koénnen.

Die Geschéftsordnung, der Geschaftsverteilungsplan und das Organigramm sind
Grundlage fur die Arbeit der Hochschulverwaltung. Sie regelt verbindlich den
Geschéftsablauf fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Soweit erforderlich werden
erganzende Ordnungen erlassen.

Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter ist gehalten, sich mit dieser
Geschéftsordnung vertraut zu machen. Neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
erhalten bei Dienstantritt ein Exemplar der Geschéftsordnung und werden von
Dezernats-, Stabsstellen- oder Teamleitungen sowie im Rahmen von
Willkommenstagen fir neue Beschéftigte in die Grundséatze der Geschaftsordnung
eingefihrt.

§ 2 Aufgaben der Hochschulverwaltung

)

)

Die Hochschulverwaltung erfullt nach dem Hochschulgesetz die Aufgaben in
Planung, Verwaltung und Rechtsangelegenheiten. Dabei unterstitzt die
Hochschulverwaltung als serviceorientierte Einrichtung die Aufgabenbewaltigung der
Hochschule insbesondere im Bereich des Personal- und des Studierendenservices,
in Finanz- und Forschungsfragen, im Gebaude- und Hausservice sowie in
Bauangelegenheiten. Innerhalb dieses Rahmens wirkt die Hochschulverwaltung auf
eine wirtschaftliche Verwendung der Haushaltsmittel hin und achtet auf eine
wirtschaftliche Nutzung der Hochschulmittel.

Die Verwaltungsangelegenheiten der Organe und Gremien werden ausschlieRlich
durch die Hochschulverwaltung wahrgenommen. Gem. 8§ 25 HG NRW unterstitzt
diese insbesondere das Préasidium, die Zentralen Einrichtungen und die
Fachbereiche, sowie auch ausdriicklich die Dekaninnen und Dekane bei ihren
Aufgaben.

§ 3 Aufbau der Hochschulverwaltung

1)

)
®3)

Die Fachhochschule Dusseldorf wird nach 8 16 Hochschulgesetz (HG) und § 4 der
Grundordnung (GO) von einem Prasidium mit Ressortprinzip geleitet. Die Ressort-
Zuordnung der Dezernate und Stabsstellen richtet sich nach der Geschéftsverteilung
des Préasidiums.

Die Verwaltungsorganisation ist ein dynamischer Prozess.

Die Hochschulverwaltung gliedert sich in Dezernate, Stabsstellen und Teams. Des
Weiteren kdnnen durch das Prasidium Beauftragte bestellt werden.
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(4)

()

Die aktuelle Struktur der Hochschulverwaltung wird in einem Organigramm
dargestellt. Das Organigramm der Hochschulverwaltung ist Bestandteil des
Geschaéftsverteilungsplanes.

Innerhalb der Dezernate, Stabsstellen und Teams werden einzelne Aufgabengebiete
verantwortlich  den  Mitarbeiterinnen und  Mitarbeitern  zugeordnet. Im
Geschéftsverteilungsplan wird abgebildet, welche Organisationseinheit fir das
konkrete Aufgabengebiet verantwortlich ist. Abweichend vom
Geschaéftsverteilungsplan kénnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern vortibergehend
unter Beriicksichtigung der gesetzlichen Anhdrungs-, Mitbestimmungs- und
Mitwirkungsrechte des Personalrates dienstliche Aufgaben zugewiesen werden. Uber
die Zuweisung solcher Aufgaben entscheidet die Vizeprasidentin bzw. der
Vizeprasident fur Wirtschafts- und Personalverwaltung als Dienstvorgesetzte gem. §
33 Abs. 3 HG im Benehmen mit der zustdndigen Ressort-, Dezernats- bzw.
Stabsstellenleitung.

§ 4 Leitungsstrukturen

(1)

()

®3)

(4)

®)
(6)

Fachvorgesetzte (Uben gegeniber Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ein
Weisungsrecht aus, das auf die Wahrnehmung dienstlicher Aufgaben beschrénkt ist
und keine Befugnis zur personalrechtlichen Entscheidung umfasst. Dienstvorgesetzte
Uiben Entscheidungsrechte gegeniiber Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern aus, die sich
auf die personlichen, tarif- und dienstrechtlichen Angelegenheiten auswirken
(Direktionsrecht).

Die Vizeprasidentin bzw. der Vizeprasident fur Wirtschafts- und Personalverwaltung
ist gem. 8 33 Abs. 3 HG die bzw. der Dienstvorgesetzte fiur das nicht-
wissenschatftliche Personal der Hochschule.

Fachvorgesetzte der Dezernatsleitungen und Stabsstellen sind die Mitglieder des
Prasidiums gemal der Geschaftsordnung des Prasidiums.

Fachvorgesetzte der Teamleitungen sind die Dezernatsleitungen. Die
Dezernatsleitungen vertreten die Angelegenheiten des Dezernats. Sie koordinieren
die Arbeitsbereiche und tragen die Verantwortung fir die sachgerechte,
wirtschaftliche und reibungslose Wahrnehmung der Aufgaben in ihrem
Zustandigkeitsbereich. Sie kodnnen im Einzelfall wichtige Angelegenheiten zur
Bearbeitung an sich ziehen oder sich Entscheidungen vorbehalten.

Die Regelungen in Absatz 4 gelten entsprechend fur die Stabsstellenleitungen.

Die Fachvorgesetzten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind die Teamleitungen.
Die Teamleitungen sind fir die wirtschaftliche Erledigung der Aufgaben ihres
Bereiches verantwortlich. Sie regeln die Arbeitsablaufe in ihrem Team selbststandig
und foérdern die Kooperation.

Seite 5von 19



Geschéftsordnung der Verwaltung

()

(8)

(9)

Abweichend von der Regelung in 8 6 Abs. 4 gilt fir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Studienbliros im Dezernat 1, das auch die
Prifungsausschussvorsitzende bzw. der Prifungsausschussvorsitzende
Fachvorgesetzte bzw. Fachvorgesetzter in Prifungsangelegenheiten ist. Somit haben
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Studienblros in Prifungsangelegenheiten
zwel Fachvorgesetzte, wobei die Fachvorgesetzteneigenschaft der
Prifungsausschussvorsitzenden begrenzt ist.

Daruber hinaus nehmen die Fachvorgesetzten Routineaufgaben der Personalfiihrung
wahr.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nehmen die ihnen im Geschéftsverteilungsplan
zugewiesenen Aufgaben wahr. Diese Aufgaben werden ihnen nach Mafigabe ihres
Dienst- und Arbeitsverhaltnisses zur selbststandigen und eigenverantwortlichen
Bearbeitung Ubertragen. Sie sind fur die ordnungsgeméfRe und fristgerechte
Bearbeitung der Angelegenheiten verantwortlich.

8§ 5 Geschaftsprozesse und Projektgruppen

)

)

®3)

(4)

(5)

Ein Geschaftsprozess beschreibt eine Folge von Einzeltatigkeiten, die schrittweise
ausgefihrt werden, um ein Ziel zu erreichen. Im Gegensatz zu einem Projekt kann
der Prozess ofter durchlaufen werden. Ein Geschéftsprozess kann Teil eines anderen
Geschéftsprozesses sein, andere enthalten oder diese anstol3en.

Geschéftsprozesse gehen oft iber Organisationseinheiten hinweg und bilden die
Ablauforganisation.

Die Fachhochschule Diisseldorf erhebt ihre Verwaltungsablaufe im Rahmen von
Geschaftsprozessanalysen und strebt die Uberpriifung derselben in  einem
kontinuierlichen Verbesserungsprozess an. Die Ablaufdarstellungen werden intern
verotffentlicht.

Fur komplexe, einmalige und fachibergreifende Aufgabenstellungen aul3erhalb des
Routinebereichs kdnnen Projektgruppen eingerichtet werden. Eine Projektgruppe
arbeitet mit klarem Ziel und offenem L&sungsweg unter zeitlicher Befristung. Die
Projektauftrdge werden von den verantwortlichen Prasidiumsmitgliedern erteilt.
Detaillierte Informationen koénnen dem Leitfaden zum Projektmanagement
entnommen werden.

§ 6 Posteingang- und —weiterleitung

1)

)

®3)

Mafgeblich fir die Postbearbeitung ist die Postordnung der Fachhochschule
Dusseldorf in der gultigen Fassung.

Die Vizeprasidentin bzw. der Vizeprasident fur Personal- und Wirtschaftsverwaltung
legt fest, welche Vorgénge von besonderer Bedeutung ihr oder ihm direkt bzw. den
Prasidiumsmitgliedern vorgelegt werden. Die weiteren Posteingange werden direkt
an die Dezernats- und Stabstellenleitungen weiter geleitet.

Die Leitungen der Dezernate und Stabsstellen stimmen mit der Poststelle ab, welche
Vorgénge auf dem Dienstweg (s. 8 10) und welche direkt der Mitarbeiterin bzw. dem
Mitarbeiter zugestellt werden sollen.
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(4)

()

(6)

(7)

Die Dezernats- und Stabsstellenleitungen unterrichten ggf. die zustandigen Mitglieder
des Prasidiums uUber alle bedeutsamen Posteingénge ihres Ressorts.

Fehlgeleitete ministerielle Schreiben (vormals: Erlasse) sind dem BlUro der
Vizeprasidentin oder des Vizeprasidenten fur Wirtschafts- und Personalverwaltung
zuzuleiten.

Die Empfangerinnen bzw. Empféanger von Faxsendungen, E-Mails und interner Post
entscheiden nach der Bedeutung des Inhalts, ob diese der Prasidentin bzw. dem
Prasidenten, der zustdndigen Vizeprasidentin oder dem  zustandigen
Vizeprasidenten, der Dezernats-, Stabsstellen- oder der Teamleitung zur Kenntnis
gegeben werden mussen. Die Vorlage erfolgt gem. § 10 auf dem Dienstweg.

E-Mails sind grundsatzlich mindestens zweimal taglich vom Server abzurufen und
ggf. wieder per E-Mail zu bearbeiten.

§ 7 Postbearbeitung

(1)

(2)

Erforderliche Sicht- und Arbeitsvermerke sind mit dokumentenechten Stiften und bzw.
oder mit dokumentenechter Tinte und direkt auf dem Posteingang zu vermerken.

Die Leitung der zustdndigen Organisationseinheit bzw. der Postempfanger sichtet
den Posteingang unverziglich und versieht diesen mit Sichtvermerk (Namenszeichen
und Datum bzw. Abzeichnen des Eingangsstempels) und bei Bedarf mit
Arbeitsvermerken, die insbesondere sind:

+ = Schlusszeichnung vorbehalten

b. R. = bitte Rucksprache

Sofort = vor allen Vorgangen zu erledigen
EILT = bevorzugt zu bearbeiten

v. A. z. K.= vor Ausgang (der Post) zur Kenntnis
n. A. z. K.= nach Ausgang (der Post) zur Kenntnis
v. H. z. H.= personliche Ubergabe des Vorgangs von Hand zu Hand

8 8 Sicht- und Arbeitsvermerke

Far Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen:
- die Prasidentin (P) oder der Prasident die Farbe rot
- die Vizeprasidentinnen und Vizeprasidenten die Farbe grin

§ 9 Verwaltungsinterner Postversand

(1)

)
®3)

Die Postverteilung fir vertrauliche Informationen erfolgt in verschlielBbaren
Posttaschen. Interne Schreiben werden in den mehrfach zu verwendenden
Umlaufmappen versandt. Grine Umlaufmappen sind fir die Ubliche Post zu
verwenden. Rote Umlaufmappen sind wichtigen Vorgdngen (insbesondere
Terminsachen, Sofort bzw. EILT-Vermerk) vorbehalten.

Die Empfangerkennzeichnung der internen Post regelt die Postordnung.

Ausgehende Post wird von der sachbearbeitenden Stelle versandfertig gemacht und
an die Poststelle gegeben.
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§ 10 Dienstweg

(1)

(2)

®3)

(4)

(%)

Der Dienstweg dient der Information aller an einer Angelegenheit Beteiligten und tragt
somit zu Transparenz bei. Er ergibt sich aus der Einbindung aller Instanzen, die in
einem Uber-/ Unterordnungsverhéltnis zum eigenen Dienstposten stehen und lauft
uber alle Zwischeninstanzen.

Dienstliche Vorgadnge sind grundsétzlich auf dem Dienstweg vorzulegen.. Das
Weitere regeln die Dezernats- und Stabsstellenleitungen in Eigenverantwortung.
Vorlagen an den Hochschulrat, den Senat und das Prasidium sind dem
verantwortlichen Prasidiumsmitglied zur Unterschrift und Einbringung in die Gremien
zwingend auf dem Dienstweg vorzulegen.

Die Vorlage von Vermerken und Schreiben zur Kenntnisnahme, Entscheidung oder
Unterschrift an die zustandigen Mitglieder des Préasidiums erfolgt grundsatzlich auf
dem Dienstweg.

Abweichende Dienstwege kdonnen von den Ressort- oder Dezernatsleitungen im
Einzelfall gesondert festgelegt werden. Eine Verkirzung der Dienstwege soll
insbesondere bei Routinevorgéngen erfolgen.

8§ 11 Information und Kommunikation

(1)

(2)

(3)

(4)

Fir die interne Kommunikation ist die mindliche bzw. telefonische Erledigung der
schriftlichen vorzuziehen. Soweit erforderlich, sind die Ergebnisse des Gespraches
schriftlich festzuhalten und die Vorgesetzten dartiber zu informieren.

Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter hat ihren bzw. seinen Vorgesetzten iiber den
Verlauf und die Ergebnisse von Sitzungen und Besprechungen unverziglich zu
unterrichten. In wichtigen Angelegenheiten ist dem entsprechenden Mitglied des
Prasidiums auf dem Dienstweg unverzuglich ein Aktenvermerk dber Inhalt und
Ergebnis der Besprechung vorzulegen.

Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterrichten einander rechtzeitig und
regelmafig Uber wichtige Angelegenheiten ihrer Aufgabenbereiche. Im Rahmen von
dienstlichen Notwendigkeiten berichten sie auch Uber dariiber hinaus gehende
Ubergreifende Angelegenheiten und Entscheidungen. Der Austausch soll durch
regelmafig einberufene Dezernats- und Teambesprechungen, Teamleitergesprache,
Dezernentenrunden und/oder regelmaflige Besprechungen zu unterschiedlichen
Themen unterstiutzt werden.

Sowohl die Hochschulverwaltung als auch die Fachbereiche informieren sich
umgehend und umfassend iber bedeutende Belange, die die Arbeitsbereiche des
anderen betreffen. Informationen aus den Fachbereichen werden intern zeitnah per
E-Mail an die zustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der Bearbeitung
betraut sind, weitergeleitet.
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§ 12 Federfuhrung

(1)

(2)

()

(4)

Bei ressort- oder dezernatsiibergreifenden Aufgaben ist die Organisationseinheit
federfihrend, die nach dem Geschaftsverteilungsplan tberwiegend fir den Inhalt
einer Angelegenheit zustéandig ist oder durch Sichtvermerk der bzw. des
Vorgesetzten fir zustandig erklart wurde. Die federfihrende Einheit legt eine
Ansprechpartnerin oder einen Ansprechpartner fest, die bzw. der sich um alle mit der
Angelegenheit verbundenen Belange kimmert. Unstimmigkeiten Uber die
Federfihrung sind unverziglich zwischen den Beteiligten oder gegebenenfalls auf
Vorgesetztenebene zu klaren.

Die federfuhrende Organisationseinheit hat zu priifen, ob und gegebenenfalls welche
anderen Einheiten zu beteiligen sind. Diese Bereiche sind unverziglich Gber die
Angelegenheit zu unterrichten.

Die Abstimmung der Bereiche erfolgt per E-Mail, miindlich oder per Mitzeichnung.
Vorgange zur Mitzeichnung werden mit dem Verfigungspunkt ,m. d. B. um
Mitzeichnung“ versehen. Eine zur Mitzeichnung vorliegende Angelegenheit ist
schnellstmdglich zu bearbeiten und weiterzuleiten. Die oder der Mitzeichnende
Ubernimmt die Verantwortung fur die ihren oder seinen Aufgabenbereich betreffenden
Verfugungspunkte. Bei umfangreichen Schreiben soll angegeben werden, zu
welchen Punkten die Mitzeichnung erbeten wird. Anderungen oder Erganzungen von
Schreiben durfen nur nach Zustimmung der federfihrenden Stelle vorgenommen
werden.

Bei regelméRig wiederkehrenden Prozessen an denen mehrere Einheiten beteiligt
sind, sind Arbeitsablaufplane zu fertigen und eine Federflihrung festzulegen.

8 13 Sachbearbeitung

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

Die Reihenfolge und Art der Bearbeitung von Posteingangen richtet sich nach der
Dringlichkeit und Wichtigkeit der Sache. Vorgesetzte konnen hierzu Vorgaben
machen. Wenn grof3ere Arbeitsriickstdnde zu entstehen drohen, ist die oder der
Vorgesetzte dariiber friihzeitig zu informieren.

Kann eine Terminvorgabe nicht eingehalten werden, so st rechtzeitig
Fristverlangerung zu beantragen.

Fur die Bearbeitung von Vorgangen ist die Erledigungsart zu wahlen, die sachgerecht
und wirtschaftlich ist (mindlich, telefonisch, E-Mail, Post oder per Fax).

Soweit eine Eingangsbestatigung Ublich oder wegen der Bedeutung der Sache
geboten ist oder gefordert wird, ist diese unverziiglich abzusenden. Aus
Wirtschaftlichkeitsgriinden ist abzuwégen, ob die Eingangsbestatigung postalisch
oder in elektronischer Form erfolgt.

Verzégert sich die Bearbeitung eines Vorgangs lber das ubliche MaRR, wird dem
Adressaten nach einem angemessenen Zeitraum ein Zwischenstand mitgeteilt.
Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, dass eine sachgeméale Erledigung
erfolgen kann. Die Fristen sind auf einen Arbeitstag festzusetzen und im Schreiben
deutlich hervorzuheben.
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8§ 14 Interner Schriftverkehr

(1)

()

®3)

(4)

Interne Schreiben, die wesentliche Tatsachen, Stellungnahmen oder Entscheidungen
im Zusammenhang mit der Bearbeitung eines Sachverhaltes erlautern, werden zum
Vorgang genommen.

Notizen Uber Gesprache, Auskiinfte, Telefonate und sonstige Begebenheiten, die flr
die weitere Sachbearbeitung von Bedeutung sind, werden ebenfalls zum Vorgang
genommen.

Ebenso sind fir den Sachverhalt bedeutsame E-Mails ausgedruckt zum Vorgang zu
nehmen.

Fur das Verfassen von Vermerken und Gespréchsnotizen stehen Vorlagen zur
Verfigung, die im Intranet unter ,Formulare & Antrage“, Stichwort ,Vermerk-
Vorlagen®, abgerufen werden konnen. Die einzelnen Verfiigungspunkte sind
fortlaufend zu nummerieren, ihre Erledigung ist mit Paraphe und Datum zu notieren.
Werden Vermerke an Vorgesetzte oder andere Beteiligte zur Kenntnisnahme, zur
Entscheidung oder zur Mitzeichnung weitergeleitet, so werden diese mit dem
entsprechenden Hinweis in die Abfolge der Verfugungspunkte aufgenommen, damit
eine Paraphierung durch sie erfolgen kann.

§ 15 Inhaltliche Gestaltung von Schreiben

(1)

)
(3)

(4)

()
(6)

(7)

Schreiben sind in der Regel in neutraler bzw. in Ich-Form zu formulieren. Sie sollen
verstandlich, knapp, verbindlich, erschépfend und héflich abgefasst werden, wobei
Abkirzungen und fremdsprachige Wortschopfungen mdéglichst zu vermeiden sind.

Im Schriftverkehr ist die Empfangerin bzw. der Empféanger personlich anzusprechen.
Es ist eine geschlechtergerechte Sprache anzuwenden, die den Grundsatz der
Gleichbehandlung von Frauen und Mannern beachtet. Klammerausdriicke oder das
sogenannte grofRe Binnen-1 (z. B. Mitarbeiterin) sind nicht zu verwenden.

Vor allem, wenn es sich nicht um allgemein bekannte Normen handelt, sollen
Gesetze, Verordnungen und sonstige Rechtsvorschriften bei der erstmaligen
Erwahnung in vollem Wortumfang angefiihrt werden, die Abklrzung ist in Klammern
zu setzen. Danach kann im weiteren Verlauf die Abkirzung verwendet werden, z. B.
Hochschulgesetz (HG).

Fir E-Mails gelten die Punkte 1 bis 4 analog.

Schriftstlicke werden von Vorgesetzten nur geandert, wenn es sachlich erforderlich
ist. Kommt die oder der Vorgesetzte nach sorgféltiger Prifung zu dem Schluss, die
Vorlage solle inhaltlich geandert oder erganzt werden, so tauschen sich die
Verfasserin oder der Verfasser und der oder die Vorgesetzte persénlich dartiber aus,
um die sachliche Richtigkeit zu gewahrleisten. Wird keine Einigung erzielt, ist der
Verfasserin oder dem Verfasser die Mdglichkeit gegeben, die Schlusszeichnung mit
dem Zusatz ,Auf Anordnung“ zu versehen.

Alle Schriftstiicke sind neben der Reinschrift auch als Entwurf fir den Vorgang zu
fertigen. Dieser ist entsprechend zu kennzeichnen (z.B. mit - E -). Auf dem Entwurf ist
zu vermerken, wann die Reinschrift versandt wurde. Kopien von Anlagen sind nach
Mdoglichkeit zum Vorgang zu nehmen.
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Der Entwurf ist mit Verfigungspunkten zu versehen, z.B.:

z. K. = zur Kenntnis

z. E. = zur Entscheidung

m. d. B. um Mitzeichnung = zur Beteiligung/Mitzeichnung

z.d. A = zu den Akten, wenn in absehbarer Zeit nichts mehr zu
veranlassen ist

z. V. = zum Vorgang, der bereits in Bearbeitung ist

Whv. = Wiedervorlage mit Angabe des Datums, wenn der

Vorgang noch nicht erledigt ist.

Werden Eingange oder Kopien weitergeleitet, so ist anzugeben, zu welchem Zweck
dies geschieht:

[} = Kopie
Z.w.B. = zur weiteren Bearbeitung
zh = zustandigkeitshalber

§ 16 Gestaltung von Schreiben

)

()

®3)

(4)

(5)

Fur Schreiben sind die vom Prasidium festgelegten Briefvorlagen zu verwenden. Die
fur die jeweilige Organisationseinheit bestimmte Briefvorlage kann im Intranet unter
Jormulare & Antrage" abgerufen werden. Der Leitfaden zur Nutzung der
Briefvorlagen (im Intranet unter ,Informationen* Stichwort ,Briefvorlage®) ist zu
beachten.

Das Aktenzeichen ist dem Geschéftsverteilungsplan zu entnehmen. Das
Aktenzeichen ist Bestandteil des Geschéftszeichens. Das Geschéftszeichen setzt
sich mind. aus dem Aktenzeichen und der Paraphe der Mitarbeiterin bzw. des
Mitarbeiters zusammen. Weitergehende Gliederungen des Geschaftszeichens
werden nach den Belangen der jeweiligen Organisationseinheit festgelegt.

Uber dem FlieRtext ist der Sachgegenstand des Schreibens kurz zu bezeichnen
(Betreffzeile). Bei einem Bezug ist dieser in der Bezugszeile anzugeben. Auf Anlagen
ist hinzuweisen.

Bei E-Mails werden die Adressaten in das ,An-Feld" eingegeben, weitere Empfanger,
die die E-Mail in Kopie erhalten sollen, in das ,Cc-Feld“. Der Betreff ist wie in
Schreiben anzugeben. Auf Anlagen (Attachements) ist hinzuweisen.

Schreiben mit persdnlichem oder vertraulichem Inhalt sind als solche zu
kennzeichnen.

8§ 17 Zeichnungsbefugnis und Schlusszeichnung

(1)

Die Mitglieder des Prasidiums unterzeichnen auf den ihnen zugeordneten Briefbdgen
ohne Zusatz. Die Vizeprasidentinnen und Vizeprasidenten unterzeichnen auf den
jeweils anderen Briefbbgen mit dem Zusatz ,In Vertretung“, soweit ihnen die
AulRenvertretung Ubertragen ist. Die Vertretungsregelung ist der Geschaftsordnung
des Prasidiums zu entnehmen. Aufgaben kdnnen vertretungsweise delegiert werden.
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)

®3)

(4)

()

(6)

Alle anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterzeichnen grundséatzlich mit dem
Zusatz ,Im Auftrag”.
Die Mitglieder des Prasidiums unterzeichnen fir ihre Ressorts:

- Vorgange von grundsatzlicher Bedeutung fiir die Hochschule

- Vorgange, deren Zeichnung sie sich vorbehalten haben.
Die Schlusszeichnung soll soweit wie méglich delegiert werden. Die Festlegung der
Schlusszeichnung erfolgt durch die Dezernatsleitungen in Absprache mit den
Teamleitungen bzw. durch die Stabsstellenleitung.
Soweit Schriftsticke nicht von der Verfasserin oder vom Verfasser selbst
unterzeichnet werden, zeichnet sie oder er den Entwurf mit Paraphe und Datum und
gibt den Vorgang dann auf dem Dienstweg zur Schlusszeichnung. Die Beteiligten
zeichnen den Entwurf ebenfalls ab. Wer abschlieRend zeichnet, unterzeichnet den
Entwurf mit ihrer oder seiner Paraphe und das Original mit ihrem oder seinem vollen
Vor- und Nachnamen.
Die Mitzeichnung und Schlusszeichnung erfolgt mit dokumentenechtem Stift und
bzw. oder mit dokumentenechter Tinte.

§ 18 Vertretungsregelung und Erreichbarkeit

)

)

®3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Zur Regelung der Vertretung und Erreichbarkeit wird das Organigramm zugrunde
gelegt, in dem fir jede Mitarbeiterin und jeden Mitarbeiter mindestens ein
Ansprechpartner oder eine Ansprechpartnerin wahrend der Abwesenheitszeit
benannt ist.

Es ist darauf zu achten, dass nicht zwei Vertretungen gleichzeitig Gbernommen
werden.

Die Vertretungsregelung ist in den Dezernaten, Teams und in den Stabsstellen zu
klaren.

In Abhangigkeit vom geltenden Arbeitszeitmodell ist wéahrend der Kern- bzw.
Servicezeiten die Erreichbarkeit sicherzustellen.

Bei kurzzeitiger Abwesenheit ist zur Information der Anrufbeantworter des Telefons
zu aktivieren.

Bei geplanter langfristiger Abwesenheit (Urlaub) ist eine Rufumleitung des
Telefonanschlusses auf die Vertretung einzurichten und der Abwesenheitsagent des
E-Mail-Programms zu aktivieren.

Planbare Abwesenheitszeiten sind innerhalb der Teams zu Jahresbeginn
abzustimmen und zu kommunizieren. Eine sachgerechte Ubergabe der Vorgange vor
und nach der Abwesenheit ist zu gewahrleisten.

Bei der Urlaubsplanung ist der Dienstbetrieb sicher zu stellen. Wahrend der
Vertretungszeit sind die zustandigen Teamleitungen durch die Vertreterin bzw. den
Vertreter Uber wichtige Geschéftsvorgange zu informieren.

§ 19 Krankmeldung

(1)

Sofern wegen Erkrankung der Dienst nicht aufgenommen werden kann, ist dies der
Hochschule unverziiglich anzuzeigen. Bereits am ersten Tag der Erkrankung
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(2)

®3)

rechtzeitig vor Dienstbeginn, spatestens jedoch bis 09.00 Uhr, ist ausschlie3lich dem
Team Personalservice

- telefonisch

- per E-Mail oder

- per Telefax
die Erkrankung mitzuteilen. Die Information an die betreffende Organisationseinheit
erfolgt unmittelbar durch das Team Personalservice.
Kdnnen aufgrund einer Erkrankung Termine nicht wahrgenommen werden, so ist
durch die unmittelbare Vorgesetzte bzw. den unmittelbaren Vorgesetzten zu
veranlassen, dass Termine, die auch vertretungsweise nicht wahrgenommen werden
kénnen, abgesagt werden.
Die genaue Verfahrensweise bei Krankmeldung wird vom Team Personalservice
festgelegt und verdéffentlicht.

§ 20 DV- und Blroausstattung

(1)

(2)

®3)

Die DV- und Buroausstattung soll so gewahlt sein, dass die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter ihre Téatigkeit unter Wahrung der arbeitsergonomischen Anforderungen
ausuiben koénnen. Ebenso ist bei der Biroausstattung darauf zu achten, dass
schiutzenswerte Daten (z. B. Personalakten, Studierendenakten) sicher verwahrt
werden kénnen. Die besonderen Bedirfnisse von  schwerbehinderten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern werden beriicksichtigt.

Die DV- und Buroausstattung ist dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin nicht
personlich zugewiesen. Im Falle eines Umzuges verbleibt das Mobiliar Gberwiegend
in den Blroraumen.

Weiteres wird in der Leitlinie flir DV- und Biroausstattung geregelt.

§ 21 Nutzung der Server-Laufwerke

(1)

)

®3)

(4)

Jede Mitarbeiterin bzw. jeder Mitarbeiter der Verwaltung der Fachhochschule
Dusseldorf hat Zugriff auf ein Server-Laufwerk des jeweiligen Dezernates sowie ein
personliches Server-Laufwerk (H-Laufwerk).

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter legen die dienstlichen Dateien auf einem fir alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltungseinheit zuganglichem Laufwerk ab.
Bei dienstlicher Notwendigkeit kdnnen sowohl weitere Zugriffsrechte als auch weitere
Server-Laufwerke eingerichtet werden.

Die Laufwerke werden zur allgemeinen Transparenz mit den Geschaftszeichen aus
dem Geschéftsverteilungsplan bezeichnet.

§ 22 AulRendarstellung

(1)

(2)

Die Hochschulverwaltung préasentiert sich nach AuBen in einheitlicher
Darstellungsform. Es sind nur offizielle Briefkopfbdgen zu verwenden.

Bei der Annahme von Telefongesprachen wird die ,Fachhochschule Dusseldorf* und
der eigene Name genannt.
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3) Der Leitfaden zur Nutzung der Briefvorlagen und Gestaltung der E-Mail-Signatur ist
zu beachten.

8§ 23 Presse, Funk, Fernsehen und Internet

Q) Die Prasidentin bzw. der Prasident vertritt gem. § 18 Abs. 1 HG die Hochschule nach
aulien.

2) Fur Auskiinfte an Presse, Funk und Fernsehen sowie im Internet ist das Dezernat 6
-Kommunikation und Marketing" zustandig. Dieses geschieht in Abstimmung mit der
Prasidentin/ dem Préasidenten und den inhaltlich-fachlich verantwortlichen Personen.

§ 24 In-Kraft-Treten
Die Geschaftsordnung fir die allgemeine Verwaltung tritt am Tage nach der
Beschlussfassung im Prasidium in Kraft. Sie ist im Verkindungsblatt der Hochschule
bekannt zu geben. Gleichzeitig tritt die Geschéftsordnung fir die Verwaltung vom
10. Juli 1972 mit ihren Anhangen, zuletzt geandert am 12. Mai 1992 aul3er Kraft.

il &QQWS

Loretta Salvagno
Vizeprasidentin fur
Wirtschafts- und Personalverwaltung
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Anlagen
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Poststempel

X

|VP |vs ‘VA ‘VF |Erl-Nr-r

Fachhochschule Dusseldorf

Eingang: DATUM

S1 |32 |D1 ‘D_2 ‘D3 |D4 ‘DS |D6
FB1 | FB2 ‘FB3 |FB4 ‘FBS |FBG |FB7
BIB QT) & Herr XY

Bearbeitungsvermerke im Poststempel

Unterstreichung: Information durch Kopie auf dem Dienstweg

Umkreisung/O : Empfanger des Originals (zustandigkeitshalber/ zh)

Kopie/ &: namentliche Nennung von Einzelpersonen und/ oder Organisationseinheiten, z. B.
Datenschutzbeauftragter (DSB), Arbeitsstelle Barrierefreies Studium (ABS), etc.

X: Information an Empfanger tUber die mit X gekennzeichnete Organisationseinheit (keine
eigene Kopie)

Fur die Kennzeichnung interner Post kann ein vereinfachter Eingangsstempel verwendet
werden, mit dem das Datum des Posteingangs auf die Unterlagen gestempelt wird.
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Mustervorlagen fir E-Mail-Signaturen

Die E-Mail-Signaturen kénnen in Outlook in ,Neue Nachrichten* und ,,Antwort* unterschieden
werden. Entsprechend werden hier Vorlagen fiir die umfangreichen Signaturen fir den
Erstkontakt sowie fur Antwort-Mails vorgegeben.

Die Signatur fur Antwort-Mails ist auf die wesentlichen Informationen reduziert, wohingegen
die Signatur fir den Erstkontakt samtliche Informationen beinhaltet.

Eine Anleitung zur Einrichtung der Signaturen finden Sie im Intranet unter dem Stichwort

.Briefvorlagen®.

Erstkontakt

Allgemeiner Aufbau

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (wenn vorhanden, Arial 10)
Fachhochschule Diisseldorf

University of Applied Sciences

Funktion (fur Dezernats-, Team- und
Stabsstellenleitung)

Team Teamnummer

StralRe, ggf. Gebdude, Raumnummer

D — 40225 Dusseldorf

Telefon +49 (0) 211/ 12 - 34 567
Telefax +49 (0) 211/ 12 - 34 567

www.fh-duesseldorf.de

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (wenn vorhanden, Arial 10)
Funktion (fur Dezernats-, Team- und
Stabsstellenleitung)

Team Teamnummer

Telefon +49 (0) 211/ 12 - 34 567
Telefax +49 (0) 211/ 12 - 34 567

www.fh-duesseldorf.de

Konkrete Beispiele

Dezernatsleitungen

Im Auftrag

Dr. Maria Maller

Diplom-Betriebswirtin

Fachhochschule Disseldorf

University of Applied Sciences

Dezernentin

Finanzen, Personal, Gebdudemanagement
UniversitatsstralRe, Gebaude 23.31/32, Raum
02.33

D — 40225 Diusseldorf

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211/ 81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (Arial 10)

Fachhochschule Disseldorf

University of Applied Sciences

Funktion

Dezernat

UniversitatsstraBe, Gebaude 23.31/32, Raum Nr.
D — 40225 Diisseldorf

Telefon +49 (0) 211/ 81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211/ 81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de
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Teamleitungen

Im Auftrag

Markus Meier

Diplom-Verwaltungswirt

Fachhochschule Disseldorf

University of Applied Sciences

Teamleitung

Team 2.5 Organisation

Universitatsstralle, Gebdude 23.31/32, Raum
02.33

D — 40225 Diusseldorf

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211/ 81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (Arial 10)

Fachhochschule Diisseldorf

University of Applied Sciences

Funktion

Team Nr. Teamname

Universitatsstrale, Gebaude 23.31/32, Raum Nr.
D — 40225 Disseldorf

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211/ 81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Weitere Mitarbeiter

Im Auftrag

Dr. Christian Schmidt
Diplom-Verwaltungswirt

Fachhochschule Disseldorf

University of Applied Sciences

Team 2.5 Organisation
Universitatsstralle, Gebaude 23.31/32,
02.33

D — 40225 Dusseldorf

Raum

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211 /81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (Arial 10)

Fachhochschule Dusseldorf

University of Applied Sciences

Team Nr. Teamname

Universitatsstrae, Gebaude 23.31/32, Raum Nr.
D - 40225 Disseldorf

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211/ 81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Folge-E-Mail / Antworten

Dezernatsleitungen

Im Auftrag

Dr. Maria Maller
Diplom-Betriebswirtin

Dezernentin
Finanzen, Personal, Gebdudemanagement

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211 /81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (Arial 10)

Funktion
Dezernat

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211 /81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de
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Teamleitung

Im Auftrag

Markus Meier
Diplom-Verwaltungswirt

Teamleitung
Team 2.5 Organisation

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211 /81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (Arial 10)

Funktion
Team Nr. Teamname

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211 /81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Weitere Mitarbeiter

Im Auftrag

Dr. Christian Schmidt
Diplom-Verwaltungswirt

Team 4.7 Forschung

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211 /81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de

Im Auftrag

Titel Vorname Nachname (Arial 11)
Hochschulgrad (Arial 10)

Team Nr. Teamname

Telefon +49 (0) 211 /81 - 12 345
Telefax +49 (0) 211 /81 - 12 345

www.fh-duesseldorf.de
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