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Allgemeines

Die Geschaftsordnung gilt fur die Verwaltung der Universitat Trier und regelt die Organisation,
den Geschaftsablauf, die Ordnung des inneren Dienstes sowie den Dienstverkehr innerhalb der
Universitat und mit anderen Dienststellen und Privatpersonen.

Alle Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter der Universitatsverwaltung sind verpflichtet, sich mit dem
Inhalt vertraut zu machen und die Regelungen anzuwenden. Die Geschaftsordnung wird im In-
ternet/Intranet veréffentlicht und ist somit flr jede/jeden Mitarbeiterin/Mitarbeiter verfligbar.
Vorgesetzte sind verpflichtet, neue Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter auf die Geschéftsordnung hin-
zuweisen.

Die Universitatsverwaltung versteht sich als Dienstleister, der effizient und kundenfreundlich
seine Aufgaben erflillt. Sie unterstltzt die Universitdt in ihrem rechtlichen, planerischen und
verwaltungsméaBigen Handeln, damit die in Forschung, Lehre und Studium wahrzunehmenden
Aufgaben optimal erflillt werden kénnen. Um diese Ziele zu erreichen, ist innerhalb der Abtei-
lungen und zwischen den Abteilungen und Stabstellen den "Grundsatzen zur Fihrung und Zu-
sammenarbeit an der Universitat Trier" entsprechend ein enger, vertrauensvoller und koopera-
tiver Umgang unerlasslich.

Vorschlage der Bediensteten zur Verbesserung der Verwaltungsabldaufe sind ausdricklich er-
wiinscht.

Flr bestimmte Bereiche oder Aufgaben kdnnen erganzende Ordnungen und Dienstanweisun-
gen erlassen werden.

Aufbau der Universitatsverwaltung / Zustiandigkeiten

Die Prasidentin/Der Prasident vertritt die Universitdt nach auBen und leitet sie. Ihre/Seine Auf-
gaben ergeben sich aus den Vorschriften des Hochschulgesetzes.

Die Vizepréasidentinnen/Vizeprasidenten unterstitzen und vertreten die Prasidentin/den Prasi-
denten. Ihre stédndigen Aufgaben ergeben sich aus der von der Prdsidentin/dem Prasidenten im
Benehmen mit dem Senat geregelten Geschaftsverteilung.

Die Kanzlerin/Der Kanzler leitet die Universitatsverwaltung nach den Richtlinien und im Auftrag
der Prasidentin/des Prasidenten. Sie/Er ist gleichzeitig Beauftragte/Beauftragter fir den Haus-
halt gemaB § 9 der Landeshaushaltsordnung. Sie/Er kann in ihrem/seinem Aufgabengebiet die
Prasidentin/den Prasidenten vertreten.

Die Kanzlerin/Der Kanzler ist Vorgesetzte/Vorgesetzter der Bediensteten der Universitatsver-
waltung. In folgenden Angelegenheiten handelt sie/er stédndig fiir die Présidentin/den Prasiden-
ten:

a) Einstellung, Hohergruppierung und Entlassung der Beamten, Angestellten und Arbeiter bis
zur Besoldungsgruppe A 13 g. D. bzw. Vergltungsgruppe BAT Ila. Sie/Er kann diese Be-
fugnis an die Leiterin/den Leiter der Abteilung III delegieren.

b) Schriftverkehr mit den obersten Landesbehdrden und sonstigen Dienststellen, soweit er die
obigen Angelegenheiten oder laufende Verwaltungsangelegenheiten betrifft, insbesondere
in Haushaltsangelegenheiten und Routineangelegenheiten des wissenschaftlichen Perso-
nals.

Die Universitatsverwaltung gliedert sich in eine Stabstelle Prasident, eine Stabstelle Kanzler
und vier Abteilungen. Die Abteilungen sind in Sachgebiete unterteilt. Bei Bedarf ist es moglich,
Hauptsachgebiete einzurichten, um Sachgebiete organisatorisch zusammenzufassen.

Die Verteilung der Aufgaben auf die einzelnen Bereiche und Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter
wird in einem Geschaftsverteilungsplan geregelt. In diesem sind die Aufgaben grob zu be-
schreiben und nach sachlichen Gesichtspunkten soweit voneinander abzugrenzen, dass Zu-
stédndigkeitsiberschneidungen vermieden werden. Bei der Aufgabenverteilung ist daflir zu sor-
gen, dass alle Bediensteten ausgelastet sind und mit Aufgaben betraut werden, die ihrer Aus-
bildung, Leistungsfahigkeit und Eignung entsprechen.
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Die Vorgesetzten informieren ihre Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter (ber Entscheidungen und Ent-
wicklungen in ihrem Verantwortungsbereich und Uber abteilungsiibergreifende Sachverhalte.

Um die Qualitat der Verwaltungstatigkeiten stetig zu verbessern, ist im Rahmen der finanziel-
len Gegebenheiten eine gezielte Fort- und Weiterbildung zu ermaéglichen. Ndheres regelt die
Dienstvereinbarung Fortbildung.

Der Prasidentin/Dem Prasidenten bzw. der Kanzlerin/dem Kanzler sind neben den Stabstellen
direkt unterstellt:

a) die/der Beauftragte/ fiir Sicherheit und Brandschutz,
die/der Bevollmdachtigte/ fiir Strahlenschutz

b) die/der Datenschutzbeauftragte

c) die/der Abfallbeauftragte

d) die Fachkraft flr Arbeitssicherheit

e) die/der Fortbildungsbeauftragte

f) die Betriebsarztin/der Betriebsarzt

g) das Frauenbiro und

h) die Suchtberatung

Naheres regelt die interne Geschaftsverteilung.

Einsatz von Informations- und Kommunikationstechnik

Die Vorgange in der Universitatsverwaltung sollen mit Unterstltzung von Informations- und
Kommunikationstechnik (luK-Technik) bearbeitet und aufbewahrt werden, soweit zwingende
Grunde der Wirtschaftlichkeit, RechtmadBigkeit und ZweckmaBigkeit nicht entgegenstehen. Die
Beschaftigten sind im erforderlichen Umgang mit luK-Technik zu schulen und zu betreuen.

Durch technische und organisatorische MaBnahmen ist sicherzustellen, dass die datenschutz-
rechtlichen Vorschriften gewahrt sowie elektronische Daten und Programme vor unberechtigter
Einsichtnahme, Veranderung und Verlust geschiitzt werden.

Fiur die Erledigung dienstlicher Aufgaben dirfen nur dienstlich bereitgestellte Gerate und Da-
tentrdger sowie freigegebene Programme benutzt werden. Die Softwareausstattung dieser Ge-
rate darf nur von dazu befugten Personen verdndert werden. Dienstlich bereitgestellte Gerate,
Programme und Netzzugange dirfen grundsatzlich nicht fir private Zwecke verwendet wer-
den; die besonderen Regelungen Uber die Einrichtung und Benutzung dienstlicher Telekommu-
nikations- und IuK-Anlagen fiir private Zwecke bleiben unberihrt. .

Jede/Jeder Universitatsbedienstete ist flir die Sicherung seiner dienstlichen Daten verantwort-
lich. Sie/Er legt in Abstimmung mit dem dafir zustandigen EDV-Beauftragen fest, auf welchem
Laufwerk die dienstlichen Daten abgelegt werden. Es ist sicherzustellen, dass die Stellvertrete-
rin/der Stellvertreter in Abwesenheitszeiten Zugang zu den dienstlich abgespeicherten Dateien
hat.

Post

Posteingange werden in der Poststelle gedffnet und mit einem Eingangsstempel versehen. Dies
gilt nicht flr Eingédnge, die eindeutig an einen Fachbereich, eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter
der Fachbereiche, die Personalabteilung, die Bibliothek, das Rechenzentrum, das Studieren-
denwerk, die Studierendenschaft, den Personalrat, die Frauenbeauftragte, den Hochschulsport
oder an andere, nicht unmittelbar universitdre Einrichtungen, gerichtet oder mit dem Zusatz
~personlich™ oder ,vertraulich® versehen sind. Diese werden dem jeweiligen Empféanger unge-
offnet zugestellt.

Amtliche Schreiben, insbesondere Erlasse der obersten Landesbehdrden oder sonstige wichtige
Schreiben anderer Behdrden werden mit einer fortlaufenden Nummer in ein Posteingangsbuch
eingetragen. Die fortlaufende Nummer ist im Eingangsstempel zu vermerken.

Dienstliche Sendungen, die einem Angehdérigen der Universitdtsverwaltung ungedffnet zuge-
stellt worden sind, sind in den Geschéaftsgang zu geben. Dies gilt nicht flir Vorgange von un-
tergeordneter Bedeutung. Diese kénnen unmittelbar bearbeitet werden.
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Sendungen durch Eilboten, formliche Zustellungen und andere offensichtlich eilige Sendungen
sind sofort der Leiterin/dem Leiter der Abteilung I vorzulegen, von dieser/diesem mit der Uhr-
zeit des Eingangs zu versehen und unmittelbar an die zustandige Stelle weiterzuleiten. Es ist
sicherzustellen, dass die Prasidentin/der Prasident und die Kanzlerin/der Kanzler von wichtigen
Vorgéngen unterrichtet werden.

Per Telefax bei den Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern eingehende Sendungen, deren Inhalt auch
fir die Prasidentin/den Prasidenten und die Kanzlerin/den Kanzler, die Abteilungsleitung oder
andere Abteilungen von Interesse sind, sind mit Namenszeichen und Datum zu versehen und
mit einem entsprechenden Vermerk in den Geschaftsgang zu geben.

Gleiches gilt fir E-Mails und interne Aktenvermerke.

Falsch zugestellte Postsendungen sind der Poststelle zuriickzugeben. Sendungen, die fir eine
andere Dienststelle bestimmt sind, werden mit einem Eingangsstempel und dem Vermerk ,Irr-
laufer® versehen und sofort an die zustdndige Stelle gesandt.

Mitgesandte Postwertzeichen werden den Eingdngen von der Poststelle entnommen und fur
Dienstsendungen verwendet. Die Entnahme ist unter Angabe des Postwertzeichenwertes auf
dem Eingang zu vermerken. Entnommene Postwertzeichen sind im Postwertzeichenbuch als
Zugang einzutragen.

Sind Name und/oder Wohnort der Absenderin/des Absenders nicht deutlich erkennbar, ist der
Briefumschlag bei dem eingegangenen Brief zu belassen.

Angebote, die auf offentliche oder beschrankte Ausschreibungen zu bestimmten Terminen in
besonders gekennzeichneten Umschlagen abgegeben werden oder mit der Post eingehen, dlr-
fen in der Poststelle nicht gedéffnet werden. Sie sind auf dem Umschlag mit dem Eingangs-
stempel und der Uhrzeit des Eingangs zu versehen und auf dem Ublichen internen Postweg der
Abteilung I zu Ubergeben.

Vertrauliche Angelegenheiten sind so zu behandeln, dass sie Unbefugten nicht bekannt wer-
den. Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu behandeln. Es ist darauf zu achten,
dass nur die unmittelbar mit der Bearbeitung betrauten Mitarbeiter/innen mit Personalvorgan-
gen und Personalakten in Berlihrung kommen.

Alle gedffneten und mit einem Eingangsstempel versehenen Sendungen sind von der Poststelle
nach wichtigen und Routinesachen vorzusortieren und in - nach Abteilungen getrennten -
Mappen der Leiterin/dem Leiter der Abteilung I vorzulegen. Diese/r zeichnet die Eingange auf
die zustandige Abteilung aus und leitet die Routinesachen sofort weiter. Die wichtigen und die
an die Prasidentin/den Prasidenten oder die Kanzlerin/den Kanzler gerichteten Eingange stellt
sie/er zur Vorlage bei der Présidentin/dem Prasidenten und der Kanzlerin/dem Kanzler in einer
besonderen Eingangsmappe zusammen.

Die Prasidentin/Der Prasident und die Kanzlerin/der Kanzler erhalten téglich die wichtigen Ein-
gange zur Durchsicht. Soweit erforderlich, veranlassen sie Riicksprachen, Stellungnahmen o-
der geben Hinweise fiir die weitere Bearbeitung.

Die Prasidentin/Der Prasident und die Kanzlerin/der Kanzler bestatigen die Kenntnisnahme der
vorgelegten Eingédnge durch Namenszeichen (Paraphe) und Datum.

Sie verwenden folgende Arbeitsvermerke:

+ = Zeichnungsvorbehalt der Prdsidentin/des Prasidenten
X = Zeichnungsvorbehalt der Kanzlerin/ des Kanzlers

b. R. = Ricksprache innerhalb von 3 Tagen

b. R - Eilt = sofortige Ricksprache

b. A. = bitte Anruf

Eilt = bevorzugte Erledigung

Sofort = unverzlgliche Erledigung

Vorgang - bisherigen Vorgang bitte beifligen.

Die Arbeitsvermerke werden, mit Ausnahme der beiden zuerst Genannten, auch in der Univer-
sitatsverwaltung verwandt. Die Beschleunigungsvermerke ,Eilt" und ,Sofort" kommen nur in
besonders dringlichen Fallen zur Anwendung.
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Fir den Umlauf der Vorgange innerhalb der Verwaltung werden Laufmappen benutzt. Alle Stel-
len oder Bediensteten, denen ein Vorgang zugestellt werden soll, werden in der Reihenfolge
der Zustellung auf der Laufmappe eingetragen. Bei der Beschriftung der Laufmappen kénnen
die Namen in Kurzform angegeben werden. In der Regel geniigt das Diktatzeichen, bei Abtei-
lungsleitern die romische Ziffer oder die abgeklrzte Form der Abteilung. Nach Bearbeitung des
Vorgangs wird der Name durchgestrichen und die Laufmappe zur weiteren Beforderung durch
den Boten in den Postausgang gelegt.

Die Beférderung von Vorgangen mit Briefumschldagen innerhalb des Hauses ist aus Kosten-
grinden nicht gestattet. Ausnahmen sind nur zuldssig, wenn vertrauliche Schreiben per Haus-
post versandt werden. In diesen Fallen sollen nach Méglichkeit gebrauchte Briefumschlage
verwendet werden. Fur eilige Vorgange ist eine sofortige Beforderung, wenn notwendig auBer-
halb des Botendienstes, zu veranlassen.

Die abzusendenden dienstlichen Vorgénge sind der Poststelle in fertig adressierten Briefum-
schldgen verschlossen zuzuleiten. Alle Sendungen miissen mit dem Absender versehen sein
und den Aufkleber fir die kostenmaBige Zuordnung der Sendung tragen. Sendungen an obers-
te Landesbehdrden kénnen der Poststelle ohne Briefumschlag Gbergeben werden.

Personalvorgdnge, die Bedienstete der Universitdt betreffen, sind der Poststelle immer ge-
schlossen zuzuleiten.

Der Absendetag ist von der bearbeitenden Stelle aktenkundig zu machen, indem das Absende-
datum auf der Durchschrift des Schreibens vermerkt wird.

Dienstsendungen sind nur (ber die Poststelle zu versenden. Portokosten, die dadurch entstan-
den sind, dass eine eilige Dienstsendung nach dem SchlieBen der Poststelle direkt versandt
wurde, werden nur in begriindeten Ausnahmeféllen und gegen Vorlage eines Nachweises er-
stattet.

Private Briefe werden nur Uber den Botendienst bzw. die Poststelle beférdert, wenn es sich um
einzelne, ausreichend frankierte Briefe handelt. Ein Anspruch auf eine Beférderung oder Zu-
stellung privater Sendungen durch den Botendienst besteht nicht. Private Buch- und Paketsen-
dungen werden Uber den Botendienst bzw. die Poststelle nicht zugestellt und auch nicht ver-
sandt. Die Poststelle ist berechtigt, die Annahme von Privatpost zu verweigern oder kosten-
pflichtig fur die/den Universitatsbedienstete/n zurlickzusenden.

Unfreie Postsendungen ohne Absenderangabe werden von der Poststelle gedffnet und - soweit
dieser feststellbar ist - an den Absender zuriickgegeben. Kann der Absender nicht festgestellt
werden, wird die Post unfrei versandt mit der Folge, dass der Empfanger Nachporto entrichten
muss. Es wird ausdricklich darauf hingewiesen, dass sdmtliche Briefsendungen, die Uber die
Poststelle der Universitdt versandt werden, ohne Verletzung des Briefgeheimnisses gedffnet
werden dirfen, wenn der Verdacht besteht, dass es sich um eine nicht dienstliche Sendung
handelt. Die Poststelle ist angewiesen, auffallende Briefsendungen der Leiterin/dem Leiter der
Abteilung I zur Kontrolle vorzulegen.

Auf maogliche arbeitsrechtliche oder disziplinarische MaBnahmen bei unzuldssiger privater Nut-
zung universitarer Ressourcen wird ausdriicklich hingewiesen.

Die Verwaltung des Schriftgutes der gesamten Universitdtsverwaltung richtet sich nach einem
zentralen Aktenplan und erfolgt grundsatzlich in einer Zentralregistratur. Einzelheiten kénnen
in einer Akten- und Archivordnung geregelt werden.

Bearbeitung

Bei der Bearbeitung von Vorgangen ist zunachst die sachliche, ortliche und innerdienstliche
Zustandigkeit zu prifen. Zweifel sind unverzlglich méglichst formlos mit den Beteiligten zu
klaren.

Betrifft ein Vorgang mehrere Aufgabenbereiche, so ist die Stabstelle bzw. die Abteilung feder-
flhrend, die das Originalschreiben erhalt bzw. bei der Postauszeichnung an erster Stelle ge-
nannt ist. Kopien flr andere Stabstellen, Abteilungen oder sonstige Bereiche werden von den
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Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern des Kanzlerblros angefertigt und versandt. Die Anfertigung und
der Versand der Kopien ist mit Paraphe und Datum zu vermerken.

Die Universitatsverwaltung bildet eine Einheit. Die Geschafte sind nach den Erfordernissen und
Zielen der gesamten Verwaltung zu fihren. Durch einvernehmliche Zusammenarbeit zwischen
den Abteilungen sind eine abgewogene Entscheidung und eine einheitliche Haltung nach auB3en
sicherzustellen. Meinungsverschiedenheiten sollen verwaltungsintern geklart werden. Sie dir-
fen nicht auBerhalb der Universitat oder in andere Bereiche der Universitat getragen werden.

Die Eingange sind mdglichst zigig und effektiv zu bearbeiten. Unklarheiten kénnen telefonisch
oder per E-Mail geklart werden. AuBenstehenden sind Zwischenbescheide zu erteilen, wenn
anzunehmen ist, dass die abschlieBende Bearbeitung von Antragen oder Eingaben voraussicht-
lich nicht innerhalb von 4 Wochen maglich ist. Der Zeitpunkt der abschlieBenden Bearbeitung
soll mitgeteilt werden.

Soweit keine datenschutzrechtlichen Bedenken bestehen (siehe hierzu auch Nr. 6.8 der Ge-
schaftsordnung), soll der Versand von Protokollen und Vermerken innerhalb der Universitats-
verwaltung per E-Mail erfolgen.

Wird ein Vorgang an eine andere Behorde oder an eine andere Einrichtung der Universitat ab-
gegeben, so soll der Einsenderin/dem Einsender eine Abgabenachricht erteilt werden.

Fristen sind so zu setzen, dass die angeforderten Mitteilungen innerhalb der gesetzten Frist
sachgemal erledigt werden kénnen und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen und Fristver-
langerungsantrage vermieden werden.

Vorgegebene Fristen sind einzuhalten. Ist dies ausnahmsweise nicht mdéglich, so ist die frist-
setzende Stelle zu unterrichten.

Mundliche und fernmundliche Gesprache, Anordnungen, Ausklinfte und sonstige wichtige Hin-
weise sind, soweit sie flir die Bearbeitung einer Angelegenheit von Bedeutung sein kénnen, in
einem Aktenvermerk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz und pragnant sein.

Auskinfte und Akteneinsichten sind unzuldssig, wenn sie das Dienstgeheimnis oder den Da-
tenschutz verletzen. In der Regel ist dies nicht der Fall, wenn Auskilinfte oder Akteneinsicht
von anderen 6&ffentlichen Stellen zur rechtmaBigen Erflllung ihrer Aufgaben bendtigt werden.
Dies gilt nicht, wenn die Weitergabe von Informationen im konkreten Fall von Vorgesetzten
untersagt worden ist. Bei Zweifeln ist die Weisung der/des zustédndigen Vorgesetzen bzw. die
Stellungnahme der/des Datenschutzbeauftragten einzuholen.

Besondere Formen und inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

Fir das auBere Erscheinungsbild der Universitat Trier, die Festlegung von wiederkehrenden
Gestaltungselementen zur Identifikation und das Corporate Design ist die Stabstelle Prasident
zustandig.

Der allgemeine Schriftverkehr wird unter der Bezeichnung "Universitat Trier" gefiihrt. Schrift-
verkehr der Prasidentin/des Présidenten tragt den Briefkopf ,Universitdt Trier - Die Prasiden-
tin/Der Préasident. Schriftverkehr der Kanzlerin/des Kanzlers trédgt den Briefkopf "Universitat
Trier = Die Kanzlerin/Der Kanzler".

Schriftverkehr der Beauftragten tragt den Briefkopf "Universitdt Trier - Die/Der Beauftragte flir
...", soweit sie weisungsfrei sind. Beauftragte, die weisungsgebunden sind, verwenden den
Briefkopf ,Universitat Trier - Die Prasidentin/Der Pradsident" ohne Zusatz.

Fur Originalschreiben sind die vorgefertigten, farbigen Kopfbégen zu verwenden. Alle Seiten
sind auf weiBem, umweltfreundlichem Papier zu drucken. Fir den Schriftverkehr innerhalb der
Universitat sind grundsatzlich keine vorgefertigten Kopfbégen zu verwenden.

Die Sachbearbeiterin/der Sachbearbeiter soll sich bei der Erledigung ihrer/seiner Aufgaben,
insbesondere bei der Abfassung von Bescheiden, Verfligungen, Entscheidungen und sonstigen
MaBnahmen auf das Wesentliche und Notwendige beschranken. Die Schriftsdtze sollen knapp,
verstandlich und erschdpfend sein. Wo eine mindliche oder fernmindliche Erledigung zweck-
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maBig ist, unterbleibt in der Regel ein Schriftwechsel. In diesen Féllen ist ein kurzer Aktenver-
merk zu fertigen.

Dienstliche Schreiben sollen héflich, klar und fiir den Empfanger verstandlich sein. Bei allge-
meinen Personenbezeichnungen sollen maglichst geschlechtsneutrale Formulierungen verwen-
det werden. Sachdarstellungen und Rechtsausfiihrungen sind auf das Wesentliche zu be-
schranken. Die Schreiben sind im persénlichen Briefstil mit Anrede und Schlussformel zu ver-
fassen. Abzukirzende Worter werden beim erstmaligen Gebrauch ausgeschrieben und die Ab-
kirzung in Klammern angegeben, es sei denn, die Abkilrzung ist allgemein (blich oder es kann
davon ausgegangen werden, dass ihre Bedeutung dem Empfanger bekannt ist.

Unter der eigenhandigen Unterschrift ist der Vor- und Zuname der/des Unterzeichnenden an-
zugeben. Amtsbezeichnungen sind wegzulassen, es sei denn, ihre Angabe ist aus besonderen
Grinden erforderlich.

Bei einfacher Korrespondenz sind zur Vermeidung unnétiger Schreibarbeit standardisierte
Kurzbriefe zu verwenden.

Bei schriftlichen Vorgédngen sind die mit Schreiben des Prasidenten vom 25.09.2000 festgeleg-
ten Gestaltungshinweise fiir die Geschéaftsausstattung zu beachten.

Der Einsatz von E-Mail ist grundsétzlich zuldssig und auch gewiinscht, damit Vorgange unbi-
rokratisch und schnell erledigt werden kénnen. Jede/Jeder Verwaltungsbedienstete hat sein E-
Mail-Postfach tdglich auf neue Nachrichten hin zu iiberpriifen. Es ist sicherzustellen, dass im E-
Mail-Postfach eingehende Post in Abwesenheitsfallen an die Vertreterin/den Vertreter weiterge-
leitet oder zumindest eine Abwesenheitsmail generiert wird.

E-Mails durfen keine Namen in Verbindung mit Gehalts- oder Vertragsdaten, persodnlichen Da-
ten oder vertraulichen Sachverhalten enthalten. Die Versendung von Vermerken, Protokollen
etc. mit vertraulichem personenbezogenem Inhalt per E-Mail hat ebenfalls zu unterbleiben.

Wichtige Schreiben, die von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern verfasst und versandt werden, sind
an den Vorgesetzten weiterzuleiten.

Am Ende eines Schreibens ist auf der Durchschrift je nach Sachlage eine Verfligung anzubrin-
gen, die auf die weitere Bearbeitung hinweist. Es bedeuten:

WV = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht abschlieBend erledigt werden
kann. Wiedervorlagen sind nach Tagen (d. h. Wiedervorlage am ....) und
nicht nach Zeitabschnitten zu bestimmen. )

z.d. A. = zuden Akten, wenn voraussichtlich eine weitere Bearbeitung dieses Vorganges
nicht mehr erforderlich sein wird.

wegl. = weglegen, der Vorgang ist ohne besondere Bedeutung. Er kann nach einem
halben Jahr vernichtet werden, wenn er dann entbehrlich erscheint.
z. V. = zum Vorgang. Die Verfligung ist anzubringen, wenn bereits durch vorherige

Verfligungen die weitere Bearbeitung geklart ist.

Durchschriften sind als solche zu kennzeichnen. Schreiben, die von der/dem Vorgesetzten un-
terzeichnet werden, sind am Ende des Aktenexemplars von der Sachbearbeiterin/dem Sachbe-
arbeiter mit Namenszeichen abzuzeichnen.

Zeichnungsrecht und Zeichnungsformen

Das Zeichnungsrecht soll grundsétzlich so gehandhabt werden, dass die Eigenverantwortlich-
keit der Verwaltungsbediensteten geférdert wird. Auch soll die mit einer Entscheidung verbun-
dene Verantwortung mit der Unterzeichnung durch eine Vorgesetzte/einen Vorgesetzten mag-
lichst nicht verlagert werden. Die abschlieBende Zeichnung ist demnach - auch zur Entlastung
der Universitatsleitung - nach unten zu delegieren, soweit nicht besondere Griinde oder die
nachfolgenden Regelungen das Zeichnungsrecht der Universitatsleitung vorbehalten.
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Wer das Zeichnungsrecht nach eigener Entscheidung ausibt, Gibernimmt die volle Verantwor-
tung fiir den Inhalt des Schreibens. Bei wichtigen Vorgédngen gebietet es sich daher, sorgféltig
zu prifen, ob die abschlieBende Zeichnung der/dem Vorgesetzten (iberlassen wird.

Die Ubertragung des Zeichnungsrechts fiir besondere Geschéftsvorgdnge setzt voraus, dass
sowohl Sachgebiet als auch Sprache, Stil und Formen des Schriftverkehrs in ausreichend si-
cherer Weise beherrscht werden.

Die Prasidentin/Der Président zeichnet abschlieBend

a) an das Wissenschaftsministerium, sonstige Landes- und Bundesbehdrden sowie Abgeord-
nete des Landtages und des Bundestages gerichtete Schreiben von grundsétzlicher oder
herausragender Bedeutung,

b) Schreiben an die Hochschulrektorenkonferenz, die Landeshochschulprasidentenkonferenz
und an wissenschaftliche Vereinigungen, soweit sie nicht Angelegenheiten der laufenden
Verwaltung betreffen,

c) alle Vorgénge, mit denen wichtige Entscheidungen fiir die Universitét in finanziellen, bauli-
chen oder planerischen Angelegenheiten herbeigefiihrt werden sollen,

d) Vorgénge in Berufungs- und Rufabwendeverhandlungen,

e) wichtige Personalangelegenheiten der Professoren und des sonstigen wissenschaftlichen
Personals sowie grundsatzlich aller Bediensteten, die Vorgesetztenfunktion ausliben,

f) Urkunden und Vertrdge, soweit die Unterschriftsbefugnis nicht auf andere Universitétsbe-
dienstete delegiert worden ist,

g) Grundstiicksvertrage und sonstige wichtige Vertrdge, mit denen die Universitat herausra-
gende Verpflichtungen eingeht,

h) Schreiben an den Biirgerbeauftragten sowie die Beantwortung von Beschwerden,
i) sonstige Vorgange, bei denen sie/er sich durch Vermerk die Unterschrift vorbehalten hat.

Die Vizeprasidentinnen/Vizeprésidenten zeichnen in Abwesenheit der Prasidentin/des Prasiden-
ten die Vorgdnge, die dem Zeichnungsvorbehalt der Prasidentin/des Prasidenten unterliegen.

Die Vizeprasidentinnen/Vizeprésidenten zeichnen standig in solchen Angelegenheiten, die ih-
nen durch den Geschéftsverteilungsplan zur dauernden Bearbeitung Ubertragen worden sind.

Die Vizeprasidentinnen/Vizeprédsidenten zeichnen mit dem Zusatz ,In Vertretung", wenn es
sich um Angelegenheiten handelt, die die Gesamtbelange der Universitit betreffen oder wenn
sie in Vertretung der Prasidentin/des Prasidenten handeln.

Im inneruniversitdren Verkehr unterzeichnen die Vizeprasidentinnen/Vizeprasidenten ohne Zu-
satz, es sei denn, es handelt sich um Verwaltungsakte oder dienstliche Anordnungen. Zeichnen
die Vizeprasidentinnen/Vizepréasidenten ohne Zusatz, ist im Briefkopf zusdtzlich zum Namen
der Universitat die Funktionsbezeichnung ,Die Vizepréasidentin/Der Vizeprasident™ anzugeben.

Die Kanzlerin/Der Kanzler hat grundsatzlich in allen Angelegenheiten, die in der Stabstelle
Kanzler und in den Abteilungen der Verwaltung bearbeitet werden, das Zeichnungsrecht, so-
weit es nicht der Prasidentin/dem Prasidenten vorbehalten ist. Sie/Er zeichnet zudem in den
Angelegenheiten des Aufgabengebietes, in denen sie/er die Prasidentin/den Prasidenten ver-
tritt. Naheres regelt die Geschéftsverteilung. Die Kanzlerin/Der Kanzler zeichnet grundsatzlich
ohne Zusatz.

Die Kanzlerin/Der Kanzler zeichnet alle Vorgénge ab, die in den Stabstellen und Abteilungen
der Verwaltung bearbeitet wurden und der Prasidentin/dem Prasidenten zur Unterschrift vor-
gelegt werden.

Die Abteilungsleiterinnen/Abteilungsleiter unterzeichnen in der Regel alle Angelegenheiten, flr
die kein Zeichnungsvorbehalt der Prasidentin/des Prasidenten oder der Kanzlerin/des Kanzlers
gilt. Dazu gehdren auch wichtige und grundsatzliche Angelegenheiten, soweit sie rechtlich un-
problematisch sind oder keine nachteiligen Konsequenzen fiir die Universitat haben kénnen.
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In diesem Sinne gilt das Zeichnungsrecht auch fir den Schriftverkehr mit anderen Dienststel-
len einschlieBlich des Wissenschaftsministeriums, wenn die Abteilungsleiterinnen/Abteilungs-
leiter der Meinung sind, dass Inhalt und Form der Schreiben die Zustimmung der Présiden-
tin/des Prasidenten und der Kanzlerin/des Kanzlers finden. Vertrédge oder Vereinbarungen kén-
nen die Abteilungsleiter/innen dann unterzeichnen, wenn es sich um Routineangelegenheiten
oder regelmaBig wiederkehrende Vorgdnge handelt.

Die Abteilungsleiterinnen/Abteilungsleiter zeichnen stets mit dem Zusatz ,Im Auftrag".

Die Abteilungsleiterinnen/Abteilungsleiter zeichnen die Durchschriften der Schreiben ab, die
ihnen zur Zeichnung vorlagen.

Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleiter und Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter zeichnen
abschlieBend Vorgdnge, die sich auf laufende Geschéftsvorgénge beziehen. Der Umfang der
Zeichnungskompetenz ist soweit wie méglich in einer besonderen Dienstanweisung zu fixieren.

Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleiter und Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter zeichnen
ebenfalls mit dem Zusatz ,Im Auftrag"”.

Sind an der Bearbeitung eines Vorgangs mehrere Abteilungen oder Stabstellen beteiligt, so hat
die federfiihrende Abteilung dafiir zu sorgen, dass die anderen beteiligten Abteilungen bzw.
Stabstellen das abschlieBende Schreiben mitzeichnen kénnen. Die Mitzeichnung erfolgt durch
die Abteilungsleiterin/den Abteilungsleiter und gegebenenfalls die zustandige Sachbearbeite-
rin/den zustandigen Sachbearbeiter durch Anbringen des Namenszeichens (Paraphe) unter
Beifligung des Datums. Anderungen oder Zusitze der mitbeteiligten Abteilung arbeitet die fe-
derfihrende Abteilung vor der abschlieBenden Abfassung des Schreibens ein. Die mitzeichnen-
de Abteilung kann nur im Einvernehmen mit der federfihrenden Abteilung ein Schreiben &n-
dern.

Durch die Mitzeichnung Ubernimmt die mitzeichnende Abteilung die Verantwortung fiir die
Richtigkeit flr den Teil eines Schreibens, fiir dessen Beurteilung oder Bearbeitung sie zustén-
dig ist.

Die Anordnungsbefugnis fiir Kassenanweisungen wird grundséatzlich nur von in Haushaltssa-
chen erfahrenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Sachgebiets Finanzangelegenheiten der
Abteilung I ausgelibt.

Bei MaBnahmen mit finanzieller Tragweite ist die Leiterin/der Leiter der Abteilung I oder die
Sachgebietsleiterin/der Sachgebietsleiter ,Finanzangelegenheiten® rechtzeitig an der Planung
und Entscheidung zu beteiligen, soweit nicht bereits die Kanzlerin/der Kanzler als Beauftragter
fur den Haushalt eingeschaltet oder unterrichtet ist. Die Beteiligung erfolgt durch Mitzeich-
nung.

Dienstweg

Die Vorlage von Vermerken und Schreiben zur Kenntnisnahme, Entscheidung oder Unterschrift
erfolgt auf dem Dienstweg. Der Dienstweg geht von der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter Giber die
Sachgebietsleitung und die Abteilungsleitung zur Kanzlerin/zum Kanzler und zur Présiden-
tin/zum Prasidenten. Wenn eine Mitzeichnung zu erfolgen hat, ist der Vorgang von der bear-
beitenden lber die zu beteiligende Abteilung der Hochschulleitung vorzulegen.

Innerer Dienstbetrieb

Die Arbeitszeit an der Universitat ist gleitend geregelt, soweit nicht flir bestimmte Bereiche
feste Arbeitszeiten angeordnet sind. Einzelheiten sind in der Dienstvereinbarung iiber die glei-
tende Arbeitszeit an der Universitat Trier geregelt.

Urlaubsantrage sollen mindestens eine Woche vor Antritt des Urlaubs vorgelegt werden. Die
Vorgesetzten achten darauf, dass der genehmigte Urlaub ordnungsgemaRn eingehalten wird. Im
Interesse eines erholsamen Urlaubs soll der Urlaub méglichst zusammenhadngend genommen
werden.
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Die Kanzlerin/der Kanzler und seine Stellvertreterin/sein Stellvertreter regeln ihren Urlaub im
Einvernehmen mit der Prasidentin/dem Prdsidenten.

Den Urlaub der Abteilungsleiterinnen/Abteilungsleiter genehmigt die Kanzlerin/der Kanzler; die
Prasidentin/der Prasident ist zu verstandigen.

Den Urlaub der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stabstellen genehmigt die Prasidentin/der
Prasident bzw. die Kanzlerin/der Kanzler.

Den Urlaub der Gbrigen Bediensteten genehmigt die zustandige Abteilungsleiterin/der zustén-
dige Abteilungsleiter.

Alle Urlaubsantrage sind anschlieBend der Personalabteilung zur abschlieBenden Genehmigung
vorzulegen.

Die Abteilungsleiterin/der Abteilungsleiter hat im Falle der Urlaubsabwesenheit fir sich selbst,
fur alle Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter und Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter soweit erforder-
lich eine Vertreterin/einen Vertreter zu bestellen.

Uber Antrdge auf Gewahrung von Sonderurlaub aus besonderem Anlass entscheidet die Perso-
nalabteilung im Einvernehmen mit der Kanzlerin/dem Kanzler und der zustédndigen Abteilungs-
leiterin/dem zustandigen Abteilungsleiter. Uber die Anrechnung auf die Arbeitszeit bei einer
arztlichen Behandlung der/des Beschéftigten wahrend der Kernarbeitszeit, entscheidet die Ab-
teilungsleiterin/der Abteilungsleiter, fiir die Stabstellen die Prasidentin/der Prasident bzw. die
Kanzlerin/der Kanzler.

Erkrankungen oder Unfélle sind schnellstmoglich unter Angabe der voraussichtlichen Dauer der
Dienstunfahigkeit der zustandigen Abteilungsleiterin/dem zustandigen Abteilungsleiter mitzu-
teilen. Dauert die Dienstunféhigkeit voraussichtlich mehr als 3 Kalendertage, so ist unaufge-
fordert eine entsprechende &rztliche Bescheinigung vorzulegen, die tber die Abteilungsleite-
rin/den Abteilungsleiter an die Personalabteilung weiterzugeben ist.

Wer dem Dienst fern bleibt, ohne erkrankt zu sein, hat der zustandigen Abteilungsleiterin/dem
zustandigen Abteilungsleiter unverzlglich die Griinde jhres/seines Fernbleibens mitzuteilen.

Die/der Bedienstete hat ihre/ihren Vorgesetzte/n Uber die Wiederaufnahme der Arbeit zu in-
formieren. Diese/r benachrichtigt dann die Personalabteilung Uber den Dienstantritt.

Dienstsiegel

Die Universitat fihrt entsprechend den geltenden landesrechtlichen Vorschriften als Dienstsie-
gel das Universitdtssiegel. Die im Gebrauch befindlichen Dienstsiegel sind fortlaufend nhumme-
riert. Sie werden nur gegen Empfangsbescheinigung von der Abteilung I ausgehandigt. Die
Zahl der ausgegebenen Dienstsiegel ist so gering wie moglich zu halten. Dienstsiegel sind stets
unter sicherem Verschluss zu halten. Ihr Verlust ist der Abteilung I unverziglich anzuzeigen.

Beschaffung von Fachliteratur fiir Verwaltungszwecke

Fur alle Bereiche der Universitatsverwaltung soll die notwendige Fachliteratur bereitgestellt
werden. Fachliteratur kann auch flir Aus- und Fortbildungszwecke angeschafft werden.

Die Fachliteratur ist grundsatzlich zentral in der Verwaltungsbiicherei aufzustellen. Eine Dauer-
ausleihe fiir den Arbeitsplatz der Sachbearbeiterin/des Sachbearbeiters ist in der Regel nur bei
Literatur statthaft, die dort stéandig gebraucht wird.

Offentlichkeitsarbeit, AuBendarstellung

Zustandig flr die Information der Medien ist im Auftrag der Prasidentin/des Prasidenten die
Stabstelle Prasident (Pressestelle). Ihr obliegen die Presseunterrichtungen, Vorbereitungen von
Pressemitteilungen sowie -konferenzen.
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Alle Bediensteten haben bei &ffentlichkeitswirksamen Angelegenheiten die Stabstelle Prasident
(Pressestelle) rechtzeitig zu informieren. Bedeutende Verlautbarungen, die zur Verdffentli-
chung geeignet sind, bediirfen der Zustimmung der Présidentin/des Préasidenten.

Presse-, Funk- und Fernsehinterviews von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern bedlrfen der vorheri-
gen Abstimmung mit der Prasidentin/dem Prasidenten oder der Kanzlerin/dem Kanzler.

Schli estimmungen

Diese Geschaftsordnung tritt am 1. Marz 2006 in Kraft.
Trier, den 20. Februar 2006

Der Prasident

p _,!‘! :,.r', 2 L ‘z—’l—-’ ( . e

Univ.-Prof. Dr. Peter Schwenkmezger
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