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§1
Geltungsbereich

Diese Geschaftsordnung (GeschO) regelt denh@aésablauf fur alle Beschétftigten der
Zentralen Universitatsverwaltung der Universita@dgin.

Die GeschO ist zusammen mit dem Geschéaftvartgdsplan, dem Organigramm und
dem Verwaltungsleitbild Grundlage fur die Arbeitr dentralen Universitatsverwaltung.
Sie gestaltet den Arbeitsablauf transparent undedilich und dient dem Zweck, die
Aufgaben zlgig und effektiv zu erfullen.

Die GeschO steht jeder Mitarbeiterin/jedem khtgter in der Zentralen Universitéats-
verwaltung im Intranet zur Verfigung. Von den Vageiten ist bei der Einarbeitung
neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf die G&3dinzuweisen. Die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter sind verpflichtet, die Arbestrédich auszurichten.

Alle Beschaftigten werden gebeten, an der Weitisvicklung und Verbesserung der Ge-
schéaftsordnung mitzuarbeit¢ .C "§ 1 Geltungsbereich\f C \| "1" }

§2
Grundsatze fur die Zusammenarbeit/Dienstleistungsgianke

Grundvoraussetzungen einer effektiven Aufgaldéieng sind eine enge, kollegiale
Zusammenarbeit innerhalb und zwischen den Dezernate kooperativer und vertrau-
ensvoller Umgang der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiintereinander sowie gegenseitige
Anerkennung.

Die Zentrale Universitatsverwaltung verstelthsals moderner Dienstleistungsbetrieb.

Die Verwaltungsdienstleistungen sind an den Intenesler Gesamtuniversitat auszurich-

ten und unterliegen der standigen Optimierung. limdgy der Verwaltung mit den Ein-

richtungen, Mitgliedern und Angehoérigen der Univiétswerden gemeinsam Entschei-

dungen gesucht und der Verwaltungsvollzug transpargemachf. TC "§ 2
Grundsatze fur die Zusammenarbeit/Dienstleistungsgdanké \f C \l "1" }

§3
Fuhrungsgrundsatze

Ein kooperatives Fuhrungsverhalten sowie efien&r Dialog zwischen Vorgesetzten und
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern tragen zur besred Motivation bei. Eine gute in-

nerbetriebliche Kommunikation soll den Informatianstausch unter den Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern sowie zwischen Mitarbeitermn®litarbeitern und Vorgesetzten

ermoglichen und das Engagement fordern.

Vorgesetzte informieren ihre MitarbeiterinnenduMitarbeiter Uber alle Belange, die
deren Aufgabengebiet betreffen. Sie machen ihrlvdistellungen und ihre Erwartungen
transparent. Dartber hinaus geben sie Informatianeribergreifenden Sachverhalten
und Hintergriinden von Entscheidungen, die es eriofiggl, die Arbeit in umfassendere
Zusammenhange einzuordnen.

Vorgesetzte beteiligen ihre Mitarbeiterinnerd iitarbeiter im Rahmen ihres jeweiligen
Verantwortungsbereichs an den Entscheidungen. t@ikes das Verantwortungsbe-
wusstsein der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tueine angemessene Delegation von
Aufgaben und Kompetenzen.
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Sie fordern den Leistungswillen, die Bereitschaft Zusammenarbeit und zur Ubernah-
me von Verantwortung. Dies kann insbesondere dBersonalfiihrungsgespréache, Ziel-
vereinbarungen und Mitarbeiter-/Vorgesetztenges@@eschehen.

Vorgesetzte fuhren regelméiiig Dienstbespreatungt ihnren Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern durch. Diese dienen neben der ErfulluergAlfgaben dem Informations- und
Erfahrungsaustausch sowie der Koordinierung deeidfbl C "§ 3 Fihrungsgrundsat-
ze'\fC\I"1"}

§4
Gliederung der Zentralen Universitatsverwaltung

Die Zentrale Universitatsverwaltung gliededisin Dezernate.
Die Dezernate gliedern sich in Sachgebiete.

Die Sachgebiete setzen sich zusammen aus Saetgeiterinnen/Sachgebietsleitern und
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter§. TC "§ 4 Gliederung der Zentralen Universitats-
verwaltung" \f C\| "1" }

85
Rektorin/Rektor

Die Rektorin/der Rektor vertritt die Hochschakch aul3en.

In Rechts - und Verwaltungsangelegenheiten wiiel Rektorin/der Rektor durch die
Kanzlerin/den Kanzler vertretdniTC "§ 5  Rektorin/Rektor" \f C \l "1" }

86
Kanzlerin/Kanzler

Als Mitglied des Rektorats leitet die Kanzlddar Kanzler die Hochschulverwaltung.
Sie/er ist Beauftragte/Beauftragter flr den Hauslsaé/er koordiniert die Dezernate und
trifft die organisatorischen und personellen Vorkeigen fur die sachgerechte, wirt-
schaftliche, schnelle und reibungslose ErledigusgAdifgaben.

Die Kanzlerin/der Kanzler wird durch ihre(n)fsg(n) standige Vertreterin/standigen
Vertreter vertreten. Fur den Fall, dass diese/diabavesend ist, bestimmt die Kanzle-
rin/der Kanzler eine weitere Dezernentin/einen greih Dezernenten zur Wahrnehmung
der Vertretung.

{TC"86 Kanzlerin/Kanzler" \f C\I "1" }

(1)

§7
Dezernentinnen/Dezernenten
Die Dezernentinnen und Dezernenten leiten dieenate. Sie vertreten die Angelegen-

heiten des Dezernats gegentber anderen Bereichétodaschule, soweit diese Aufga-
be nicht von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitarmhrgenommen werden kann.
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Die Dezernentinnen/Dezernenten sind Vorgesetdeschaftigten ihres Dezernats.

Die Dezernentinnen/Dezernenten sind fur eimmangsgemale Erledigung der Geschéaf-
te in ihren Dezernaten verantwortlich. Sie beadmeitunbeschadet naherer Weisungen -
den ihnen Ubertragenen Aufgabenbereich selbsta&aegsorgen flr die sachgerechte,
wirtschaftliche, reibungslose und mdglichst umgeleennd unburokratische Erledigung
der Aufgaben und wirken auf eine moglichst gleicBiga Auslastung der Beschéftigten
des Dezernats hin. Sie widmen sich den Schwerpnnktes Aufgabenbereichs und be-
arbeiten selbst Vorgange, die nach ihrem Schwieiiggrad fiir eine Ubertragung nicht
geeignet oder mit deren Bearbeitung sie selbstftsagtisind. Im Ubrigen haben sie fiir
eine vollstandige Anleitung der ihnen zugewieseBeschaftigten, die Weitergabe der
erforderlichen Informationen und fur eine schneital sachlich richtige Erledigung aller
Dienstgeschafte zu sorgen. Sie halten die Fihrungdgatze ein.

Die Vertretung der Dezernentinnen/Dezernented gesondert geregelt und als Anhang
zur Geschaftsordnung veroffentlichtTC "§ 7 Dezernentinnen/Dezernentén\f C
\I Illll }

§8
Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleiter

Die Sachgebietsleiterinnen und Sachgebietslsitel VVorgesetzte der Beschaftigten ih-
res Sachgebiets.

Die Sachgebietsleiterinnen und Sachgebietslsitlen den Informationsfluss zur De-

zernentin/zum Dezernenten sicher und sind fur eifdaungsgemaéale Erledigung der Ge-
schéfte in ihren Sachgebieten verantwortlich. ®arbeiten - unbeschadet naherer Wei-
sungen - den ihnen Ubertragenen Aufgabenbereibktaallig. Sie sorgen fur die sachge-
rechte, wirtschatftliche, reibungslose und mogliahsgehende Erledigung der Aufgaben
und wirken auf eine moglichst gleichméaRige Auslagtder Beschaftigten des Sachge-
bietes hin.

Sie bearbeiten selbst Vorgédnge, die nach ifBehwierigkeitsgrad fiir eine Ubertragung
nicht geeignet oder mit deren Bearbeitung sie sd&leauftragt sind. Sie halten die Fih-
rungsgrundsatze ein.

8§ 7 Abs. 4 gilt entsprechefd.C "§ 8Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleitekf C \I
Illll }

89
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter

Den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird ime§&chaftsverteilungsplan ein Aufgaben-
gebiet zugewiesen. Sie sind fur die ordnungsgend@defristgerechte Bearbeitung der
ihnen Ubertragenen Aufgaben verantwortlich.

Sie unterrichten ihre unmittelbaren Vorgesetiiber alle wesentlichen Angelegenheiten
aus ihrem Arbeitsbereich, in begriindeten Ausnahiteafann dartber hinaus auch eine
hierarchieunabhangige Unterrichtung erfolgen.
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§10
Dezernatsubergreifende Angelegenheiten

Vorgange sind auch daraufhin zu prufen, ob tzlish auch der Aufgabenbereich eines
anderen Dezernates betroffen ist. In diesen Fidkedas betroffene Dezernat frihzeitig
einzubinden. Insbesondere Vorgange, die besondstatliche Schwierigkeiten oder

Rechtsfragen enthalten, sind der Dezernentin/demeenten des Dezernat 3 vorzule-
gen.

Soweit zweckmalRig, werden fur bestimmte Aufgablezernatsibergreifende Projekt-
teams gebildet. Diese erhalten einen konkretenrdgifind einen zeitlichen Rahmen. Die
Projektteams erstatten in regelmafligen AbstéandeictBdiber den Fortgang bzw. den
Abschluss der AufgabfeTC "§ 10  Dezernatsibergreifende Angelegenheitekf C \I
"1}

§11
Dienstweg

In grundlegenden Angelegenheiten ist der Digegteinzuhalten. Bei Routineangele-
genheiten sollen direkte Wege zu den Betroffenevagét werden.

Alle Beschatftigten kénnen sich in personlichegelegenheiten auch unmittelbar an die
Kanzlerin/den Kanzler wendgnfC "§ 11  Dienstweg\f C \I "1" }

8§12
Posteingang

An die ,Universitat Siegen“ gerichtete Postsamgen werden von der Poststelle geoff-
net, mit dem Eingangsstempel der Universitat veasaind der Dezernentin/dem Dezer-
nenten des Dezernats 4 vorgelegt. Diese/dieser diarwhm Dienstanweisung fur die Post-
stelle anordnen, dass bestimmte fristgebundenedBgeywie z.B. Bewerbungen um ei-
nen Studienplatz und Rechnungen zur BeschleunigesgGeschéaftsganges unmittelbar
dem zustandigen Sachgebiet zugeleitet werden.

Postsendungen mit namentlichen oder institetlen Anschriften werden den Adressa-
ten ungedffnet zugeleitet.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind véliphtet, Eingdnge dienstlicher Art, die

ihnen unmittelbar zugehen, mit einem Eingangsvekmarversehen und unverziglich in
den Geschaftsgang zu geben, wenn es sich nicht aumin@angelegenheiten handelt;
fehlgeleitete Eingange sind unmittelbar und unvglizti an die nach dem Geschaftsver-
teilungsplan zustandige Stelle abzugeben.

Die Dezernentin/der Dezernent des Dezernatichaet die Eingangspost aus und leitet
sie in besonderen Eingangsmappen den zustandigesrrigaten zu. Falls sie/er verhin-
dert ist, erfolgt die Auszeichnung durch die Satiggsleiterin/den Sachgebietsleiter 4.1.
Wichtige Vorgange werden uber die Vertreterin/desrtkéter von Kanzlerin/Kanzler an
die Kanzlerin/den Kanzler und ggf. an die Rektalém Rektor geleitet.
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Bei Eingangen, die mehrere Organisationseighelietreffen, erhalt das federfihrende
Dezernat bzw. die federfihrende Stabsstelle dasmgangsstempel durch Pfeil ge-
kennzeichnete Original und fertigt fir die mitb&tgen Bereiche unverziglich eine Ab-
lichtung. Dies ist mit einem Erledigungsvermerk Vianfertigung der Kopie durch die
Bearbeiterin oder den Bearbeiter auf dem Originabestatigen.

Von Eil- und Terminsachen, deren Bearbeitungkarze Fristen gebunden ist, ist der
federfuhrenden Stelle unverziglich eine Kopie zeiteh, dies ist auf dem Original mit
Datum zu vermerken.

Schriftsatze und Gerichtsverfligungen zu lavden@erichtsverfahren sind umgehend an
das Justiziariat (Sachgebiet 3.3) zu geben.

Die der Rektorin/dem Rektor und der KanzlemmidKanzler vorgelegte Post wird von
den Beschaftigen der Vorzimmer unmittelbar an disténdigen Dezernate weitergelei-
tet.

Erlasse sowie Schriftsatze, Anfragen und Miitegen oberster Landesbehérden werden
im Vorzimmer der Kanzlerin/des Kanzlers mit eineontrolinummer gekennzeichnet
und in eine Datenbank (,Erlasskontrolle®) eingetragUber Vorlagefristen wird im Vor-
zimmer des jeweils federfihrenden Dezernates/degiie federfihrenden Organisation-
seinheit eine Terminkontrolle gefuhrt. Die Erlasgerden in einer Erlassdatei gefuhrt
und zum elektronischen Abruf bereitgehalten.

Es ist sicherzustellen, dass die Eingangedaui kiirzesten Weg zu den Bearbeiterin-
nen/Bearbeitern gelangen und eine unndtige Veraedd bei den Sichtberechtigten -
insbesondere bei deren Abwesenheit - ausgeschlogskn

Bei Eingangen, die als vertraulich gekennzsattsind, ist dafiir zu sorgen, dass der In-
halt Unbefugten nicht bekannt werden kann. Persmig@&legenheiten sind stets vertrau-
lich zu behandel§.TC "§ 12 Posteingang\f C \l "1" }

813
Sicht- und Arbeitsvermerke

Fir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen:

Rektorin/Rektor den roten Farbstift ,
Kanzlerin/Kanzler den griinen Farbstift ,
Vertretung von Kanzlerin/Kanzler den violetten Fifty ,
Dezernentin/Dezernent des Dezernats 4 den bralarbstht ,

Es bedeuten:

Farbstrich oder Namenszeichen Kenntnis genommen
+ Schlusszeichnung vorbehalten
\% vor Abgang zur Kenntnis vorzulegen
N nach Abgang zur Kenntnis vorzulegen
bR bitte Ricksprache
bA bitte Anruf
Eilt bevorzugt bearbeiten
Sofort unverziglich vor allen anderen Sachen béarbe

7
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Die Erledigung des Arbeitsvermerks soll durcdmdzeichen mit Vermerk (erl.) der Ver-
fasserin/des Verfassers und mit Datum vermerkt eefd C "§ 13 Sicht- und
Arbeitsvermerke" \f C \l "1" }

8§14
Rucksprachen

Die Rucksprache dient der kurzen Erdrterung dewh Erfahrungsaustausch. Ruckspra-
chen sind mdglichst umgehend und mit den, den \fgydpetreffenden Unterlagen durch-

zufuihren. Die Erledigung ist von den Vorgesetztia,die Ricksprache angeordnet ha-
ben, auf dem Vorgang zu vermerken.

Rucksprachen beim Kanzler nimmt die DezernéiinDezernent oder in Absprache mit
dem Kanzler die zustandige Sachgebietsleiterinzdstéandige Sachgebietsleiter wabhr.
Weitere Delegationen sind in Absprache mit der/gmneiligen Vorgesetzten méglich.

Rucksprachen bei der Rektorin/beim Rektor nindiet Kanzlerin/der Kanzler oder die
Dezernentin/der Dezernent und/oder ausgewahltdgpEasonal wahr.

Uber Anordnungen, mit denen Vorgesetzte andBesrernate um Riicksprache bitten,

sind die unmittelbaren Vorgesetzten zu unterrich®e kénnen sich die Mitwirkung

vorbehalten. Im Ubrigen gelten die allgemeinen dhtktungspflichted{. TC "§ 14
Rucksprachert \f C \I "1" }

8§15
Sachbearbeitung

Alle Eingénge sind unverziglich zu bearbeitBre Reihenfolge richtet sich nach der
Wichtigkeit und Dringlichkeit der Sache. Vorgesetkbnnen hierzu Néheres bestimmen.
Es ist stets eine mdglichst wirtschaftliche Erledigsart zu wahlen; dies gilt insbesonde-
re fur die Abwagung zwischen schriftlichen und aedeFormen der Bearbeitung. Die
mindliche oder fernmindliche Erledigung ist der r8ttbrm vorzuziehen, sofern sie
sachlich vertretbar ist und ebenso schnell wirtkkbla zum Ziel fuhrt.

Mindliche und fernmindliche Rucksprachen, Anaorthen, Auskiinfte und sonstige
wichtige Hinweise sind, soweit sie fur die weit@&earbeitung einer Angelegenheit von
Bedeutung sein kbnnen, in einem Vermerk festzuhalte

Kann eine Bearbeitung nicht innerhalb von 1@&lstagen nach Eingang endgultig ab-
geschlossen werden, wird ein Zwischenbericht ertigies gilt nicht flr Arbeitsvorgén-
ge, die Ublicherweise langere Bearbeitungszeitemdmuchen. Gibt es Ubliche und be-
kannte Entscheidungstermine (z. B. Studienplatzbesvennen und -bewerber), gilt Satz
1 entsprechend, wenn sich die Bescheiderteilunzpgert.

Wird der Eingang an eine andere Behodrde abgegedo ist dem Absender eine Abgabe-
nachricht zu tbersenden.

Schriftstiicke sind kurz, aber erschopfend, eiig und allgemein verstandlich in gutem
Deutsch abzufassen. Die Sprachregelungen hinsiehdir Gleichstellung von Frau und
Mann sind zu beachten.

Schreiben an Privatpersonen beginnen mit ggaesonlichen Anrede und enden mit einer
Grul3formel.

8



(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

1)

(2)

3)

(4)

Im Schriftverkehr mit Behdrden sind Anrede uBduf3formel wegzulassen, wenn das
Schriftstiick nicht an die Behdrdenleiterin/den Beledleiter personlich gerichtet ist.

Von jedem Schreiben sind Entwurf und Reinsctlatf fertigen. Beide sind grundsatzlich

mit dem Aktenzeichen sowie dem Namen, der Telefmiduahl, dem Telefaxanschluf3

und der E-Mail-Adresse der Verfasserin/des Verfasge versehen. Ist das Schreiben
nicht von der Verfasserin/vom Verfasser selbst igteworden, setzt die/der Bearbei-

tende ihr/sein Namenszeichen hinter dem DatumSaihreiben, die von der/dem Vorge-

setzten unterzeichnet werden, sind am Ende des\@kéenplares von der Sachbearbeite-
rinf/dem Sachbearbeiter mit Namenszeichen und Datuwersehen.

Die einzelnen Teile des Entwurfs sind in nus@rer Reihenfolge zu ordnen. Als
Schluss des Entwurfs ist je nach Sachlage zu ventlig

Wv. am Wiedervorlage mit Angabe des Datums, wenrVaegang noch nicht
abschlieRend erledigt ist.

z.V. zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lawinn eine Einzelbear
beitung nicht erforderlich ist.

z.d.A. zu den Akten, wenn der Vorgang abschlielshetligt ist.

Die Unterzeichnerin/der Unterzeichner paraphi@® der vorgesehenen Stelle den Ent-
wurf mit dem aktuellen Datum.

Auf jedem Entwurf eines abgehenden Schreibgingom Absender zu vermerken, an
welchem Tag es abgesandt wufdeC "§ 15 Sachbearbeitung\f C \l "1" }

8§16
Federfihrung

In Angelegenheiten, die den Aufgabenbereichrereln Organisationseinheiten berihren,
ist die Organisationseinheit federfihrend, die ndem sachlichen Inhalt der Aufgabe
aufgrund des Geschéftsverteilungsplans tiberwiegesiéndig ist.

Zweifel Uber die Federfuhrung sind unverzuglchklaren; sie dirfen nicht zur Verzége-
rung der Aufgabenerledigung fuhren. Ist eine eingbmliche Klarung nicht méglich,
entscheidet die/der gemeinsame Vorgesetzte.

Die Federfuhrung begrtindet eine besondere Weomtung fur eine gemeinsame Losung,
den Verfahrensablauf, die ziigige Erledigung degg®iogs und die Einhaltung der Fris-
ten; unberuhrt davon bleibt die Verpflichtung alBateiligten zur zlgigen Bearbeitung.

Die federfuhrende Organisationseinheit pri#)cie anderen Organisationseinheiten zu
beteiligen sind, wenn sie sich erstmalig mit demigémg befasst. Diese sind unverzug-
lich zu unterrichten, damit sie sich an der Bedumg grundlegend beteiligen kénngn.
TC "§ 16 Federfuhrung \f C\l "1" }

8§17
E-Mail/Intranet



(1)

(@)

3)

(1)

(2)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(1)

Die Bearbeitung von Routineanfragen und derssfied von Protokollen sollte per E-Mail
erfolgen.

Die E-Mails sind moglichst einmal taglich abagen und zlgig zu beantworten oder
ggf. weiterzuleiten. Bei Abwesenheit sind geeigndiinahmen zu treffen (Abwesen-
heitsassistent, Einrdumen von Leserechten aufigases Postfach). E-Mails von grund-
satzlicher Bedeutung sind der/dem VorgesetzterhdWfeiterleiten der E-Mail oder Auf-
nahme in den Antwort-Verteiler zur Kenntnis zu gebe

Wichtige Informationen fur einen grof3en Persdneis und offentliche Protokolle sind
im Intranet der Universitat Siegen zur Verfugungstellen. Datenschutzrechtliche As-
pekte sind zu beacht¢nifC "§ 17  E-Mail/Intranet" \f C\[ "1" }

8§18
Erreichbarkeit

Die Bediensteten missen wahrend der Kernadeditderzeit erreichbar sein oder bei
kurzfristiger oder langer andauernder Abwesenheitchl geeignete organisatorische
Malinahmen (z.B. Aktivierung der Rufumleitung detef@nanlage) sicherstellen, dass
Auskunft gegeben werden kann.

Im Ubrigen gilt die Dienstvereinbarung zur tgeiden Arbeitszeit. TC "§ 18 Er-
reichbarkeit” \f C\I "1" }

8§19
Urlaub und Dienstbefreiung

Urlaubsantrage der Dezernentinnen/Dezernergdiirten der Zustimmung der Kanzler-
in/des Kanzlers.

Urlaubsantrdge der Sachgebietsleiterinnen/Sdmatsleiter bedirfen der Zustimmung
der jeweiligen Dezernentin/des jeweiligen Dezereent

Urlaubsantrage der Mitarbeiterinnen/Mitarbeibedirfen der Zustimmung der jeweili-
gen Sachgebietsleiterin/des jeweiligen Sachgebitdss. Die jeweilige Dezernentin/der
jeweilige Dezernent ist zu unterrichten.

Die Urlaubsantrage bedurfen der Mitzeichnung\rtreterin/des Vertreters der Antrag-
stellerin/des Antragstellers.

Die/der den Urlaub Genehmigende muss im Rahaeermit der Dezernentin/dem De-
zernenten abgestimmten Urlaubsplanung die Aufrelcalieing des Dienstbetriebes si-
cherstelled. TC "§ 19 Urlaub und Dienstbefreiung \f C \[ "1" }

820
Form der Beteiligung/Mitzeichnung anderer DezernatéOrganisationseinheiten

Die Beteiligung erfolgt grundsatzlich in derrfoder mundlichen Abstimmung.

In Angelegenheiten, in denen die Abstimmung niolitelis auf andere Weise erreicht
wird, wird der Entwurf den Mitwirkenden zur Mitzéioung zugeleitet. Durch die Mit-
zeichnung tUbernimmt die/der Mitzeichnende die Vevartung fir die sachgeméale Be-
arbeitung, soweit ihr/sein Aufgabenbereich berilrd.
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(2)

Bestehen Bedenken gegen den Entwurf, ist ege@®erschlag zu entwerfen und mog-
lichst mindlich zu erlautern. Kénnen sich die Begt#n nicht einigen, entscheidet die

oder der nachste gemeinsame VorgesétZe."s 20 Form der Beteili-
gung/Mitzeichnung anderer Dezernate/Organisationsaheiten’ \f C \l "1" }
§21
Zeichnung

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeichimrnimmt damit die Verantwor-

tung fur die ordnungsgemaélfe Bearbeitung des Vogyabip Verantwortung erstreckt
sich auch darauf, dass die Stellen, die nach descl@ésverteilungsplan, den Bestim-
mungen dieser Geschéaftsordnung und nach allgemeidenbesonderen Anordnungen
mitzuwirken haben, beteiligt worden siid.C "§ 21 Zeichnung \fC \I "1" }

§ 22
Zeichnung durch die Rektorin/den Rektor
Die Rektorin/der Rektor - im Falle der Verhindeguhre/seine Vertretung - zeichnet in

samtlichen Angelegenheiten, fur die sie/er nachgksetzlichen Bestimmungen zustan-
dig ist, insbesondere

» Vorgange, die von hochschulpolitischer Bedeutund si

» Vorgange von grundsatzlicher Bedeutung in akaddmarseind studentischen Angele-
genheiten

* Ernennungsurkunden fur Universitatsprofessorinnah +tprofessoren und Dienstver-
trdge mit Universitatsprofessorinnen und —profemsam Angestelltenverhaltnis

» Vorgange, deren Zeichnung sie/er sich allgemein odeEinzelfall vorbehalten hdt.
TC"§22  Zeichnung durch die Rektorin/den Rektot \f C \l "1" }

§23
Zeichnung durch die Kanzlerin/den Kanzler

Die Kanzlerin/der Kanzler - im Falle der Verhindeg ihre/seine Vertretung- zeichnet
insbesondere

» Vorgange von grundsatzlicher Bedeutung, soweit siieh Rektorin/der Rektor die
Zeichnung nicht vorbehalten hat

 alle Berichte grundséatzlicher Art
» Beschlussvorlagen und Zuschriften an Organe odem{&n der Hochschule

» Vorgange und Verfigungen, deren Zeichnung sietér aligemein oder im Einzelfall
vorbehalten hat

 in Vertretung der Rektorin/des RektpiBC "§ 23Zeichnung durch die Kanzle-
rin/den Kanzler" \f C\I "1" }

§24

Zeichnung innerhalb der Dezernate
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Die Dezernentinnen/Dezernenten unterzeichnersatistigen Vorgéange, soweit nicht die
Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleiter oder diearbkiterinnen/Mitarbeiter Unter-
schriftsbefugnis erhalten. Das Néahere regeln dizeBeentinnen/Dezernenten jeweils fur
ihren BereicH. TC "§ 24 Zeichnung innerhalb der Dezernatée\f C \l "1" }
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(1)

(2)

(1)

(@)

§25
Zeichnungsform

Es unterzeichnen

» die Rektorin/der Rektor (Kopfbogen ,Die Rektorinzvb. ,Der Rektor) mit ih-
rem/seinem Namen ohne Zusatz,

» die Prorektorin/der Prorektor (Kopfbogen ,Die Rekib bzw. ,Der Rektor*) mit ih-
rem/seinem Namen mit dem Zusatz ,In Vertretung®,

» die Kanzlerin/der Kanzler (Kopfbogen ,Die Kanzléripzw. ,Der Kanzler”) mit ih-
rem/seinem Namen ohne Zusatz, bei Zeichnung inr&tertg der Rektorin/des Rek-
tors (Kopfbogen ,Die Rektorin“ bzw. ,Der Rektor)ihndem Zusatz ,In Vertretung®,

» die Vertreterin/der Vertreter der Kanzlerin/des Klans (Kopfbogen ,Die Kanzlerin®
bzw. ,Der Kanzler*) mit dem Zusatz ,In Vertretungdei der Verwendung des Kopf-
bogens ,Die Rektorin“ bzw. ,Der Rektor* mit dem Zis ,Im Auftrag” und

 alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem zygat Auftrag*.

In allen Angelegenheiten, in denen die Rekiden Rektor nach den gesetzlichen Be-
stimmungen zusténdig ist bzw. die sie/er selbsthrast, ist der Kopfbogen ,Die Rekto-
rin“ bzw. ,Der Rektor” zu verwenden. Fur alle anelerSchreiben ist der Kopfbogen
,Die Kanzlerin® bzw. ,Der Kanzler zu verwenddnrC "§ 25 Zeichnungsformi \f
c\"1"}

8 26
Regelung fur das Akademische Auslandsamt

Das Akademische Auslandsamt fuhrt im Briefkopftalhs der Zusatze ,Die Rektorin®
bzw. ,Der Rektor” oder ,Die Kanzlerin“ bzw. ,Der Kaler” als Zusatz die Bezeichnung
~<Akademisches Auslandsamt®. Die Leiterin/der Leitlys Akademischen Auslandsamts
unterzeichnet ohne Zusatz, die Mitarbeiterinnerdbigiter mit dem Zusatz ,Im Auf-
trag“{ TC "§ 26 Regelung fur das Akademische Auslandsafif C \| "1" }

§ 27
Corporate ldentity
Die Identifizierung der Mitarbeiterinnen und tistibeiter mit den Zielen der Universitat

ist Voraussetzung, um der Offentlichkeit das Prdél Universitat (Grporate |dentity)
und ihre Leistungen nahe zu bringen.

Das Verhalten von Vorgesetzten und Mitarbeitegn und Mitarbeitern sowohl mitein-
ander, als auch nach auf3en wird maf3geblich geguigh die im ,Leitbild der Zentralen
Universitatsverwaltung der Universitat Siegen“ arien VerhaltensidealeCérporate
Behaviour).
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3)

Um sich auch im Wettbewerb der Universitaten umb@reder positionieren zu konnen,
ist ein einheitliches Erscheinungsbild unerlasslielr die Wahrnehmung der Universitat
in der Offentlichkeit - auch im World Wide Web ¢ ter Einsatz von tbergreifenden ge-
stalterischen MalRnahmen erforderli€tofporate Design). { TC "§ 27 Corporate
Identity " \f C\I "1" }

828
Datenschutz und Datensicherheit

Vorgesetzte sind verpflichtet, die Mitarbeiterinnend Mitarbeiter Giber die einschlagi-
gen Datenschutz- und Datensicherheitsregelungsbesondere die ,Dienstanweisung
zum Umgang mit personenbezogenen Datentfdie ,Dienstanweisung fur die Benutzer
von DV-Geraten in der Zentralverwaltung® zu untelten und auf ihre Einhaltung zu
achten{ TC "§ 28 Datenschutz und Datensicherheitf C \l "1" }

§ 29
Annahme von Belohnungen und Geschenken

Beschaftigte durfen in Bezug auf ihre dienstlictiigkeit kein Geld oder andere Beloh-
nungen und Geschenke annehmen. Ausgenommen Bhdahme von geringwertigen
Aufmerksamkeiten wie z.B. Massenwerbeartikel odersdzialadaquate Bewirtung.

TC "8 29 Annahme von Belohnungen und Geschenketi C \[ "1" }

8 30
Verkehr mit Presse, Rundfunk und Fernsehen
sowie Offentlichkeitsarbeit

Die Erteilung von Ausklnften an Presse, Rundfund lsernsehen ist grundsatzlich der

Rektorin/dem Rektor, der Kanzlerin/dem Kanzler sodér Presse- und Informationsstel-

le vorbehalten. In Einzelfallen kdnnen auch andéitarbeiterinnen/Mitarbeiter in Ab-

sprache mit einer/einem der vorgenannten Bereetiguskinfte erteiled{. TC "§ 30
Verkehr mit Presse, Rundfunk und Fernsehen sowie fientlichkeitsarbeit" \f C \I

Illll }

8§31
Inkrafttreten

Diese Geschaftsordnung tritt am Tage nach ihrebNentlichung in dem Vero6ffentli-
chungsblatt ,Amtliche Mitteilungen der Universit8tegen” in Kraft. Gleichzeitig ver-
liert die Geschaftsordnung vom 01. Méarz 1984 ihidtiGkeit{ TC "§ 31 Inkrafttre-
ten"\f C\l "1" }

Siegen, 22. Mai 2006

Der Kanzler ausgefertigt durch den Rektor
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gez. J. P. Schéfer gez. Ralf Schnell
Dr. Schéafer Prof. Dr. Ralf Schnell
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