Geschiiftsordnung fiir die Zentrale Verwaltung der Universitiit des Saarlandes

Die folgende Geschiftsordnung regelt das Verfahren zur Postbearbeitung sowie fiir Rundschreiben/Haus-
mitteilungen der Zentralen Verwaltung der Universitit des Saarlandes. Sie ist nicht abschlieBend. Die
Verwaltungsgeschifte sind so zu erledigen, dass der Dienstleistungsauftrag wirtschaftlich, vollsténdig
und effektiv im Interesse der Universitit erfiillt wird.

1. Posteingang’
§ 1 Zentraler Posteingang

(1) Die fiir die Universitiitsleitung und die Zentrale Verwaltung bestimmte Post wird in der Poststelle
(Zentraler Posteingang) gedffnet, mit dem Eingangsstempel versehen und, sofern es sich nicht um Rou-
tinepost handelt (siehe Absatz 3), wie folgt weitergeleitet: Die Post fiir die Universitétspriisidentin/den Uni-
versititspriisidenten und die nebenamtlichen Vizeprisidentinnen/nebenamtlichen Vizeprésidenten wird
dem Sekretariat der Universititsprisidentin/des Universititsprisidenten zugeleitet, die Post fiir die haupt-
amtliche Vizeprisidentin/den hauptamtlichen Vizeprisidenten fiir Verwaltung und Wirtschaftsfiihrung
wird dessen Sekretariat zugeleitet.

(2) An die Beihilfestelle, die Personalabteilung oder an die beh&rdliche Datenschutzbeaufiragte/den be-
hérdlichen Datenschutzbeaufiragten der Universitit adressierte Post sowie als persdnlich oder vertrau-
lich gekennzeichnete oder als solche erkennbare Post ist ungedffnet an die Adressaten weiterzuleiten.

(3) Als Routinepost vom jeweiligen Dezernat bzw. von der jeweiligen Stabsstelle klassifizierte Post wird
von der Poststelle unmittelbar an die Adressaten weitergeleitet.

(4) Soweit an anderer Stelle Post eingeht. die nicht unter die Absdtze 2 oder 3 fillt, ist sie in den
Zentralen Posteingang zu geben.

§ 2 Auszeichnung und Registrierung der Post

(1) Das Sekretariat der Universitétsprasidentin/des Universititsprisidenten leitet die Post fiir die Universi-
tatsprisidentin/den Universititsprisidenten und die nebenamtlichen Vizeprisidentinnen/Vizepriisidenten
an die Leitung des Priisidialbiiros weiter, die die Post fiir die Universitétsprisidentin/den Universitétsprisi-
denten und die nebenamtlichen Vizepriisidentinnen/Vizeprisidenten mit einem Auszeichnungsvorschlag
versieht. Die Universititsprisidentin/Der Universititsprisident zeichnet die Post auf die betreffende neben-
amtliche Vizeprisidentin/den betreffenden nebenamtlichen Vizeprisidenten bzw. auf ein oder mehrere De-
zernate bzw. Stabsstellen aus; die zuerst genannte Stelle hat die Federfiihrung.

(2) Das Sekretariat der hauptamtlichen Vizeprisidentin/des hauptamtlichen Vizeprisidenten fiir Verwal-
tung und Wirtschaftsfithrung leitet die Post fiir die hauptamtliche Vizeprisidentin/den hauptamtlichen Vi-
zeprésidenten fiir Verwaltung und Wirtschaftsfilhrung an die Leitung des Dezernats Haushalt und Finanzen
weiter, die die Post fiir die hauptamtliche Vizeprésidentin/den hauptamtlichen Vizeprisidenten mit einem
Auszeichnungsvorschlag versieht. Die hauptamtliche Vizeprisidentin/Der hauptamtliche Vizeprisident
zeichnet die Post auf ein oder mehrere Dezernate bzw. Stabsstellen aus. Die zuerst genannte Stelle hat die
Federfiihrung.

! siehe Anlage: Soll-Prozess Postbuch



(3) Mit elektronischer Post ist hinsichtlich ihrer Bearbeitung, der Weiterleitung und der Benachrichtigung
anderer Personen dem Sinne nach zu verfahren wie mit herkdmmlicher Post. Die elektronische Post soll
nur in Ausnahmefillen ausgedruckt weitergeleitet werden: bei elektronischer Weiterleitung an die feder-
fiilhrende Stelle, werden die Vizeprisidentin/der Vizeprisident fiir Verwaltung und Wirtschaftsfiihrung
bzw. die zustindige nebenamtliche Vizeprisidentin/der zustéindige nebenamtliche Vizepriisident {iber
elektronische Kopie benachrichtigt.

(4) Nach der Auszeichnung der Post durch die Universitétsprisidentin/den Universititspriisidenten bzw.
durch die hauptamtliche Vizepriisidentin/den hauptamtlichen Vizeprisidenten fiir Verwaltung und Wirt-
schaftsfilhrung wird die Post von deren Sekretariaten im Postbuch registriert nach Absender. Adressat,
Briefdatum und Eingangsdatum sowie Auszeichnung.

(5) Die Dezematsleitung bzw. Leitung der betreffenden Stabsstelle zeichnet die Post auf die zustindigen
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter aus.

Auf dem Postgang konnen Bearbeitungshinweise gegeben werden, insbesondere

zK (zur Kenntnisnahme)

bR (bitte Riicksprache)

bE (bitte Entwurf, d.h. abschlieBende Zeichnung vorbehalten)
zdA (zu den Akten)

zwV (zur weiteren Veranlassung)

Eilt (bevorzugt zu bearbeiten)

In den Dezernaten bzw. Stabsstellen wird im Postbuch das Datum des dortigen Posteingangs und die Aus-
zeichnung registriert.

(6) Erforderliche standortiibergreifende Postverteilung soll elektronisch erfolgen.

I1. Bearbeitung

§ 3 Grundsiitze
(1) Die zustindige Mitarbeiterin/Der zustéindige Mitarbeiter des federfiihrenden Dezernats bzw. der zustédn-
digen Stabsstelle bearbeitet den Vorgang bis zur abschlieBenden Zeichnung. Sie/Er informiert und beteiligt
die weiteren zustindigen Dezernate und Stellen. Sie/Er fiihrt die Akten. Falls die Dokumentation erforder-
lich ist, nimmt sie/er von elektronisch eingegangener Post ein ausgedrucktes Exemplar zu den Akten.
(2) Ist eine abschliefende Bearbeitung in angemessener Frist nicht mglich, gibt sie/er Zwischenbescheide.

(3) Sie/Er vermerkt die wesentlichen Bearbeitungsschritte auf den Originalvorgéingen (nicht auf Zetteln
oder Kopien), datiert und paraphiert sie.

(4) Riicksprachen sind unverziiglich zu erledigen. Zur Riicksprache sind i.d.R. Sachvortrag und Entschei-
dungsvorschlag vorzubereiten und die erforderlichen Unterlagen bereitzuhalten.

§ 4 Entwiirfe und Schlusszeichnung
Der zeichnungsfihige bzw. beschlussreife Entwurf besteht aus:

a) Text (z.B. ein oder mehrere Anschreiben, Beschlussvorlage ggf. nebst Anlagen)



b) Verfiigungen, z.B.

@ bzw.cc  (Durchschrift an)

zM (zur Mitzeichnung)
zKvA (zur Kenntnis vor Abgang)
zKnA (zur Kenntnis nach Abgang)

¢) Schlussverfiigungen

zdA (zu den Akten) oder
Wv am Datum (Wiedervorlage mit Termin)

Hinweis: Wenn der Vorgang nicht génzlich abgeschlossen ist (auch evtl. Mahnung/Erinnerung): nicht
zdA, sondern stets Wv am Datum!

Der zeichnungsfertige Entwurf muss eine Schlussverfligung enthalten.

§ 5 Briefbogen und Zeichnungsrecht

Soweit Entwiirfe nicht von der Universititsprisidentin/vom Universititsprisidenten oder einer neben-
amtlichen Vizeprisidentin/einem nebenamtlichen Vizeprisidenten oder deren personlichen Referentin-
nen/Referenten i.A. oder unter dem Briefkopf Prisidialbiiro gezeichnet werden, wird der Schriftwechsel
unter dem Kopfbogen "Vizeprisidentin fiir Verwaltung und Wirtschafisfiihrung” bzw. "Vizeprisident
fiir Verwaltung und Wirtschaftsfilhrung” gefiihrt. Soweit eine Vertreterin/ein Vertreter der hauptamtli-
chen Vizeprisidentin/des hauptamtlichen Vizeprisidenten fiir Verwaltung und Wirtschaftsfithrung be-
stellt ist, zeichnet sie/er "In Vertretung", die iibrigen Bediensteten zeichnen "Im Aufirag". Korrespon-
denz im Zusammenhang mit Priifmitteilungen des Landesrechnungshofes des Saarlandes oder des Bun-
des ist der Zeichnung durch die Vizepriisidentin/den Vizeprisidenten fiir Verwaltung und Wirtschafts-
fiilhrung bzw. ihrer/seiner Vertretung vorbehalten. Pressemitteilungen konnen unter dem Kopfbogen
"Universitiit des Saarlandes - Pressestelle” herausgegeben werden. Mitarbeitende der Dezernate Lehre und
Studium sowie Forschungsmanagement und Transfer zeichnen unter dem Briefkopf der ihnen vorgesetzten
zustidndigen nebenamtlichen Vizeprésidentin/des ihnen vorgesetzten zusténdigen nebenamtlichen Vizeprési-
denten ,Im Auftrag®.

IIl. Postausgang
§ 6 Elektronischer Postausgang

(1) Post ist bevorzugt iiber E-Mail zu versenden. E-Mails miissen den Namen, die Organisationseinheit
(z.B. Personalabteilung), die dienstliche Telefonnummer und die dienstliche Anschrift der Absende-
rin/des Absenders enthalten.

(2) E-Mail-Anhiéinge an externe Adressaten sollen als unverdnderliche Dokumente versandt werden, es
sei denn. dass der Zweck der Sendung dem entgegensteht. Schlussgezeichnete und mitgezeichnete Post
i.S. von § 7 Abs. 1 und 2 ist in Form unverdnderlicher E-Mail-Anhidnge zu versenden. Die in § 7
Abs. 2 Genannten sind durch elektronische Kopie zu informieren.

(3) Soweit eine Dokumentation erforderlich ist, ist ein paraphierter Ausdruck der elektronisch versand-
ten Post zu den Akten zu nehmen.



§ 7 Postausgang in Briefform

(1) Soweit rechtlich erforderlich ist Post in Briefform zu versenden. Briefentwiirfe zur Unterschrift
durch ein Mitglied des Prisidiums werden diesem iiber die zustindigen Dezernatsleitungen vorgelegt.
Die personlichen Referentinnen/Referenten knnen die Entwiirfe unmittelbar vorlegen. Den Entwiirfen
sind die erforderlichen Unterlagen beizufiigen.

(2) Die in Absatz | Genannten iibernehmen durch Mitzeichnung (Paraphe) oder Schlusszeichnung (ab-
schlieBende Unterschrift) die Verantwortung fiir den Entwurf. Soweit sie die Verantwortung nicht tragen,
machen sie dies kenntlich (z.B. durch Vermerk "auf Anordnung" oder "gesehen"). Durch die Mitzeich-
nung wird die Verantwortung fiir den Teil des Entwurfs iibernommen, der in den Zusténdigkeitsbereich
der/des Mitzeichnenden falit.

(3) Verworfene oder korrigierte Entwiirfe werden nicht zu den Akten genommen. soweit die Dokumen-
tation nicht besonders erforderlich ist.

IV. Rundschreiben und Hausmitteilungen
§8

Rundschreiben und Hausmitteilungen werden von der Universititsprasidentin/dem Universitétsprisiden-
ten oder der hauptamtlichen Vizeprisidentin/dem hauptamtlichen Vizeprisidenten flir Verwaltung und
Wirtschafisfiihrung unterzeichnet. Sie werden vor Ausfertigung unter der Verantwortung der Vizepri-
sidentin/des Vizeprasidenten fiir Verwaltung und Wirtschafisfithrung registriert. Eine Ausfertigung wird
im Internet/Intranet verdffentlicht,

Saarbricken. § | | A&

Der Vizeprisident fiir Verwaltung Der Universitéitsprésident
und Wirtschaftsfilhrung

Gl

(Dr. Roland Rolles)

(Udiv.-Prof. Dr. Manfred Schmitt)



Stand: 08.08.2018
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