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§ 1 Allgemeines
(1) Diese Geschaftsordnung behandelt die Verwaltungsablaufe und Aufgabenerfillungen der
Zentralverwaltung der Stiftungsuniversitat Gottingen, mit denen diese die Wissenschaft
unterstitzt und anstrebt, fir sie beste Bedingungen zu schaffen und regelt verbindlich das
entsprechende korrekte, sachdienliche und wirtschaftliche Verwaltungshandeln.
(2) Soweit diese Geschaftsordnung von ,Prasidium® spricht, bleibt die Ressortzustandigkeit

seiner Mitglieder unberihrt.

§ 2 Leitung, Aufbau
(1) Wer Vorgesetzte oder Vorgesetzter ist, richtet sich nach dem betreffenden Organigramm
in der in den Amtlichen Mitteilungen | verdffentlichten Fassung sowie dem jeweiligen
Geschéftsverteilungsplan.
(2) Die Verwaltung gliedert sich in Abteilungen und Stabstellen, die bei Bedarf weiter

untergliedert sind in (Fach-)Bereiche, Teams, Sachgebiete und Sachbearbeitungen.

§ 3 Aufgaben, Abwesenheitsvertretung
(1) Die den einzelnen Dienstposten und Arbeitsplatzen zuzuordnenden Aufgaben werden in
den Abteilungen und Stabsstellen eigenverantwortlich festgelegt und in den betreffenden
Geschéftsverteilungsplan aufgenommen.
(2) Die Abwesenheitsvertretungen in den Abteilungen und Stabsstellen werden durch deren
Leitungen per Vertretungsplan oder Einzelanordnungen schriftlich geregelt.

§ 4 Arbeitsziele

(1) 1Das Prasidium ubertragt den bzw. vereinbart mit den Leitungen der Abteilungen und
Stabsstellen die von der Verwaltung zu erfillende Aufgaben. 2Die Leitungen der Abteilungen
und Stabsstellen legen sodann fest, in welcher Weise diese Aufgaben erfillt werden. sDazu
gehort auch die Festlegung von Bearbeitungsrichtlinien und allgemeinen Entscheidungs-
kriterien. sDie Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen haben die Arbeitsablaufe zu
steuern.

(2) Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter inklusive der Leitungen der Abteilungen und
Stabsstellen sind verpflichtet, ihre Leitung auf dem Dienstweg zu informieren, wenn die
vorgegebenen Ziele nicht oder nicht rechtzeitig erreicht werden kbénnen oder

Arbeitsrickstande zu entstehen drohen.



8 5 Federfihrung, Zusammenarbeit
(1) iFederfihrend ist eine Organisationseinheit, wenn sie fiur die anstehende
Aufgabenerledigung Uberwiegend zustandig ist. 2Besteht hieriber Unklarheit oder Dissens,
entscheidet hierliber die oder der ndchste gemeinsame Vorgesetzte. 3Bis dahin bleibt die mit
dem Vorgang zuerst befasste Organisationseinheit zustandig.
(2) Die federfuhrende Organisationseinheit hat Mitbetroffene unverziglich zu beteiligen.
(3) Die Organisationseinheiten beteiligen sich durch Abstimmung, Kenntnisgabe,
Kenntnisnahme oder durch Mitzeichnung.
(4) 1Mitzeichnungsvorgange sind unverziglich und zu Gunsten der Einfachheit und
Schnelligkeit gegebenenfalls auf dem elektronischen Weg zu erledigen. 2Die mitzeichnende
Person Ubernimmt die Verantwortung fir die sachgemafe Bearbeitung des sie betreffenden
Aufgabenbereichs. slm Rahmen ihrer sachgemafRien Beteiligung darf die mitzeichnende
Person ihre Mitzeichnung auf kleinere Anderungen, Ergianzungen oder Anmerkungen
stutzen.
(5) Zeichnet eine beteiligte Organisationseinheit nicht oder nicht rechtzeitig oder nur mit einer
nicht akzeptierten MalRRgabe mit und ist keine Einigung zwischen den Dbeteiligten
Organisationseinheiten herzustellen, so entscheidet die oder der nachste gemeinsame

Vorgesetzte.

§ 6 Dienstweg
1Dienstliche Vorgange sind grundsétzlich auf dem Dienstweg vorzulegen, der sich aus dem
Organigramm ergibt. 2Das Weitere regeln die Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen.

8§ 7 Posteingénge
(1) 1Posteingadnge durchlaufen in der Regel die Poststelle. 2Sie werden, sofern nicht die
Regelungen nach Abs. 2 greifen, gedffnet und mit dem Eingangsstempel versehen.
(2) 1Posteingange, die mit dem Zusatz ,personlich® und/oder dem Zusatz ,vertraulich®
versehen oder als solche Post zu erkennen sind, werden der Empfangerin oder dem
Empfanger ungeotffnet zugeleitet. :2Eingehende geheime Verschlusssachen werden
ungeodffnet der oder dem Geheimschutzbeauftragten zugeleitet.
(3) An Universitat oder Tragerstiftung gerichtete Geldsendungen und Sendungen, die
Schecks, Wertpapiere oder Wertgegenstande enthalten (Wertsendungen), werden der
Abteilung Finanzen zugeleitet.
(4) 1Die Posteingange werden von der Poststelle auf die Abteilungen und Stabsstellen
ausgezeichnet und verteilt. 2Die Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen organisieren die
Weiterleitung an die Zustandigen so, dass diese die Eingéange grundsatzlich am Tag des

Einganges in der Abteilung oder Stabsstelle erhalten. sAuf den Eingdngen angefihrten



Anlagen werden von den Zustandigen auf Vollstandigkeit geprift. slhre Zahl oder ihr Fehlen
wird von ihnen auf dem Vorgang im oder neben dem Eingangsstempel vermerkt.

(5) Die Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen kdnnen in begriindeten Fallen spezielle
Auszeichnungsvorgaben fir ihre Abteilung oder Stabsstelle mit der Poststelle vereinbaren.
(6) Die Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen entscheiden, welche Eingdnge wegen
ihrer besonderen Bedeutung an das Prasidium weiterzuleiten sind.

(7) 1Unrichtig ausgezeichnete Eingange sind unverziglich der oder dem Zustandigen
zuzuleiten. 2Die oder der Zustandige informiert die Person, die unrichtig ausgezeichnet hat,
Uber die richtige Art der Auszeichnung.

(8) Alle Eingange - auch Fax- und E-Mail-Eingénge - sind, wenn die Angelegenheit oder der

Inhalt es gebietet, der Vorgesetzten oder dem Vorgesetzten zur Kenntnis zu geben.

§ 8 Sicht- und Geschéaftsvermerke
(1) 1Die Eingange werden mit Namenszeichen (Sichtvermerk) und bei Bedarf mit Geschafts-
vermerken versehen. 2Die Prasidentin oder der Prasident zeichnet in griner Farbe, die
Vizeprasidentin oder der Vizeprasident fiir Finanzen und Personal in roter Farbe und die
Vizeprasidentin oder der Vizeprasident fir Infrastrukturen in lila Farbe.
(2) 1Geschaftsvermerke sind mit Namenszeichen und Datum zu versehen. 2Es gibt folgende
Geschaftsvermerke:
- + = Schlusszeichnung vorbehalten,
- bR = bitte Ricksprache,
- eilt = Vorgang bevorzugt behandeln,
- sofort = Vorgang mit hochster Dringlichkeit.
(3) Umfangreichere Vermerke auf Eingé&ngen sollen in leserlicher Form auf deren Riickseite
oder auf einem mit dem Eingang fest verbundenen Beiblatt platziert werden, wobei auf dem

Eingang ein Verweis auf die Nutzung von Riickseite bzw. Beiblatt anzubringen ist.

§ 9 Sachbearbeitung
(1) Die Zustandigkeit fir die Bearbeitung der Eingédnge ergibt sich aus den
Geschéftsverteilungsfestlegungen des  Prasidiums und  der  Abteilungs- und
Stabsstellenleitungen.
(2) Jede und jeder ist fur alle Handlungen und Unterlassungen in ihrem oder seinem

Aufgabenbereich verantwortlich.



8 10 Eingangsbestatigung, Zwischennachricht, Abgabenachricht, Ricksprachen
(1) :Eine Eingangsbestatigung kann erteilt werden. 2Kénnen Eingange nicht innerhalb
angemessener Zeit bearbeitet werden, soll eine Zwischennachricht erteilt werden. sDas
Nahere regeln Prasidium, Abteilungen und Stabsstellen.
(2) Wird ein Eingang zustandigkeitshalber an eine andere Einrichtung abgegeben, ist der
Einsenderin oder dem Einsender eine Abgabenachricht zu erteilen.
(3) Die Erledigung von Rucksprachen ist von der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter mit

Namenszeichen und Datum auf dem Vorgang zu vermerken.

8 11 Akte, Verfuigungspunkte, Aktenvermerke, E-Mails
(1)1 Geschaftsvorgange der Verwaltung werden regelmafig in Akten niedergelegt. 2Sie
werden mit Aktenzeichen versehen und stellen Sammlungen vorgangsrelevanter Dokumente
jeder Art dar. sDie Akten werden geordnet gefiihrt und aufbewahrt.
(2) In den Akten sind insbesondere Entwirfe (8 13 Abs. 3) mit fortlaufend nummerierten
Verfligungspunkten zu versehen, die den Bearbeitungsstand des Vorgangs sowie die noch
ausstehenden Bearbeitungsschritte erkennen lassen.
(3) Als letzter Verfugungspunkt kommt je nach Sachstand eine der folgenden
Schlussverfiigungen in Betracht:
- VD (Vernichtungsdatum): - Benennung des Tages, an dem diese Akte zu vernichten ist -,
- WV (Wiedervorlage): - der Vorgang ist noch nicht abgeschlossen, die weitere Bearbeitung
erfolgt zu einem spéateren Zeitpunkt -,
- zdA (zu den Akten): - die Bearbeitung des Vorgangs ist endgiltig abgeschlossen (zdA soll
nicht ohne VD verfligt werden) -,
- zVg (zum Vorgang): - das Schriftstick wird einem noch in der Bearbeitung stehenden
Geschéftsvorgang beigefligt (zVg soll nicht ohne konkrete (etwa aktenzeichengestitzte)
Bezeichnung des fraglichen Vorgangs verfligt werden) -.
(4) Aktenvermerke sind fir alle aus den Akten nicht ersichtliche Sachverhalte
(Besprechungen, Telefonate u.d.) zu fertigen, die fur die Bearbeitung des Vorgangs
bedeutsam sein kdnnen.
(5) Zum Vorgang gehdrende bedeutsame E-Mails sind ausgedruckt zum Vorgang in die Akte

aufzunehmen.

§ 12 Ordnung und Verwaltung der Akten
(1) Grundséatze: 10rdnung und Verwaltung der Akten richten sich nach den folgenden
Vorgaben dieses Paragrafens, soweit hiervon nicht fir eine Abteilung oder Stabsstelle in der
Anlage zu diesem Paragrafen vollumfanglich abgewichen wird. 2Aktenordnung und -plan

finden sich auch im Mitarbeiterportal. sDas Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und



transparent sein. 4Es sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden. sHandakten
dirfen keine Dokumente im Original enthalten. sDie Organisation und die Zustandigkeiten
der Schriftgutverwaltung sind fur jede Verwaltungseinheit festzulegen.

(2) Aktenordnung, Aktenplan: iDer Aktenplan bildet sdmtliche Aufgaben der Stiftungsuniver-

sitat Gottingen gegliedert ab. 2Den Aufgaben werden jeweils ein Aktenplankennzeichen und
ein Aktenplaneintrag zugeordnet. sDer Aktenplan ist fortzuschreiben, wenn sich Aufgaben
andern. sAnderungen des Aktenplans sollen jederzeit nachvollzogen werden koénnen.
sAktenplankennzeichen, die infolge des Wegfalls von Aufgaben nicht mehr benétigt werden,
sollen grundsatzlich nicht neu belegt werden.

(3) Akten und Aktenzeichen: 1iEine Akte kann als elektronische Akte (eAkte), Papierakte oder

eine Kombination von beiden (Hybridakte) gefiihrt werden. 2Papier- und Hybridakten sollen
nur gebildet werden, wenn aus rechtlichen oder wirtschaftlichen Grinden auf Papierdoku-
mente nicht verzichtet werden kann. slm elektronischen und im Papierteil der Hybridakte ist
auf den jeweils anderen Teil der Akte zu verweisen. sDer elektronische Teil der Hybridakte ist
der fuhrende Teil der Akte, aus dem sich die maRgeblichen Informationen ergeben. sJeder
Akte ist ein Aktenzeichen und ein Aktenbetreff zuzuordnen. sDas Aktenzeichen besteht aus
dem Aktenplankennzeichen und gegebenenfalls einer Ableitung.

(4) Ablegen: iDokumente und die Aufzeichnungen aus der Bearbeitung (z.B. Geschafts-
gangsvermerke, Verfigungen, Zeichnungen, Mitzeichnungen, Kenntnisnahmen) sind unver-
zuglich zur Akte zu nehmen. 2Bei Bedarf sind zusammenhéngende Dokumente innerhalb
einer Akte zu Vorgangen zusammenzufassen. slnnerhalb jeder Papierakte sind die Doku-
mente mit Anlagen grundsatzlich nach ihrem Ausstellungsdatum, bei Eingangen grundsatz-
lich nach dem Datum des Eingangs abzuheften (Behtrdenheftung). sBei elektronischer Ak-
tenfihrung muss eine entsprechende Sortierung méglich sein. sDokumente und Anlagen, die
ihrem Inhalt nach zu mehreren Akten gehotren, sind nach dem Hauptinhalt zuzuordnen.
éElektronisch empfangene, erstellte oder versandte vorgangsrelevante Dokumente sind bei
papiergebundener Aktenflihrung auszudrucken und zusammen mit den Geschéaftsgangs-
und Bearbeitungsvermerken und dem Nachweis der Versendung des Dokuments (z.B. E-
Mail-Kopf) zu den Akten zu nehmen. 7Werden Dokumente in elektronischen Akten verwaltet,
sind die in Papierform vorliegenden Dokumente nach elektronischer Erfassung zu vernich-
ten, soweit nicht vorrangige Vorschriften anderes vorschreiben.

(5) Aufbewahren: Akten, Bande oder Vorgange sind bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist
vollstandig im Aktenbestand aufzubewahren, vor einem unbefugten Zugriff zu sichern und

vor Beschéadigung und Verfall zu schiitzen.



(6) Aufbewahrungsfristen: 1Akten, Bande oder Vorgange sind durch Verfigung der Bearbei-

terin oder des Bearbeiters zu schlie3en, wenn sie fiur den Geschaftsbetrieb nicht mehr bend-
tigt werden. 2Elektronische Akten, Bande oder Vorgange, denen mindestens zwei Jahre lang
keine neuen Dokumente hinzugefiigt worden sind, sind alle zwei Jahre zu Uberprifen, ob sie
geschlossen werden konnen. sDie Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem ersten Januar des
auf die SchlieBung folgenden Kalenderjahres. sDie Aufbewahrungsfrist betragt 15 Jahre,
sofern Rechts- und Verwaltungsvorschriften nichts anderes bestimmen. sSie kann auf bis zu
funf Jahre verkirzt werden, soweit dies nach der Bedeutung des Akteninhalts ausreichend
ist.

(7) Aussondern: 1Akten, Bande oder Vorgange, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist,
sind regelmaRig auszusondern und dem Universitatsarchiv im Originalzustand zur Ubernah-
me anzubieten. 2Aus ihnen dirfen keine Unterlagen geldscht oder entfernt werden, soweit
nicht vorrangige Rechtsvorschriften anderes bestimmen. sAusgesondertes Schriftgut, das
das Universitatsarchiv nicht Gbernimmt, ist umgehend zu vernichten.

(8) Abgabe von Akten infolge Aufgabenverlagerung: Bei der Ubertragung von Aufgaben an

andere Stellen werden vorbehaltlich anderer Regelungen die nicht geschlossenen Akten und

die Akten mit laufender Aufbewahrungsfrist an die neu zustandige Stelle Ubergeben.

§ 13 Art der Bearbeitung der Vorgange

(1) Fur die Bearbeitung von Vorgangen ist die Erledigungsart zu wéhlen, die sachgerecht
und wirtschatftlich ist ((fern-)mindlich, E-Mail, Post, urschriftliches Verfahren oder Fax).

(2) Wenn Fotokopien oder Abdrucke vorzulegen (z.B. Justizbehdrden), so sind diese in
entsprechender Anzahl zur Verfiigung zu stellen.

(3) 1Von jeder an AuRenstehende gerichteten Reinschrift (Original) ist ein Entwurf
(Verfigung, Mehrausdruck, Kopie) zu fertigen, der zu den Akten zu nehmen ist. 2Kopien der
Anlagen der Reinschrift sind nach Moglichkeit zum Entwurf zu nehmen. sDie Erledigung der
Versendung ist von der oder dem Zustandigen mit Namenszeichen und Datum auf dem

Entwurf zu vermerken.

§ 14 AuRere Form der Schriftstiicke
(1) Fur Schreiben ist das vom Prasidium festgelegte, Kopf- und Fuf3zeile umfassende
Briefpapier zu verwenden.
(2) 1Das Geschaftszeichen setzt sich in der Regel zusammen aus dem Ordnungszeichen der
Bearbeiterin oder des Bearbeiters und dem Aktenzeichen gemaR Aktenplan. 2Fur
kaufménnische Unterlagen und Unterlagen des Gebdudemanagements gelten besondere

Regeln.



(3) 1Uber dem FlieRtext ist der Sachgegenstand des Schreibens kurz zu bezeichnen
(Betreff). 2Bei einem Bezug ist dieser in der Bezugszeile anzugeben. sAuf Anlagen ist
hinzuweisen. 4Die Séatze 1 bis 3 gelten fir die Abfassung von E-Mails entsprechend.

§ 15 Besondere Formen der Zustellung
Bei Schreiben, die besonders zuzustellen sind, ist die Art der Zustellung (z. B.
Postzustellungs-urkunde, Einschreiben, Empfangsbekenntnis, Gerichtsvollzieherzustellung)

so zu vermerken, dass diese auch erfolgt.

§ 16 Inhaltliche Gestaltung der Schriftstiicke
(1) 1Schriftsticke sollen ihr Kernanliegen an den Anfang stellen und mit einer
Zusammenfassung der Kernaussagen enden. 2Sie sollen in der Ich-Form formuliert sowie
verstandlich, knapp, aber erschoépfend und héflich abgefasst sein.
(2) Im Schriftverkehr werden Hoflichkeitsanrede und Gruf3formel verwendet.
(3) Wenn es sich nicht um allgemein bekannte Normen handelt, sind Gesetze, Verordnungen
usw. zumindest mit ihrem vollstandig ausgeschriebenen Namen zu verwenden.

(4) Die Absatze 1 bis 3 gelten auch fur die Abfassung von E-Mails.

§ 17 Zeichnungsbefugnis, Dienstsiegel
(1) :Die Bearbeiterin oder der Bearbeiter unterschreibt die von ihr oder von ihm verfassten
Schreiben grundsatzlich selbst. 2Mit der Unterschrift wird die Verantwortung fir Form und
Inhalt des Schreibens getragen sowie dafiir, dass alle von der Sache her zu beteiligenden
Stellen und Personen eingeschaltet wurden. 3Es wird mit dem Zusatz ,Im Auftrag"
gezeichnet, Architektinnen und Architekten der Abteilung Gebdudemanagement dirfen
hiervon in Baugenehmigungsverfahren abweichen. 4Die Leitungen der Abteilungen und
Stabsstellen kénnen abweichende Regelungen treffen.
(2) 1Jedes Prasidiumsmitglied unterzeichnet im Bereich des eigenen Geschéftsbereichs auf
eigenem Briefbogen ohne Zusatz. 2Vertritt eine Vizepréasidentin oder ein Vizeprasident ein
anderes Prasidiumsmitglied, unterzeichnet es auf dessen Briefbogen mit dem Zusatz ,In
Vertretung®. 3Bei Ausstattungsangeboten in Berufungsangelegenheiten zeichnet die
Vizeprasidentin oder der Vizeprasident auf dem Briefbogen der Prasidentin oder des
Prasidenten ,In Vertretung®; die Ruferteilung selbst unterzeichnet stets die Prasidentin oder
der Prasident.
(3) 1Schriftsticke sind mit dem Abdruck des Dienstsiegels zu versehen, wenn dies durch
Rechtsvorschrift vorgeschrieben ist. 2Das N&here ergibt sich aus der Richtlinie fur die

Benutzung der Siegel der Georg-August-Universitat Gottingen.



§ 18 Umlaufmappen, Umschlage, Absendung

(1) 1lnnerhalb der Zentralverwaltung werden die Vorgange in der Regel in Umlaufmappen
befdrdert. 2Die Umlaufmappen sind mit dem Ordnungszeichen der Empfangerin oder des
Empféangers zu versehen. sDie Absenderin oder der Absender ist (etwa durch eigenes
Ordnungszeichen) auf der Sendung auszuweisen.

(2)  Vertrauliche/personliche  Vorgdnge und  Vorgénge, die  schitzenswerte
personenbezogene Daten enthalten sind von der Absenderin oder dem Absender im
verschlossenen und entsprechend gekennzeichneten Umschlag bzw. in einem geeigneten
Transportbehéaltnis intern zu beférdern.

(3) 1Die Absendung erfolgt in der Regel durch die Poststelle. 2Die Verteilung innerhalb der

Verwaltung erfolgt tber die eingerichteten Schlie3facher.

§ 19 Besondere Kommunikationsformen
(1) 1Die (offentliche) Kommunikation gegenlber den externen und internen
(Teil-)Offentlichkeiten und  Anspruchsgruppen und einzelnen Mitgliedern hiervon
(Offentlichkeitsarbeit) obliegt ausschlieRlich der Abteilung Offentlichkeitsarbeit. 2Die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter inklusive der Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen
unterrichten die Abteilung Offentlichkeitsarbeit unverziiglich (ber entsprechende
Sachverhalte.
(2) 1Die Kommunikation der Stiftungsuniversitat mit dem Landesrechnungshof obliegt
ausschlie3lich der Stabsstelle Interne Revision. 2Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
inklusive der Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen unterrichten die Interne Revision
unverziglich Uber bei ihnen aufgetretene Vorgange und arbeiten zu ihrer Bewaltigung mit
der diesbeziiglich federfiihrenden Internen Revision zusammen.
(3) 1Die Kommunikation mit dem Stiftungsausschuss Universitat und dem Stiftungsrat der
Tragerstiftung obliegt ausschlie3lich der Geschéftsstelle Tragerstiftung. 2Die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter inklusive der Leitungen der Abteilungen und Stabsstellen unterrichten die
Geschiftsstelle Tragerstiftung unverziiglich Gber bei ihnen aufgetretene Vorgange und
arbeiten zu ihrer Bewadltigung mit der diesbeziglich federfiihrenden Geschéftsstelle
Tragerstiftung zusammen.
(4) Rechte des Prasidiums werden durch die Abs. 1 - 3 nicht berthrt.

§ 20 Sprechzeiten, Erreichbarkeit bei Abwesenheit
(1) 1Funktionszeiten sind grundsatzlich auch Sprechzeiten. 2Sprechzeiten kdnnen auch

zwischen den Gesprachspartnern vereinbart werden.


http://de.wikipedia.org/wiki/Interne_Kommunikation

(2) 1Bei Abwesenheit ab einem vollen Arbeitstag ist formlich sicherzustellen, dass der
Geschaftsanfall aufgenommen wird. 2Hierzu empfehlen sich insbesondere technische
Funktionen des Telefons (Rufumleitung, Anrufbeantworter) und des PC
(Abwesenheitsassistent, E-Mail-Weiterleitung) sowie entsprechende Abwesenheits- und
Vertretungshinweise an der Tur des unbesetzten Blros. sDas Weitere regeln die Leitungen
der Abteilungen und Stabsstellen.

§ 21 Verschluss von Dienstraumen
1Dienstrdume sind beim Verlassen abzuschliel3en. 2lnsbesondere dienstliche Vorgéange

werden so unter Verschluss gehalten.

§ 22 In-Kraft-Treten, Aul3er-Kraft-Treten
(1) Diese Geschaftsordnung tritt nach Beschluss des Prasidiums am Tag nach ihrer
Bekanntmachung in den Amtlichen Mitteilungen | in Kraft.
(2) Gleichzeitig tritt die Geschéaftsordnung fur die Verwaltung der Georg-August-Universitat
Gottingen/Georg-August-Universitat Gottingen Stiftung Offentlichen Rechts (ohne Universi-
tatsmedizin) in der Fassung der Bekanntmachung vom 04.05.2015 (Amtliche Mitteilungen |
Nr. 26/2015, S. 480) aul3er Kratft.



Anlagenzu §1211

1. Abteilung Finanzen
§1 1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
Grundsatze sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden.
1Die Finanzabteilung orientiert sich in ihrer Aktenordnung an der Kosten-
§2 stellenstruktur der Universitat. 2Uber diese Kostenstellenstruktur werden
sowohl die Innenauftrage als auch die Belegnummern der Rechnungen
Aktenordnung, ) . .
Aktenplan gesteuert. und"geregelt. sDokumente werderT im Ber?lch der Dritt- und
Sondermittel Gber SAP-RM (EDMA) elektronisch gefiihrt.
4Papierdokumente werden nach kaufmannischer Heftung aufbewahrt.
§3 1Die Kostenstellenstruktur erlaubt eine eindeutige Zuordnung der Akten.
. | 2lnnenauftrdage werden lber entsprechende Innenauftragsnummern ge-
Akten und Aktenzei- | .. o . N
chen fihrt, die sich wiederum an der Kostenstellenstruktur orientieren.
sRechnungsbelege werden nach Belegnummernkreisen abgelegt, die eben-
falls Giber die Kostenstellenstruktur gesteuert werden.
§4 1Die Ablage erfolgt kaufmannisch, nach Datum. 2Es gilt generell die soge-
nannte Sachbearbeiterablage. 3Bei elektronischen Akten erfolgt die Ablage
Ablegen .. . . . . . .
Uber die Speicherung und Sicherung in den jeweiligen Systemen.
a) Papierakten
iLaufende Vorgange (in Bearbeitung oder erst kiirzlich abgeschlossen) und
laufende Jahrgdnge werden am Arbeitsplatz, in der Arbeitsumgebung des
§5 Mitarbeiters / der Mitarbeiterin gehalten. 2Abgeschlossene Jahrgédnge resp.
Aufbewahren Vorhaben werden zentral in den Archivrdaumen der Finanzabteilung gehal-
ten.
b) sElektronische Akten werden fortlaufend tiber die entsprechenden Spei-
chersysteme gesichert.
1Die Aufbewahrungsfristen fiir die Unterlagen der Finanzabteilung richten
§6 sich - sofern vorgegeben - nach dem HGB resp. der Abgabenordnung. 2In
Aufbewahrungs- allen nicht vorgegebenen Fallen werden diese Fristen analog angewendet.
fristen sSofern der Drittmittelgeber eine langere Frist (EFFRE) vorgibt, wird diese
eingehalten.
1Nach der jeweiligen Bewilligung des Jahresabschlusses durch den Stif-
tungsausschuss Universitat resp. der Gesamtbilanz durch den Stiftungsrat
werden dem Universitatsarchiv folgende Originalunterlagen Gbergeben:
§7 - der mit Prifvermerk versehene Jahresabschluss der Universitdt ohne
Aussondern UMG, inklusive Bilanz, GuV, Lagebericht und
- die bestatigte konsolidierte Gesamtbilanz und Gesamtgewinn- und Ver-
lustrechnung der Stiftung.
2Die entsprechende Regelung ist in den Compliance-Regelungen der Fi-
nanzabteilung hinterlegt. sim Ubrigen werden nach Ende der vorgegebe-




1. Abteilung Finanzen
nen Aufbewahrungsfrist Unterlagen ausgesondert und vernichtet. sDie
dafiir geltenden Datenschutzbestimmungen werden eingehalten.
§8 . . i} i} . :
Abgabe von Akten Alle Vorgange/Ot{J.ekte kénnen gemal der beschriebenen Systematik und
infolge Aufgaben- Ordnung zur Verfligung gestellt oder abgegeben werden.

verlagerung




2.1

Abteilung Gebaudemanagement - Bereich GM 1 und 01 — UBM -

§1
Grundsidtze

1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden. sDie Aktenordnung
im UBM ist flir den Baubereich nach der Projektstruktur gegliedert, die in
Verbindung mit der Liegenschaft, Gebdude/ PIZ und der HHV-Bau MaR-
nahmennummerierung erfolgt (GM 01: Professur, Gebaude, PIZ).
4Baubestandsakten sind entsprechend des bestehenden Aktenplanes -
gebdudebezogen- (Archiv-Nr. / P1Z) geordnet gefiihrt und aufbewahrt.

§2
Aktenordnung,
Aktenplan

Dokumentenzuordnung erfolgt Gber die BaumalRnahmen/ Projektstruktur
in Verbindung mit den Geschéftszeichen der Projektbeteiligten und der
entsprechenden PIZ (GM 01 Berufungs- und Bleibeverhandlung (Professur)
=Projekt).

§3
Akten und
Aktenzeichen

1Erfolgt Uber die Projektzuordnung, Projektleitung und Projektbeteiligte.
2Art und Umfang sind von ProjektgrofSe und Dauer abhangig.
sDetailinformationen ergeben sich aus den Projektdatenstammblattern.
sAuflistungen aus den Haushaltstibersichten und dem Programm HHV-Bau.
sElektronisch empfangene, erstellt oder versandte vorgangsrelevante Do-
kumente sind auszudrucken und zusammen mit den Bearbeitungsvermer-
ken und dem Nachweis der Versendung des Dokuments (z.B. E-Mail-Kopf)
zu den Akten zu nehmen. sZuordnung erfolgt Giber die Ordnungsnummern
der entsprechenden Projektbeteiligten. Differenzierung in der weiteren
Bearbeitung, Eingliederung in die Projektstruktur.

Dokumente, Zeichnungen sowie weitere Schriftstiicke (gegebenenfalls E-

Ab?e:en Mails und deren Anhdnge) werden der entsprechende Projektakte (Bau-
malnahme) zugefiihrt.
1Laufende Vorgange (in Bearbeitung oder erst kiirzlich abgeschlossen)
werden am Arbeitsplatz, in der Arbeitsumgebung der Projektbeteiligten
§5 gehalten und nach Abrechnung (gegebenenfalls Verwendungsnachweis)
Aufbewahren

archiviert. 2Sie sind vor unbefugten Zugriff zu sichern und vor Beschadi-
gung und Verfall zu schiitzen.




2.1 Abteilung Gebaudemanagement - Bereich GM 1 und 01 — UBM -
Die Aufbewahrungsfristen der RBBau/ RLBau werden angewendet. Rech-
§6 nungslegungsunterlagen der GNUE, KNUE entsprechend der Fristen sowie
Aufbewahrungs- | g, hestandsakten dauerhaft (GM 01: Unterlagen der Berufungs- und
fristen .
Bleibeverhandlungen analog der vorgenannten Regelungen.).
iNach Ablauf der vorgenannten Fristen werden Teile der BaumaRnahmen-
Projektakten ausgesondert, soweit diese nicht Bestandteil der Baube-
§7 standsakten werden. 2Das Aussondern erfolgt unregelmaRig.

Aussondern . . o .
sAusgesondertes Schriftgut, das das Universitatsarchiv nicht Gibernimmt, ist
umgehend zu vernichten.
1Alle MalRnahmenakten konnten gemaR der beschriebenen Systematik und

§8 Ordnung jederzeit zur Verfligung gestellt oder abgegeben werden. 2Akten
%\bgabe von Akten der Baumalinahmen haben in der Regel keine relevante Bedeutung fiir das
infolge Aufgaben-

verlagerung

Universitatsarchiv. sBaubestandsakten werden dauerhaft im UBM archi-
viert.




2.2

Abteilung Gebaudemanagement - Bereich GM 2 -

1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden. sAlle Fachbereiche

§1 bei GM 2 (GM 21, 22, 23, 24) nutzen je nach sachlichen Erfordernissen
Grundsitze individuelle Aktenablagesysteme nach lbergreifenden bestehenden Auf-
trags- , Rechnungs-, Objekt- oder Gebdudenummernordnungen der Stif-
tungsuniversitat Gottingen in elektronischer- und Papieraktenablageform.
§2 Alle Aktenvorgange (elektronisch oder Papierform) im Kaufmannischen
Aktenordnung, Gebaudemanagement erhalten je nach Aktenablagesystem die entspre-
Aktenplan chenden Aktenzeichen der genutzten Einzelaktensystematik.
Alle Aktennachweissystematiken im Kaufmannischen Gebdaudemanage-
§3 ment begrenzen sich individuell in den einzelnen Fachabteilungen GM 21,
Akten und

Aktenzeichen

22, 23, 24 auf die Fachbereichsmitarbeiterinnen und Fachbereichsmitar-
beiter.

1Eine Registrierung der Einzeldokumente (Eingdnge und Ausgédnge) im Be-
reich des Kaufmannischen Gebdudemanagements findet fir alle Vorgédnge
statt. 2Alle Vorgdange werden mit Ein- und Ausgangsdatum sowie mit Sich-

Abl§e:en tungsbestatigung und Weiterleitungshinweis nach den bestehenden Zu-
standigkeitsstrukturen versehen. sAlle Dokumente (elektronisch und in
Papierform) im Kaufmannischen Gebaudemanagement werden in die Ein-
zelaktenablagesysteme abgelegt.
1Alle Akten und Vorgange werden im Kaufmannischen Gebdudemanage-
§5 ment bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist vollstandig in den Aktenbe-
Aufbewahren standen aufbewahrt. :Die Akten werden vor einem unbefugten Zugriff
gesichert und vor Beschadigung und Verfall geschiitzt.
1Bei allen Akten und Vorgangen im kaufmannischen Gebdaudemanagement
56 werden die vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen eingehalten. 2Diverse
Aufbewahrungs- Liegenschaftsakten (Bereich GM 24) werden auf eine langere Dauer auf-
fristen bewahrt, da diese gebdaude- und grundstiicksbezogene Dokumente enthal-

ten, die noch nach Jahrzehnten Relevanz haben kdnnen.




2.2 Abteilung Gebaudemanagement - Bereich GM 2 -
1Bedeutende Liegenschaftsakten (Bereich GM 24), die fir den Geschafts-
betrieb des Gebdaudemanagements keine Relevanz mehr haben, werden
A § 7d dem Universitatsarchiv zur Archivierung angeboten.
ussondern
2Abgelaufene Akten werden unter Beachtung der Datenschutzregeln ver-
nichtet.
58 Alle Akten/Vorgange kénnen gemal der bestehenden Systematiken und
Abgabe von Akten | Ordnungssysteme im Kaufmdnnischen Gebdudemanagement jederzeit im
infolge Aufgaben- | Gebdudemanagementrahmen zur Verfligung gestellt oder abgegeben wer-

verlagerung

den.




2.3 Abteilung Gebaudemanagement - Bereich GM 3 -
1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden. sDer Bereich GM3
§1 verfolgt das Ziel, moglichst vollstandig alle Vorgange und Dokumente digi-
. tal abzubilden. sBasis hierfir ist das SAP-PM System. Papierdokumente
Grundsatze o o
werden gegebenenfalls zusatzlich nach kaufmannischer Heftung aufbe-
wahrt.
§2 SAP-PM und SAP-MM ordnet jeden Vorgang einer vom SAP-System verge-
Aktenordnung,
benen Nummer zu.
Aktenplan
1Der Nachweis fur SAP-PM Auftrage, Bestellanforderungen und Bestellun-
§3 gen sind allen Beschaftigten mit entsprechender Berechtigung zuganglich.
Akten und

Aktenzeichen

2Zu dokumentierende Vorgange werden lber das SAP-System entspre-
chend registriert.

§4 E-Mails, deren Anhdnge und weitere Schriftstiicke werden nach Sachgriin-
Ablegen den abgelegt.
1Laufende Vorgange (in Bearbeitung oder erst kiirzlich abgeschlossen)
werden am Arbeitsplatz, in der Arbeitsumgebung des Mitarbeiters / der
§5 Mitarbeiterin gehalten und zeitnah in den Aktenraum/Archiv Gberfuhrt.
Aufbewahren 2Alle zu einem Vorgang zugehorigen Dokumente werden zentral dokumen-
tiert und mit dem Vorgang verkniipft. sDamit ist sichergestellt, dass jeder
Vorgang vollstandig nachvollziehbar ist.
§6 Die Aufbewahrungsfristen im Bereich GM3 belaufen sich auf maximal 10
Aufbewahrungs- . . .
) Jahre; hiernach wird vernichtet.
fristen
§7 Nach abgelaufenen Aufbewahrungsfristen wird vernichtet. Im SAP-System
Aussondern werden keine Datensatze gelOscht.
§8
Abgabe von Akten | Alle Vorgange/Objekte konnen gemaR der beschriebenen Systematik und
infolge Aufgaben- | Ordnung jederzeit eingesehen werden.

verlagerung




2.4

Abteilung Gebaudemanagement - Bereich GM 4 -

81

Grundsidtze

1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden. sDas Infrastrukturelle
Gebdudemanagement wendet grundsatzlich bei allen Vorgangen und Do-
kumenten die Aktenordnung-GM4 an. sDies ergibt sich aus den Gberwie-
gend gebiudebezogenen Vorgangen, wobei alle Gebdude/Liegenschaften
Uber die universitatsweit vereinheitlichte PIZ-Systematik erfasst sind.

§2
Aktenordnung,
Aktenplan

1Die Akten werden gemaR Aktenordnung-GM4 in den Fachbereichen ein-
heitlich an- und abgelegt. 2Falls sich Aufgaben andern wird der Aktenplan
fortgeschrieben. sAktenplankennzeichen, die infolge des Wegfalls von Auf-
gaben nicht mehr bendtigt werden, werden nicht neu belegt.

§3

Akten und Aktenzei-

1iDokumente und Aufzeichnungen aus der Bearbeitung (z.B. Geschéfts-
gangsvermerke, Verfligungen, Zeichnungen, Mitzeichnungen, Kenntnis-
nahmen) werden zur Akte genommen. 2Bei Bedarf werden zusammenhan-
gende Dokumente innerhalb einer Akte zu Vorgangen zusammengefasst.
sinnerhalb jeder Papierakte werden die Dokumente mit Anlagen nach Aus-
stellungsdatum, bei Eingdngen grundsatzlich nach dem Datum des Ein-
gangs abgeheftet. saDokumente und Anlagen, die ihrem Inhalt nach zu

chen mehreren Akten gehoren, werden dem Hauptinhalt zugeordnet.
sElektronisch empfangene, erstellte oder versandte vorgangsrelevante
/ Dokumente werden ausgedruckt und zusammen mit den Geschaftsgangs-
§4 und Bearbeitungsvermerken und dem Nachweis der Versendung des Do-
kuments (z.B. E-Mail-Kopf) zu den Akten genommen. sDie Akten sind weit-
Ablegen gehend fir alle Beschaftigten in GM 4 zuganglich. sLediglich vertrauliche
Objekte sind der Funktion eines Teamleiters und/oder Bereichsleiters ver-
flgbar. sAlle relevanten Vorgdnge werden nach der Aktenordnung-
GMdregistriert. sDas Aktenzeichen besteht aus dem Aktenplankennzeichen
und gegebenenfalls einer Ableitung.
§5 Akten oder Vorgange sind bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist vollstan-
dig im Aktenbestand aufzubewahren, vor einem unbefugten Zugriff zu
Aufbewahren sichern und vor Beschadigung und Verfall zu schiitzen.
§6 1Akten und Vorgange sind durch Verfligung der Bearbeiterin oder des Be-
arbeiters zu schlieRen, wenn sie fur den Geschéftsbetrieb nicht mehr be-
Aufbewahrungs- e . . . .
fristen notigt werden. :Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem ersten Januar des

auf die SchlieRung folgenden Kalenderjahres. sDie Aufbewahrungsfrist




24 Abteilung Gebaudemanagement - Bereich GM 4 -
betragt 15 Jahre, sofern Rechts- und Verwaltungsvorschriften nichts ande-
res bestimmen. 4Sie kann auf bis zu funf Jahre verkiirzt werden, soweit dies
nach der Bedeutung des Akteninhalts ausreichend ist.
1Akten und Vorgange, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen sind, sind
§7 regelmaRig auszusondern. 2Aus ihnen diirfen keine Unterlagen geloscht
oder entfernt werden, soweit nicht vorrangige Rechtsvorschriften anderes
Aussondern
bestimmen. sAusgesondertes Schriftgut ist umgehend zu vernichten.
§8 . . .
Bei der Ubertragung von Aufgaben an andere Stellen werden vorbehaltlich
Abgabe von Akten anderer Regelungen die nicht geschlossenen Akten und die Akten mit lau-
infolge Aufgaben- | fender Aufbewahrungsfrist an die neu zustandige Stelle Gbergeben.

verlagerung




3. Abteilung Studium und Lehre
§1 1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
Grundsatze sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden.
1Die Abteilung Studium und Lehre verfolgt das Ziel, moglichst vollstandig
alle Vorgange und Dokumente digital abzubilden. :Papierdokumente wer-
§2 den nach kaufmannischer Heftung aufbewahrt. sDie Abteilung Studium
Aktenordnung, und Lehre nutzt hierzu Datenbanksysteme (insbesondere HIS-SOS/ZUL zur
Aktenplan Studierendenverwaltung; FlexNow zu Modulverzeichnissen (Priifungsver-
waltung); SharePoint und OTRS (Ticketsystem).
1Die Datenbanksysteme erlauben eine eindeutige Zuordnung der Akten,
§3 wie beispielsweise durch die Immatrikulationsnummer zur Studierenden-
Akten und Aktenzei- | verwaltung. 2Digitale Akten sind Uber die digitalen Systeme (HIS-SOS;
chen FlexNow; SharePoint, OTRS) auffindbar.sDas Projekt zur Einflihrung einer
Digitalen Studierendenakte ist 2015 begonnen worden.
§4 1Die Ablage erfolgt in der Regel kaufmannisch, nach Datum. 2Es gilt gene-
rell die sogenannte Sachbearbeiterablage. sBei digitalen Akten erfolgt die
Ablegen i . . . . . -
Ablage lber die Speicherung und Sicherung in den jeweiligen Systemen.
a) Papierakten
1Vorgange (in Bearbeitung oder erst kiirzlich abgeschlossen) und Jahrgange
werden in der Arbeitsumgebung des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin ge-
§5 halten. 2Die Karteikartendatei zu Studierenden vor Wintersemester
1986/87 ist im Studierendenbuiro archiviert.
Aufbewahren -
b) Digitale Akten
sDigitale Akten werden fortlaufend tber die entsprechenden Speichersys-
teme dokumentiert und gesichert. sDie digitale Datenbank fir Studierende
wird seit dem Wintersemester 1986/87 im Studierendenbiiro vorgehalten.
1Die Aufbewahrungsfrist betragt regelmalig 15 Jahre, sofern Rechts- und
Verwaltungsvorschriften nichts anderes bestimmen. 2Sie kann auf bis zu
§6 einem Jahr verkirzt werden, soweit dies nach der Bedeutung des Aktenin-
halts ausreichend ist. sDatenbank- systeme sind bisher teilweise auf Dauer
Aufbewahrungs- s . . . .
fristen ausgelegt. aDie digitale Datenbank fiir Studierende seit dem Wintersemes-

ter 1986/87 wird nach Immatrikulationsnummern vorgehalten. sFristen fir
Projektunterlagen richten sich nach Durchfiihrungsbestimmungen von
Projekttragern und Drittmittelgebern.




Abteilung Studium und Lehre

a) Papierakten
1iNach Ende der vorgegebenen Aufbewahrungsfrist werden Unterlagen
ausgesondert und vernichtet. 2Die dafir geltenden Datenschutzbestim-

§7 .
Aussondern mungen werden eingehalten.
b) Digitale Akten
3Das Verfahren zur Aussonderung digitaler Akten der Abteilung Studium
und Lehre ist noch zu kldren.
§8 Bei der Ubertragung von Aufgaben an andere Stellen werden vorbehaltlich
Abgabe von Akten | anderer Regelungen die nicht geschlossenen Akten und die Akten mit lau-
infolge Aufgaben- | fender Aufbewahrungsfrist an die neu zustandige Stelle (ibergeben.

verlagerung




Abteilung IT

§1 1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
Grundsatze sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden.
1Die IT verfolgt das Ziel, moglichst vollstandig alle Vorgange und Dokumen-
te digital, in Form einer eAkte, abzubilden. 2Basis hierfir ist der Dokumen-
§2 tationsleitfaden der Abteilung IT. sPapierdokumente, wie Originalvertrage,
Aktenordnung, werden zusatzlich nach kaufmannischer Heftung aufbewahrt. sDie IT nutzt
Aktenplan dazu die Systeme SharePoint und Ticketsystem (OTRS) in denen Vorgange
gef. in Unterordnern fir die Festlegung von Zustandigkeiten oder der Zu-
ordnung nach Bereichen einsortiert werden.
§3 1SharePoint als DMS ordnet jedem Dokument eine eindeutige ID zu und
Akten und OTRS als Ticketsystem vergibt flr jedes eingehende Ticket eine eindeutige

Aktenzeichen

Nummer. 2Uber die Metadaten der Objekte sind damit auch Informationen
wie Datum und Bearbeiter/Bearbeiterin erfasst.

§4 E-Mails, deren Anhadnge und weitere Schriftstiicke werden wie beschrieben
Ablegen im SharePoint oder im OTRS auch fir Priifungen vorgehalten.
1Lfd. Vorgange (in Bearbeitung oder erst kiirzlich abgeschlossen) werden
am Arbeitsplatz, in der Arbeitsumgebung (Profil), des Mitarbeiters / der
Mitarbeiterin gehalten und zeitnah in den SharePoint / OTRS Uberfiihrt.
§5 2Flir geschlossene Vorgdange werden die Tickets im OTRS entsprechend mit
Aufbewahren einem Vermerk durch den Mitarbeiter / die Mitarbeiterin geschlossen.
sAlle zu einem Vorgang zugehorigen Dokumente werden zentral dokumen-
tiert und mit dem Vorgang verkniipft. aDamit ist sichergestellt, dass jeder
Vorgang vollstandig nachvollziehbar ist.
1Die Aufbewahrungsfristen in der Abteilung IT belduft sich auf maximal 15
Jahre. 2Technisch bzw. organisatorisch bedingt ist es nicht moglich, einzel-
§6 ) ) ) : . ) .
Aufbewahrungs- ne Vf)rgange bz.w. Objekte separat zu Iosc.hen. 3Dies wirde auch die revisi-
fristen onssichere Speicherung der Vorgangsverlaufe aufheben (Fortlaufende IDs).
alm Bereich der kaufmannischen Buchhaltung werden die Dokumente nach
Ablauf einer Frist von 10 Jahren vernichtet.
§7 In regelméaRigen Abstianden werden abgeschlossene Vorgange im Ticket-
Aussondern system und SharePoint geldscht.
§8
Abgabe von Akten | Alle Vorgiange/Objekte konnen gemaR der beschriebenen Systematik und
infolge Aufgaben- Ordnung jederzeit zur Verfligung gestellt oder abgegeben werden.

verlagerung




5. Abteilung Wissenschaftsrecht und Tragerstiftung
§1 1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
Grundsatze sind vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden.
1Der Aktenplan bildet samtliche Aufgaben ab, soweit sie sich nicht aus ei-
nem separaten Aktenverzeichnis ergeben. :Den Aufgaben werden jeweils
§ 2 Aktenordnung, ein Akter\plankennzeichen und ein Aktenplaneintfag zugelgrdnet. sDer Ak-
Aktenplan tenplan ist fortzus.chrelbe.n, wenn sich Aufgaben anc{ern. Anderungen des
Aktenplans sollen jederzeit nachvollzogen werden kénnen.
sAktenplankennzeichen, die infolge des Wegfalls von Aufgaben nicht mehr
benétigt werden, sollen grundsatzlich nicht neu belegt werden.
§3 1Akten werden als Papierakten gefiihrt. 2Jeder Akte ist ein Aktenzeichen
Akten und zuzuordnen. 3Das Aktenzeichen besteht aus dem Aktenplankennzeichen
Aktenzeichen oder einem Aquivalent und gegebenenfalls einem Zusatz.
1Relevante Dokumente aus der Bearbeitung sind zur Akte zu nehmen. 2Bei
54 Bedarf sind zusammenhangende Dokumente innerhalb einer Akte zu Vor-
Ablegen gangen zusammenzufassen. sinnerhalb jeder Akte sind die Dokumente mit
Anlagen grundsatzlich nach ihrem Ausstellungsdatum, bei Eingdngen
grundsatzlich nach dem Datum des Eingangs abzuheften.
Akten, Bande oder Vorgange sind bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist
§5 vollstandig im Aktenbestand aufzubewahren, vor einem unbefugten Zugriff
Aufbewahren zu sichern und vor Beschddigung und Verfall zu schiitzen.
1Akten, Bande oder Vorgénge sind durch Verfligung der Bearbeiterin oder
des Bearbeiters zu schlieRen, wenn sie fir den Geschéftsbetrieb nicht
mehr bendtigt werden. 2Sie sind regelmaRig daraufhin zu priifen, ob sie
§6 geschlossen werden kénnen. sDie Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem
Aufbewahrungs- ersten Januar des auf die SchlieBung folgenden Kalenderjahres. 4Die Auf-
fristen bewahrungsfrist betragt regelmaRig 15 Jahre; in begriindeten Fallen kann
eine langere Aufbewahrungsfrist verfligt werden. sSie kann auf bis zu ein
Jahr verkiirzt werden, soweit dies nach der Bedeutung des Akteninhalts
ausreichend ist.
1Akten, Bande oder Vorgdnge, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist,
sind regelmalig auszusondern und dem Universitdtsarchiv im Originalzu-
§7 stand zur Ubernahme anzubieten. 2Aussonderungs- und Abgabevermerke
Aussondern sind im Aktenplan bzw. -verzeichnis anzubringen. sAusgesondertes Schrift-

gut, das das Universitatsarchiv nicht Gbernimmt, ist umgehend zu vernich-
ten.




Abteilung Wissenschaftsrecht und Tragerstiftung

§8
Abgabe von Akten
infolge Aufgaben-

verlagerung

Bei der Ubertragung von Aufgaben an andere Stellen werden vorbehaltlich
anderer Regelungen die nicht geschlossenen Akten und die Akten mit lau-
fender Aufbewahrungsfrist an die neu zustdndige Stelle ibergeben.




Stabsstelle Interne Revision (inklusive OE und ZPM)

§1
Grundsitze

1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es
sind vollstandige und beweiskraftige Akten und Vorgdnge zu bilden. sDie IR
verfolgt das Ziel, moglichst vollstandig alle Vorgange und Dokumente digi-
tal, in Form einer eAkte, abzubilden. 4IR, OE und ZPM nutzen dazu das
SharePoint-System der Universitdt in dem Vorgange ggf. in Unterordnern
fiir die Festlegung von Zustandigkeiten oder der Zuordnung nach Berei-
chen einsortiert werden. sHinterlegt werden im Standard jeweils spezifi-
sche Vorgangsgrunddaten sowie die zugehorigen Dokumente.

§2
Aktenordnung,
Aktenplan

1Die Dienstanweisung der IR besagt, dass die Stabsstelle ihr Schriftgut
selbst verwaltet. 2Die IR verfiigt Gber eine eigene Struktur und Systematik
(nach Jahren und Prifungsnummern via SharePoint, Online-Berichtswesen,
Projektmanagement-SharePoints, kfm. Heftung etc.). sFiihrend ist fir jedes
Jahr die jeweilige Prifungsnummer der IR fiir die Berichtslegung. sProjekte
von OE/ZPM unterliegen der Verpflichtung einer nachvollziehbaren und
vollstandigen Projektdokumentation (von Antrag bis Abschlussbericht).
sGenerell gilt fiir OE/ZPM die Empfehlung, mdglichst alle Bestandteile ei-
nes Projektverlaufes digital zu bearbeiten und digital zu archivieren.

§3
Akten und
Aktenzeichen

1Uberwiegend verfiigt die IR iiber sog. Hybridvorginge (zentral via
SharePoint als DMS, dazu eine Ubliche Ablage in Ordnern/Mappen). 2Den
Vorgangen werden themenbezogen Priifungsnummern oder Projektnum-
mern sowie laufende Nummern zugeordnet (in einheitlicher Systematik).
3Die IR hat damit ein eigenes ,Aktenzeichen” in Form einer einmalig verge-
benen Prifungsnummer (organisatorisch ein Primarschlissel). sProjekte
von OE/ZPM fuBen in der Regel auf einem Projektantrag, als Ausgangs-
punkt der gesamten weiteren Dokumentation.

sDie Vergabe des Aktenzeichens und die Speicherung erfolgt Gber den fir
alle Mitarbeiter/innen der IR uneingeschrankt verfiigbaren Zugang zum
zentralen SharePoint der Stabsstelle. sDieser hat einen einheitlichen Auf-
bau bzw. eine einheitliche Systematik (ein chronologischer Aufbau nach
Jahren: Prifungsnummern/Projekt- nummern/laufende Nummern).
7Daneben verfiigt die IR Uber ein Papierarchiv, welches (iberwiegend der
Aufbewahrung von Altvorgdngen dient. sZur Anwendung kommen seit
2005 die von der IR vergebenen Priifungsnummern. sProjekte von OE/ZPM
werden ganz Gberwiegend digital gehalten. 10Hinzu kommen entsprechen-
de Projektakten/Handakten.
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11Die Stabsstelle unterteilt Vorgange in IR = Interne Revision, OE = Organi-
sationsentwicklung und ZPM = Zentrales Projektmanagement. 12Eine Zu-
ordnung der IR-Themen erfolgt Gber die Prifungsnummer und/oder einen
Prifungs-/Bearbeitungstitel. 13Projekte von OE/ZPM werden Uber eine
jahrlich fortgeschriebene Projektliste gefiihrt und basieren jeweils auf ei-
nem Projektantrag verbunden mit einer Genehmigung durch ASL und PM.
Aufgaben OE/ZPM werden als solche benannt.

§4
Ablegen

1Prifungsrelevante Dokumente der IR (E-Mails + Anhdnge, Schriftstiicke
etc.) werden im SharePoint unter dem jeweiligen Prifungsthema erfasst
und zusétzlich in der Handakte der Priiferin/des Prifers abgeheftet (Pri-
fungsdokumentation). 2Die IR wendet dabei die kfm. Heftung an. Projekte
von OE/ZPM werden ganz iberwiegend digital gehalten. sHinzu kommen
entsprechende Projektakten/Handakten. sUberwiegend wird ein eigener
SharePoint fiir OE/ZPM als Plattform und Archiv genutzt.

§5
Aufbewahren

1Laufende Vorgange (in Bearbeitung oder erst kiirzlich abgeschlossen)
werden am Arbeitsplatz, auf dem Computer, der Priferin/des Priifers ge-
halten. 2Jede Prifung mit einem Abschlussbericht/-vermerk ist mit allen
wichtigen zugehorigen Dateien/Dokumenten/E-Mails und Anhangen auf
dem SharePoint zu hinterlegen. sJeder Vorgang muss dort vollstandig
nachvollziehbar sein. sAltere Vorginge werden auf dem SharePoint gehal-
ten oder im IR-Archiv (Akten, Belege, Kopien etc.) aufbewahrt. sProjekte
von OE/ZPM werden vollstidndig unter dem Titel des Projektantrags ge-
fihrt.

§6
Aufbewahrungs-
fristen

1Akten, Bande oder Vorgdnge sind durch Verfligung der Bearbeiterin oder
des Bearbeiters zu schlieRen, wenn sie fir den Geschaftsbetrieb nicht
mehr bendtigt werden. 2Die Akten sind regelmaRig daraufhin zu priifen, ob
sie geschlossen werden kdénnen. 3Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem
ersten Januar des auf die SchlieBung folgenden Kalenderjahres. 4Die Auf-
bewahrungsfrist betragt in der Regel 10 Jahre; in begriindeten Fallen kann
eine langere Aufbewahrungsfrist verfligt werden. sSie kann bis auf ein Jahr
verkirzt werden, soweit es sich um Akten nachgeordneter Bedeutung
handelt. sDie digitale Archivierung tiber das SharePoint-System der Univer-
sitat folgt den dafir geltenden Regelungen der Langzeitarchivierung (eben-
so flir E-Mails).

§7
Aussondern

1Akten, Bande oder Vorgédnge, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist,
sind regelmaRig auszusondern und dem Universitatsarchiv im Originalzu-
stand zur Ubernahme anzubieten. 2Aussonderungs- und Abgabevermerke
sind im Aktenplan bzw. -verzeichnis anzubringen. sAusgesondertes Schrift-
gut, das das Universitatsarchiv nicht Gbernimmt, ist umgehend zu vernich-
ten.
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§8
Abgabe von Akten
infolge Aufgaben-

verlagerung

1Bei der Ubertragung von Aufgaben an andere Stellen werden vorbehalt-
lich anderer Regelungen die nicht geschlossenen Akten und die Akten mit
laufender Aufbewahrungsfrist an die neu zustandige Stelle Gbergeben.
2Digitales Material wird entsprechend dem Stand der Technik via Daten-
transfer ibermittelt (gegebenenfalls komprimiert und verschliisselt).




Akten infolge Auf-
gaben-verlagerung

7. Stabsstelle Strategieentwicklung und Controlling
§1 1Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und transparent sein. 2Es sind
Grundsatze vollstandige und beweiskraftige Akten zu bilden.
§2 1Die Stabsstelle verfolgt das Ziel, moglichst vollstandig alle Vorgange und
Aktenordnung, Dokumente digital abzubllden.. 2Papierdokumente yverden nach k'auf‘mannl—
Aktenplan scher Heftung aufbewahrt. sDie Stabsstelle nutzt hierzu unterschiedliche Da-
tenbanksysteme (u.a. SharePoint).
§3 Die Datenbanksysteme erlauben eine eindeutige Zuordnung der Akten, wie
Akten und beispielsweise durch die Immatrikulationsnummer zur Studierendenverwal-
Aktenzeichen tung.
54 1Die Ablage erfolgt kaufmannisch, nach Datum. :Es gilt generell die sogenann-
te Sachbearbeiterablage. 3Bei digitalen Akten erfolgt die Ablage Uber die
Ablegen . . . . -
Speicherung und Sicherung in den jeweiligen Systemen.
1Vorgange (in Bearbeitung oder erst kiirzlich abgeschlossen) werden als Pa-
§5 pierakten in der Arbeitsumgebung des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin gehal-
Aufbewahren ten. 2Digitale Akten werden fortlaufend liber die entsprechenden Speicher-
systeme dokumentiert und gesichert.
1Die Aufbewahrungsfrist betragt 15 Jahre, sofern Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften nichts anderes bestimmen. 2Sie kann auf bis zu fiinf Jahre ver-
§6 klrzt werden, soweit dies nach der Bedeutung des Akteninhalts ausreichend
Aufbev.vahrungs- ist. sDatenbanksysteme sind bisher teilweise auf Dauer ausgelegt. sFristen fiir
fristen Projektunterlagen richten sich nach Durchfiihrungsbestimmungen von Pro-
jekttragern und Drittmittelgebern.
1Nach Ende der vorgegebenen Aufbewahrungsfrist werden Papierakten aus-
§7 gesondert und vernichtet. 2Die dafiir geltenden Datenschutzbestimmungen
Aussondern werden eingehalten.
§8
Abgabe von Alle Vorgange/Objekte kénnen gemaR der beschriebenen Systematik und

Ordnung zur Verfligung gestellt oder abgegeben werden.




