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AUFGABEN und ZUSTANDIGKEITEN

Regelmaflige Uberpriifung des EBYS - Moduls (Elektronisches
Dokumentenmanagementsystem), Verfassung der Briefe und deren Anlagen im
Rahmen Thres Aufgabenbereichs, Organisierung der Schaubilder/Formulare zu
organisieren, Klassifizierung der ein- und ausgehenden physischen Briefe und deren
Eintragung ins Register und deren Archivierung

Vorbereitung von zu unterzeichnenden Korrespondenztexten durch Aufbereitung der
erforderlichen Daten zu Fragen, die mit lhrem Aufgabenbereich zusammenhéngen.
Beobachtung der Studentenangelegenheiten, Bearbeitung von Studentenanfragen
und Erstellung entsprechender Schreiben/Berichte.

Durchfithrung von Verfahren zur Offnung von Lehrpldnen und Kursen wihrend der
Einschreibezeiten, Verfolgung der Kursanmeldungen, Sicherstellung des Abschlusses
der Genehmigungsverfahren.

Am Ende des Semesters die Notenblatter zu erhalten, sie rechtzeitig an die
zustandigen Stellen weiterzuleiten und sie gemafd den gesetzlichen Bestimmungen
aufzubewahren.

Alle Graduierungsverfahren zu befolgen, die Graduierungsverfahren abzuschliefsen.
Vorbereitungen fiir die Erstellung des wochentlichen Kursprogramms und der
Prifungspldne zu treffen und die vorbereiteten Programme rechtzeitig bekannt zu
geben.

den Noteneingabebildschirm zu verfolgen, um sicherzustellen, dass die Priifungsnoten
rechtzeitig eingegeben werden.

Entgegennahme und abschlief3ende Bearbeitung von Antragen auf Erasmus-
Mobilitatsstudien, Antragen auf Angleichung der Noten und auf Befreiung von der
Zulassungspflicht, Antragen auf Einfrierung der Einschreibung, Antragen auf
Loschung der Einschreibung, usw.

Wahrnehmung sonstiger Aufgaben, die von den hoheren Fiithrungskraften
zugewiesen werden.
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