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8.

0.

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.
Kontrollierung und Durchfiihrung der Verfahren fiir die Ernennung/Erneuerung,
die Festanstellung, die Beurlaubung, das Zeugnis und andere Personalverfahren fir
die Lehrkraft und Verwaltungspersonal.

Bearbeitung der Antrdage des Personals, Abschluss des Prozesses durch
Benachrichtigung der iibergeordneten Behorden, falls erforderlich.

Wenn die in den Einheiten der Rechtswissenschaftlichen Fakultit verwendeten
Einrichtungsgegenstande neu angeordnet oder verlegt werden, werden neue
Einrichtungsgegenstidnde in das Inventar aufgenommen oder aus dem Inventar
entfernt, um die méglichen Anderungen dem Beauftragten fiir die Registrierung von
Mobiliar zu melden.

Dokumentierung und Zurverfiigungstellen aller Art der Informationen,
Dokumenten und statistischen Daten iiber das Personal und deren Archivierung in
erforderlichen Fallen.

Ankiindigung von Sitzungen der Fakultidtskommission, des Fakultitsrats, der
akademischen Kommissionen und der Disziplinarkommissionen sowie Organisation
des Sitzungsortes, Unterzeichnung der gefassten Beschliisse, Weiterleitung an die
zustandigen Stellen/Personen und Archivierung der Beschliisse.

Organisation des Sitzungsortes fiir die Vorstandssitzungen und Vorbereitung der
Beschliisse zur Unterzeichnung.

Vorbereitung der Sitzungen der Abteilungs- und Bereichsvorstande, Erstellung der
Tagesordnung und der Beschlusstexte.

10. Wahrnehmung sonstiger Aufgaben, die von den hoheren Fiihrungskraften

zugewiesen werden.

11. Vorausgesetzt, dass Ihre Hauptaufgaben bei Ihnen verbleiben; Unterstiitzung bei der

Ausfiihrung von Arbeiten/Aufgaben, fiir die anderes Personal zustdndig ist, wenn EDV
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Assistentin Cagla CEYLAN aus rechtlichen Griinden von seinem Dienstort abwesend
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