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Geschiftsverteilungsplan der Verwaltung fiir das Geschaftsjahr 2019

Dezernat |[Name Zustandigkeit Vertreter/-in
Dienstbezeichnung
Zimmer-Nummer
Telefondurchwabhl

l. 1.
Personalangelegenheiten

2.

Allgemeine Verwaltung, Haushalt
3.

Mitglied der ortlichen QM-Gruppe

Il. 1.
Mitglied in der landesweiten QM- Gruppe
2.

T K-Leiterin e ArbG S H Ergonomie

3.

Nichtstandiges Mitglied im Prasidialrat

[l 1.
Mitglied der Datenschutzgruppe

2.

Mitglied im T K e ArbG S H Info

3.

Vertreter des standigen Mitglieds im Prasidialrat
4

Sicherheitsbeauftragter

V. 1.




Geschéftsleiterin mit den durch Verfligung vom 15.09.1997
und 14.08.2006 ubertragenen Aufgaben

ﬁ/iitglied der Organisationsgruppe

%LR—Koordinatorin

g-uchthelferin

ﬁ/iitglied der ortlichen QM-Gruppe

IE\S/iithied im T Ke ArbG S H Ergonomie

K/iitglied imTKeArbG S HeJuVa

EI;-earbeitung des Sachgebiets Zeiterfassung
S(93-enehmigungen und Buchungen im SAP -Verfahren

M1it.glied in der landesweiten QM-Gruppe

(")zrilicher Administrator

I ':I3'.-Sicherheitsbeauftragter

M‘?t.glied im T K e ArbG S H Organisation

B5eéorgung der offentlichen Aushange an der Gerichtstafel
F?ndsachenstelle




Telefonzentrale (Durchwahl 382)
8.
Genehmigungen und Buchungen im SAP-Verfahren

VI.

1.

Mitglied im Personalrat
2.

Mitglied der FOKUS-Gruppe
3.

Mitglied der ortlichen QM-Gruppe
4.

Ersthelferin
5.

Mittelbewirtschaftung im SAP-Verfahren
6.

E R V-Funktionsposten

VILI.

1.

Ersthelferin
2.

Mittelbewirtschaftung im SAP-Verfahren
3.

E R V-Funktionsposten

VIILI.

1.
Kanzleimafige Erledigung der Verfugungen in Verwaltungs--
sachen (Einzelakten), aul3er in Angelegenheiten der
ehrenamtlichen Richterinnen und Richter

2.
Verwaltung und Abrechnung der Fotokopiergeldkasse

1.
Betreuung der Ausbildung von Auszubildenden und Anwartern
2.




Kanzleimaflige Erledigung der Verwaltungsverfigungen in
Angelegenheiten der ehrenamtlichen Richterinnen und Richter
(Einzelakten)

Flensburg, den 28.01.2019

1.
Mitglied der ortlichen QM-Gruppe
2.
Gleichstellungsbeauftragte
3.
Brandschutzbeauftragte
4.
KanzleimaRige Erledigung der Verfugungen in den
Generalakten
5.
Einordnen von Erganzungslieferungen in Loseblatt-
sammlungen in der Bucherei
6.
E R V-Funktionsposten




