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Fuhrung, Einteilung und Aufbewahrung der Personalakte
Teilakte Anstellungstrager mit eigener Meldestelle

1 Bewerbung, Aus- und Weiterbildung, Beurteilungen,
Vorzeiten

Allgemeiner Schriftverkehr

Anstellungsbeschluss, Anstellungszusage
Arbeitszeugnisse

Ausbildung

Bewerbung (extern / intern)

Bildungszeugnisse, Fort- und Weiterbildung, Seminare
Personalbogen

Prifungen, abgeschlossen

Vorzeiten

Wehrdienst / Zivildienst

2 Dienstverhaltnis

Allgemeiner Schriftverkehr

Anderungsvertrag

Antrége auf Ausnahmegenehmigung und Entscheidungen (OKR, KBA, DBA)

Arbeitszeitermittlung

Beendigung des Arbeitsverhéltnisses (Kundigung / Auflosungs- /
Aufhebungsvertrag)

Berechnung der Beschaftigungs-, Dienst- und Jubildumsdienstzeit

Berechnung Bewahrungsaufstieg (Mitteilung an MAV - H6hergruppierung -
Umgruppierung - Neueingruppierung)

Berechnung Vergutungslebensalter

Deckblatt fiir die Personalakte

Dienstanweisung

Dienstvertrag

MF ZGASt, sofern nicht Information

Einweisungen der Meldestelle an die ZGASt oder Erfassungsprotokolle . ”
durch Einweisung erfolgt

Fahrtkostenzuschuss

Nachweise Uber Beteiligung der MAV

Personalkostenersatz mit Bezug auf das Arbeitsverhaltnis

Stellenbeschreibung / Tatigkeitsbeschreibung

Uberstunden, Mehrarbeit

Verpflichtungserklarung / Gelbnis (z. B. Datenschutz)

Versetzung / Umsetzung / Abordnung

3 Urlaubs- und Fehlzeiten / Dienstbefreiung

Allgemeiner Schriftverkehr

Arbeitsunfahigkeit - Ablauf der Entgeltfortzahlung
Dienstbefreiung, Sonderurlaub

Elternzeit / EZU

Erholungsurlaub / Urlaubsabgeltung
Mutterschutz

Sonstige Fehlzeiten
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4 Arztliche Befunde

Allgemeiner Schriftverkehr

Amts- und vertrauensérztliche Gutachten (ggf. in einem verschlossenen
Umschlag)

Gesundheitszeugnisse

IFS-Erkléarung - Infektionsschutzgesetz
Schwerbehinderung

Sonstige arztliche Befunde

5 Personalien

Allgemeiner Schriftverkehr

Adoption

Adressénderung

Anderung Bankverbindung

Geburt

Heirat

Jubilden / Jubildumszuwendung
Scheidung

Sonstige personliche Veranderungen
Sterbefall

6 Arbeitsrechtliche MalBnahmen

Allgemeiner Schriftverkehr
Abmahnungen
Beanstandungen

Sonstige MalBhahmen

7 Altersteilzeit / Rente / Zusatzversorgung / freiwillige
Altersversorgung

Allgemeiner Schriftverkehr

Altersteilzeit

Rente

Zusatzvorsorge, Entgeltumwandlung u. A. It. AH 4.30.x

8 | Nebenbereiche

Allgemeiner Schriftverkehr

Beihilfen

Darlehen

Dienstwagen

Gehaltsvorschuss

Nebentatigkeit/Nebenamter

Personenbezogene Zulassung zum Dienstreiseverkehr

Pfandungen, Abtretungen, Aufrechnungen MF ZGASt, sofern nicht Information durch
Einweisung erfolgt

Reisekosten

Sonstige Nebenbereiche

Trennungsgeld / Umzugskosten

Versicherungsfélle (Unfélle, Vermdégensschaden u. a.)
Wohnungsfiirsorge

9 | Aufzubewahrende Mehrfertigungen der ZGASt

Stammblétter
Erklarung des AN betr. Ubungsleiterfreibetrag (Vordr. 722)
Anfragen zu Mehrfachbeschéftigung




