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Prdambel

Ziel der Zentralen Universitatsverwaltung ist es, optimale institutionelle Bedingungen fiir Forschung,
Lehre und Transfer zu schaffen. Die Aufgaben der Zentralen Universitatsverwaltung werden im Inte-
resse der gesamten Universitat (Kiirzel: UM) wahrgenommen. Alle Beschaftigten der Zentralen Uni-
versitdtsverwaltung sind angehalten, ihre Arbeit auf hochstem Niveau zu erfiillen und die Arbeitsqua-
litat reflektiert zu verbessern. Hierbei wirken sie auf eine wirtschaftliche Verwendung der Haushalts-
mittel und auf eine wirtschaftliche Nutzung in den Universitdtseinrichtungen hin. Sie reflektieren ihr
Handeln hinsichtlich der sozialen und 6kologischen Nachhaltigkeit und nehmen so ihre gesellschaft-
liche Verantwortung nach innen und auf3en wahr.

Ein kooperativer und vertrauensvoller Umgang der Beschdftigten untereinander sowie gegenseitige
Anerkennung sind Grundvoraussetzungen fiir eine effektive und kollegiale Zusammenarbeit.

Eine gute innerbetriebliche Kommunikation soll den Informationsaustausch unter den Beschaftigten
sowie zwischen Vorgesetzten und den in ihrem Bereich beschaftigten Mitarbeiter*innen ermoglichen
und das Engagement jedes*r Einzelnen férdern.

§ 1 Geltungsbereich und Zweck

Diese Geschéftsordnung gilt fiir die Zentrale Universitatsverwaltung der Universitdt Miinster ein-
schlieBlich ihrer Stabsstellen und Beauftragten. Sie gilt auch fiir die Stabsstellen des Rektorats sowie
die unmittelbaren Mitarbeiter*innen der Rektoratsmitglieder, soweit keine Zustandigkeiten des Rek-
torats, der Rektorin bzw. des Rektors oder der Prorektor*innen nach Gesetz, Grundordnung oder Ge-
schéftsordnung des Rektorats beriihrt sind.

Fiir die Geschaftsstellen von Senat und Hochschulrat gilt diese Geschaftsordnung nur, soweit sie Auf-
gaben der allgemeinen Universitdtsverwaltung wahrnehmen (sog. Dienstaufsicht). In gremienspezi-
fischen Angelegenheiten bleiben die fachliche Unabhdngigkeit der Organe, die Zustandigkeit ihrer
Vorsitzenden sowie ihre jeweiligen Geschaftsordnungen von dieser Geschaftsordnung unberiihrt.

Die Geschaftsordnung gilt auch fiir die Zentralen Betriebseinheiten, sofern keine eigens fiir diese Be-
triebseinheit giiltige Regelung durch das Rektorat beschlossen worden ist.

Diese Geschaftsordnung gilt unbeschadet der gesetzlichen Zustandigkeiten der Organe der Universi-
tat, der Grundordnung der Universitat Miinster sowie spezieller Geschaftsordnungen, insbesondere
der Geschdftsordnung des Rektorats. Fiir das Zusammenwirken von Rektorat und Universitatsverwal-
tung gelten ergdnzend die Regelungen der Geschaftsordnung des Rektorats, inshesondere zu Ge-
schaftsfiihrung, gegenseitiger Unterrichtung und Zusammenarbeit von Rektorat und Verwaltung.

Die Geschéftsordnung ist zusammen mit dem Geschaftsverteilungsplan Grundlage fiir die gemein-
same Arbeit. Sie gestaltet den Verwaltungsablauf einheitlich und dient dem Ziel, die Aufgaben ziigig
und effektiv zu erfiillen. Von den Vorgesetzten ist bei der Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen auf
die Geschaftsordnung und ihre Anlagen hinzuweisen. Die Beschéftigten machen sich mit dem Inhalt
vertraut und richten ihre Arbeit danach aus.
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§ 2 Aufbau der Universitdatsverwaltung

(1) Gliederung der Universitatsverwaltung

Die Universitdtsverwaltung besteht aus dem*der Kanzler*in als Leitung der Universitatsverwaltung
und den Dezernaten, die in Abteilungen gegliedert sind. Die Bearbeitung besonderer Aufgabenberei-
che kann in Form von Stabsstellen organisiert werden, die jeweils unmittelbar dem*der Rektor*in
oder dem*der Kanzler*in zugeordnet sind.

Die organisatorische Gliederung der Zentralen Universitatsverwaltung wird im Geschaftsverteilungs-
plan festgelegt. Der Geschaftsverteilungsplan wird in Dezernat 3.5 gefiihrt und verwaltet, die Doku-
mentation und Abbildung erfolgt im Intranet in digitaler Form.

Zusatzlich bietet das Organigramm eine graphische Darstellung der Aufbauorganisation.

(2) Kanzler*in

Der*Die Kanzler*in leitet die Universitdtsverwaltung. Er*Sie tragt die Verantwortung fiir die ordnungs-
gemafe Flihrung der Dienstgeschafte und ist der*die Dienstvorgesetzte aller Beschaftigten der Uni-
versitatsverwaltung mit Ausnahme der wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen. Wissenschaftliche Mit-
arbeiter*innen unterliegen der Dienstaufsicht der*des Rektors*in.

Als Mitglied des Rektorats ist er*sie fiir den Bereich der Wirtschafts- und Personalverwaltung der UM
verantwortlich und ist Beauftragte*r fiir den Haushalt. In Rechts- und Verwaltungsangelegenheiten
ist der*die Kanzler*in Vertreter*in des Rektors*der Rektorin.

Der*Die Kanzler*in legt mit der jeweiligen Dezernats-/Stabsstellenleitung die strategischen Ziele so-
wie die Arbeitsziele und -schwerpunkte der Zentralen Universitatsverwaltung, die Organisations-
struktur und die Geschaftsverteilung fest. Die Geschaftsstellen von Senat und Hochschulrat unterliegen
in gremienspezifischen Angelegenheiten nicht der fachlichen Ziel-, Prioritdten- oder Weisungsbestim-
mung durch die*den Kanzler*in. lhre fachliche Zuordnung zu den jeweiligen Organen bzw. deren Vorsit-
zenden bleibt unberiihrt. Die dienstrechtliche und organisatorische Einbindung bleibt hiervon unberiihrt.
Der*Die Kanzler*in stellt sicher, dass die ihm*ihr zugeordneten Beschéftigten {iber alle Angelegen-
heiten von genereller Bedeutung regelmafiig unterrichtet werden, iberwacht die Einhaltung der Be-
teiligungspflichten und tragt Sorge fiir die Einheitlichkeit des Handelns der Zentralen Universitatsver-
waltung.

Der*Die Kanzler*in entscheidet in Fallen von allgemeiner und besonderer Bedeutung sowie in ande-
ren ibergreifenden Zusammenhangen.

(3) Dezernats- und Stabsstellenleitungen

Die Dezernats- und Stabsstellenleitungen vertreten die Angelegenheiten ihres Dezernats / ihrer
Stabsstelle gegeniiber anderen Bereichen der Universitat. Sie treffen die organisatorischen und per-
sonellen Entscheidungen fiir die sachgerechte, wirtschaftliche und fristgerechte Wahrnehmung der
Aufgaben in ihrem Zustdndigkeitsbereich. Sie legen die Arbeitsziele und -schwerpunkte des Dezer-
nats / der Stabsstelle sowie die dafiir notwendigen Kompetenzen fest und koordinieren die Arbeit
der Abteilungsleitungen ihres Bereichs. Sie starken und fordern die dezernatsiibergreifende/stabs-
stelleniibergreifende Zusammenarbeit und unterstiitzen und beraten den*die Kanzler*in in der Erfiil-
lung seiner*ihrer Aufgaben.


https://sso.uni-muenster.de/intern/organisation/verwaltung/
https://sso.uni-muenster.de/intern/organisation/verwaltung/
https://xsso.uni-muenster.de/intern/organisation/verwaltung/index.shtml#organigramm
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(4) Abteilungsleitungen

Die Abteilungsleitungen sind fiir die ihnen im Geschaéftsverteilungsplan zugewiesenen Aufgaben und
fur den geordneten Geschéftsablauf verantwortlich. Sie sind Vorgesetzte der Beschéftigten in ihrem
Bereich und legen die Arbeitsziele fiir ihre Organisationseinheit in Abstimmung mit den Dezernats-
und Stabsstellenzielen fest.

Sie verantworten die organisatorischen und personellen MaBnahmen im laufenden Geschaftsbetrieb
der Abteilung und koordinieren die Arbeit fiir eine fristgerechte Bearbeitung. Sie unterstiitzen und
beraten die Dezernats- bzw. Stabsstellenleitung in der Erfiillung ihrer Aufgaben. Anderungen der Zu-
standigkeiten (bspw. Einstellungen/Strukturdnderungen) sind den Dezernatsleitungen/Stabsstel-
lenleitungen, und ggf. dem*der Kanzler*in, liber den Dienstweg anzuzeigen.

Die Abteilungen richten, nach Abstimmung mit der jeweiligen Dezernatsleitung/Stabsstellenleitung,
ihre Jahresplanungen an den libergeordneten Zielen aus und legen diese bis zum 15.12. des vorhe-
rigen Jahres dem*der Kanzler*in vor.

Zur Jahresplanung gehoren:

e Jahresziele
e Wirtschaftsplanung
e Personalplanung

Eine Fort- und Weiterbildungs- sowie Urlaubsplanung ist in den Dezernaten und Stabsstellen vorzu-
halten.

(5) Mitarbeiter*innen

Die Mitarbeiter*innen der Zentralen Universitdtsverwaltung sind in der Organisation fiir ein sachlich
abgegrenztes Aufgabengebiet zustdndig. Dabei werden die Vorgdange ordnungsgemaf, fristgerecht
und wirtschaftlich bearbeitet und gegebenenfalls unterschriftsreif vorbereitet. Sie unterrichten die
Abteilungs-, Stabsstellen- bzw. Dezernatsleitung von wichtigen Vorgangen. Sie helfen ihren Arbeits-
kolleg*innen in fachlichen Angelegenheiten, férdern die Qualitdtssicherung und unterstiitzen die lau-
fende Prozessoptimierung.

§ 3 Grundsatze der Zusammenarbeit

(1) Zusammenarbeit und Informationsweitergabe

Die Mitarbeiter*innen erledigen die ihnen libertragenen Aufgaben weitgehend selbststdandig und tra-
gen die Verantwortung fiir ihre Arbeitsergebnisse. Sie informieren und unterstiitzen sich gegenseitig,
bereichsiibergreifend und iiber Hierarchieebenen hinweg. Zur optimalen Bearbeitung der Aufgaben
soll der Austausch und die Zusammenarbeit innerhalb der Dezernate/Stabsstellen sowie zwischen
den Dezernaten/Stabsstellen gesucht werden.

(2) Temporére Arbeitsstdbe

Zur Bearbeitung komplexer Aufgaben, zur Bewdltigung temporarer Herausforderungen oder zur Er-
probung alternativer Zusammenarbeitsformen kdnnen zeitlich begrenzte Arbeitsstdbe (Projektgrup-
pen / Taskforces / Krisenstdbe) eingesetzt werden. Dabei sind der Auftrag, die Zusammensetzung
der Arbeitsstdbe, die federfiihrende Stelle sowie gegebenenfalls die Funktion der Mitglieder durch
die Dezernats- bzw. Stabsstellenleitung, gegebenenfalls in Riicksprache mit dem*der Kanzler*in,


https://sso.uni-muenster.de/intern/organisation/verwaltung/index.html
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festzulegen und die Einrichtung des Arbeitsstabs und die dort erarbeiteten Ergebnisse in geeigneter
Weise (beispielsweise in der Dezernent*innenrunde) bekannt zu machen

(3) Besprechungen
Vorgesetzte fiihren mindestens zweimal im Monat (Ausnahme: ,,Erweiterte Dezernent*innenrunde®)
Besprechungen mit den in ihrem Bereich Beschdaftigten durch:

e Kanzler*in vierzehntdgig in der sogenannten , Dezernent*innenrunde®; es folgt im vierzehn-
tagigen Rhythmus auf jeweils zwei ,,Dezernent*innenrunden® (Kanzler*in mit allen Dezer-
natsleitungen) eine ,,Erweiterte Dezernent*innenrunde* (Kanzler*in mit allen Dezernats- und
Stabsstellenleitungen)

e Dezernats- bzw. Stabsstellenleitungen — in Stabsstellen mit Abteilungsstruktur — mit allen
Abteilungsleitungen (Abteilungsleitungsrunde)

e Abteilungs- bzw. Stabsstellenleitungen — in Stabsstellen ohne Abteilungsstruktur — mit allen
in der Abteilung/Stabsstelle Beschéftigten (Abteilungs- bzw. Stabsstellenbesprechung)
oder, wo dies organisatorisch sinnvoll ist, mit allen Sachgebietsleitungen (Sachgebietslei-
tungsbesprechung); die Leitungen der Geschéftsstellen fiir Senat und Hochschulrat sind da-
von ausgenommen.

e Sachgebietsleitungen mit allen im Sachgebiet Beschaftigten (Sachgebietsbesprechung)

Die ,,Dezernent*innenrunde” berdt tber alle wichtigen Vorgdnge der Zentralen Universitdtsverwal-
tung und legt dezernatsiibergreifende MaRinahmen fest. Die ,,Dezernent*innenrunde* dient zum Aus-
tausch relevanter dezernatsiibergreifender Themen sowie zur Wahrung einer ganzheitlichen Aufga-
benwahrnehmung der Zentralen Universitatsverwaltung. In der ,,Erweiterten Dezernent*innenrunde*
informiert der*die Kanzler*in die Stabsstellenleitungen entsprechend.

In der Abteilungsleitungsrunde werden die Themen aus der ,,(Erweiterten) Dezernent*innenrunde*
bekanntgegeben und diskutiert sowie abteilungsiibergreifende Themen besprochen.

Die fiir die Abteilung bzw. Stabsstelle — in Stabsstellen ohne Abteilungsstruktur — wichtigen Themen
der Dezernent*innen- und Abteilungsleitungsrunde werden iiber die Abteilungs- bzw. die Stabsstel-
lenleitungen den Beschaftigten bekanntgegeben. Die Abteilungs- bzw. Stabsstellenbesprechungen
dienen auch dem Informations- und Erfahrungsaustausch sowie der Koordinierung und Optimierung
der taglichen Arbeit.

Mindestens zweimal jahrlich findet eine Dezernats-, Stabsstellen- und Abteilungsleitungsbespre-
chung (DeAl-Runde) unter Leitung der Kanzlerin*des Kanzlers statt.

Durch Dezernats-, Stabsstellen- und Abteilungsleitungen ist sicherzustellen, dass Besprechungen
nicht zu gro werden und Teilnahmen von Mitarbeiter*innen auf das Notwendige reduziert werden.

Bei Terminen mit Externen und bei internen Terminen mit Rektoratsbeteiligung werden Getrdanke und
ggf. Imbisse unter der MaRgabe von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit angeboten.

§ 4 Fiihrung

(1) Personalfiihrung und -entwicklung
Jede Fiihrungskraft hat eine Vorbildfunktion und eine Fiirsorgepflicht gegeniiber den Mitarbeiter*in-
nen inihrer Organisationseinheit. Unter Beachtung der Fiihrungsleitlinien sind die Fiihrungskrafte fiir



https://sso.uni-muenster.de/intern/personal/entwicklung/fuehrungskraefte.html
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die Personalfiihrung und -entwicklung ihrer Mitarbeiter*innen verantwortlich. Die Vorgesetzten steu-
ern, koordinieren und optimieren die Arbeitsabldufe ihrer Arbeitsbereiche. Dabei achten sie darauf,
dass die zugewiesenen Aufgaben von den Mitarbeiter*innen qualitativ und quantitativ bewaltigt wer-
den kdnnen.

Die Fiihrungskrafte nehmen an der verwaltungsinternen Fiihrungskrafteentwicklung teil.

Mindestens einmal im Jahr fiihren Vorgesetzte ein Jahresgesprach mit den ihnen zugeordneten Be-
schaftigten durch.

(2) Weitere Aufgaben
Die Vorgesetzten tragen dafiir Sorge, dass die ihnen zugeordneten Mitarbeiter*innen in die Aufga-
bengebiete eingewiesen werden.

Sie stellen sicher, dass die iiber die einzelnen Aufgabengebiete hinausgehenden Ordnungen, Richt-
linien und Konzepte der Zentralen Universitatsverwaltung ihren Mitarbeiter*innen bekannt sind:

e Code of Conduct (vgl. § 14 Compliance)

e Regelungen zur IT-Sicherheit (vgl. § 12 Informationssicherheit)

e Datenschutzkonzept (vgl. § 13 Datenschutz)

e Compliance Guide (vgl. § 14 Compliance)

e Richtlinie fiirdie Aufbewahrung, Aussonderung und Vernichtung von Schriftgut (vgl. § 16 Auf-
bewahrung, Archivierung und Vernichtung von Schriftgut)

e Postordnung (vgl. § 6 Post)

Die Vorgesetzten stellen sicher, dass die fiir die Zentrale Universitdtsverwaltung verpflichtenden
Schulungs- und Forthildungsangebote von ihren Mitarbeiter*innen wahrgenommen werden oder die
Unterweisungen fiir die ihnen zugeordneten Mitarbeiter*innen erfolgen:

Sicherheitsunterweisung durch die Stabsstelle Arbeits- und Umweltschutz (jedes Jahr)
Basisschulung und Kurzschulung zur Informationssicherheit durch die Stabsstelle Infor-
mationssicherheit (im jahrlichen Wechsel)

Grundlagen des Datenschutzes durch die Stabsstelle Datenschutz (alle 2 Jahre).

Die Vorgesetzten selbst nehmen jahrlich an der Fortbildung Informationssicherheit fiir Flihrungs-
krafte teil.

Die Vorgesetzten tragen dafiir Sorge, dass folgende Unterlagen fiir die ihnen zugeordneten Bereiche
vorhanden sind:

e Tatigkeitsbezogene Gefdhrdungsbeurteilung
e Regelung der Unterschriftsbefugnisse

§ 5 Federfiihrende Stelle

Die Federfiihrung ergibt sich aus dem Geschdaftsverteilungsplan. Im Einzelfall kann die federfithrende
Stelle auf einen Arbeitsstab tibergehen (vgl. § 3 Abs. 2). Beriihrt eine Aufgabe mehrere Organisati-
onseinheiten, richtet sich die Federfiihrung nach der iberwiegenden sachlichen Zustandigkeit. Falls
nicht unmittelbar ersichtlich, erfolgt die Abstimmung auf Dezernatsebene/Stabsstellenebene unmit-
telbar, spatestens innerhalb von zwei Arbeitstagen. Die federfiihrende Stelle ist verantwortlich fiir die


https://www.uni-muenster.de/profil/compliance/code_of_conduct.html
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/regelungen_zur_it-sicherheit.pdf
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/datenschutz/datenschutzkonzept_ab_uni_05.08.2020.pdf
https://www.uni-muenster.de/profil/compliance/compliance_guide.html
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/schriftgutrichtlinie.pdf
https://sso.uni-muenster.de/intern/post/postordnung.html
https://sso.uni-muenster.de/intern/organisation/verwaltung/index.html
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Bearbeitung des Vorgangs, die Fristwahrung und die Koordination des Arbeitsablaufs einschliefilich
der Information aller zu beteiligenden Arbeitseinheiten. Zu jedem Vorgang wird nur eine Akte ange-
legt. Insbesondere bei dezernats-/stabsstelleniibergreifender Zustandigkeit ist eine Beschleunigung
von Arbeitsgdangen durch das Fiithren digitaler Akten anzustreben (zur Aktenfiihrung siehe § 7 Abs.
1). Weitere zu beteiligende Bereiche sind im Rahmen ihrer Teilzustdndigkeit verantwortlich. Im Fall
von Verzogerungen informieren sie die federfiihrende Stelle unverziiglich. Die federfiihrende Bear-
beitung eines Vorgangs liegt nur in besonderen Ausnahmefillen bei dem*der Kanzler*in oder
dem*der Rektor*in. Die Schlussverfiigung (z. d. A.) erfolgt ausschlieBlich durch die federfiihrende
Stelle.

§ 6 Post

Posteingange sind alle Dokumente und Texte, die der Zentralen Universitdtsverwaltung in Papierform
oder elektronisch zugeleitet werden.

Posteingdnge von besonderer Bedeutung (Rote Post) werden durch die jeweiligen Dezernate und
Stabsstellen tédglich identifiziert. Die jeweiligen Dezernats- und Stabsstellenleitungen benennen
dazu jeweils eine Person aus ihrer Einheit, die stellvertretend fiir die gesamte Einheit die Rote Post
fiir das jeweilige Dezernat im elektronischen System einsieht.

Das Verfahren zum Posteingang/Postausgang ist in der Postordnung geregelt.

§ 7 Bearbeitung von Vorgangen, Verwaltungsinterne Korrespon-

denz

(1) Aktenfiihrung

Die Beschaftigten sind zur ordnungsgemafien Aktenfiihrung verpflichtet. Akten kénnen papierbasiert
oder in digitaler Form gefiihrt werden. Akten diirfen nur den Personen zuganglich gemacht werden,
die sie zur Erfiillung ihrer Aufgaben bendtigen.

(2) Bearbeitungsvermerke
Folgende Bearbeitungsvermerke sind zu verwenden und haben folgende Bedeutung:

Sofort = unverziigliche Bearbeitung notwendig (héchste Dringlichkeit)
eilt = vorrangige Bearbeitung notwendig

BuR = Bitte um Riicksprache

BuA = Bitte um Anruf

BuB = Bitte um Beteiligung

UvA = Unterrichtung vor Abgang erwiinscht

BuU = Bitte um Unterrichtung (nach Abgang/Abschluss des Vorgangs)
K. g. = Kenntnis genommen

BuM = Bitte um Mitzeichnung

SzR = Schlusszeichnung durch den*die Rektor*in

SzK = Schlusszeichnung durch den*die Kanzler*in

SzD = Schlusszeichnung durch die Dezernatsleitung


https://sso.uni-muenster.de/intern/post/postordnung.html
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(3) Mitzeichnung

In Angelegenheiten, in denen eine weitere Stelle in der Zentralen Universitdtsverwaltung zu beteili-
gen ist, wird der Entwurf von der federfiihrenden Stelle vor der Absendung mit den fiir die Entschei-
dung maBgeblichen Unterlagen den Mitwirkenden zur Mitzeichnung (,,BuM® Bitte um Mitzeichnung)
zugeleitet. Wer mitzeichnet, ist fiir den sachlichen Inhalt insoweit verantwortlich, als sein*ihr Aufga-
benbereich beriihrt ist. Wo technisch moglich und rechtlich zuldssig, soll eine Mitzeichnung digital
erfolgen. Die Mitzeichnung von Rektoratsvorlagen hat grundsétzlich innerhalb von einer Woche zu
erfolgen.

(4) Schlussverfligung

Zu jedem Vorgang ergeht eine schriftliche, abschlieBend gezeichnete Verfiigung (Schlussverfiigung).
Inihrist zu bestimmen, wie der Vorgang geschaftsmafiig zu behandeln ist. Es kommen je nach Sach-
lage in Betracht:

Wv. = Wiedervorlage mit Datum, wenn der Vorgang noch nicht abschlieBend erledigt
ist.
z. V. = zum Vorgang, wenn beispielsweise bei einem noch nicht abgeschlossenen

Vorgang eine weitere Bearbeitung erst nach Erhalt von angeforderten Stellung-
nahmen bzw. sonstigen Malnahmen zweckmafig ist.

BuM = Bitte um Mitzeichnung

Buz = Bitte um Zustimmung

z. K. = zur Kenntnis

z.w. V. = zur weiteren Veranlassung

K.g. = Kenntnis genommen

z.d.A. = zu den Akten, wenn der Vorgang abgeschlossen ist oder in absehbarer Zeit

nichts zu veranlassen ist. Der Vorgang wird mit Datum einschlieBlich Jahreszahl
und Namenszeichen versehen und abgelegt (nur von der federfiihrenden Stelle
zu verfiigen).

Werden Eingdnge oder Kopien weitergeleitet, so ist anzugeben, zu welchem Zweck dies geschieht:

@ = Kopie
z.w.B. = zur weiteren Bearbeitung
zh = zustandigkeitshalber

(5) Riicksprachen
Riicksprachen sollen moglichst umgehend, spatestens innerhalb von drei Tagen, wahrgenommen
werden.

(6) Fristen

Fristen werden moglichst kurz, aber so bemessen, dass die Erledigung innerhalb der gesetzten Frist
sachgemaf erfolgen kann. Vorgdnge von erkennbar hoher Dringlichkeit und Wichtigkeit sind mit ab-
soluter Prioritat vor den ibrigen Eingdngen zu bearbeiten.
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(7) Arbeitsriickstande, Zwischennachricht
Treten grofRere Arbeitsriickstande auf, insbesondere wenn die Bearbeitung der Vorgédnge in einer an-
gemessenen Frist nicht gewdhrleistet werden kann, wird der*die Vorgesetzte unterrichtet.

(8) Wiedervorlagen
Wiedervorlagen werden in den einzelnen Sachgebieten bzw. von den einzelnen Beschiftigten ge-
fuhrt.

(9) Entwiirfe/Zweitschrift

Von Schriftverkehr in Papierform ist eine elektronische Kopie fiir die Akten zu fertigen, sofern keine
anderweitigen Bestimmungen oder Regelungen die Papierform erforderlich machen. In diese sind die
Verfligungspunkte (vgl. Abs. 3) aufzunehmen sowie der Absendetag mit Namenszeichen zu vermer-
ken.

Rein elektronischer Schriftverkehr ist ebenfalls in einer dem Vorgang angemessenen Weise zu doku-
mentieren.

(10) Elektronische Ablage
Alle Mitarbeiter*innen der Zentralen Universitdtsverwaltung haben Zugriff auf ein Server-Laufwerk
des Dezernats / der Stabsstelle sowie ein personliches Server-Laufwerk.

Die Beschdftigten legen die dienstlichen Dateien und Dokumente auf einem fiir alle Arbeitskolleg*in-
nen der jeweiligen Abteilung/Einheit zuganglichen Laufwerk ab.

Bei dienstlicher Notwendigkeit konnen weitere Zugriffsrechte eingerichtet werden.

(11) Aktenvermerke

Uber Besprechungen, Auskiinfte, Telefonate (insbesondere mit Ministerien) und sonstige Begeben-
heiten, die fiir die weitere Sachbearbeitung von Bedeutung sind, sind Aktenvermerke, in der Regel in
elektronischer Form, zu fertigen. Der Sachstand muss jederzeit aus der Aktenlage ersichtlich sein.

(12) Protokolle

Uberwichtige Besprechungen (insbesondere mit Teilnehmer*innen aus verschiedenen Bereichen) ist
zeitnah ein Protokoll mit Tag sowie Ort der Besprechung, Teilnehmer*innen, behandelten Tagesord-
nungspunkten, geplanten Mafinahmen, Verantwortlichkeit und Erledigungstermin anzufertigen.
Diese sind in der Regel elektronisch zu erstellen und — sofern die Sachlage es erfordert — den Teil-
nehmer*innen zugdnglich zu machen.

(13) Verwaltungsinterne Korrespondenz

Zwischen den Bereichen soll der Schriftverkehr (z. B. Mitteilungen, Vermerke) in der Regel elektro-
nisch erfolgen. Innerhalb der Universitatsverwaltung ist fiir interne Schreiben kein Kopfbogen zu ver-
wenden. Hinweise beziiglich der Zeichnungsberechtigung (z. B. ,,im Auftrag®) eriibrigen sich. Im ver-
waltungsinternen Schriftverkehr darf das Kiirzel UM benutzt werden. Ist fiir die Korrespondenz mit
Dritten ein Kiirzel zwingend erforderlich, ist ebenfalls das Kiirzel UM zu verwenden.
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Vorgdnge, die nicht elektronisch erfolgen, werden in Laufmappen befordert. Diese Laufmappen wer-
den mit dem Namenszeichen und/oder der Organisationseinheit versehen, fiir den*die der Vorgang
bestimmt ist.

(14) Dienstweg

Der Dienstweg ist durch die Aufbauorganisation der Zentralen Universitatsverwaltung vorgegeben. Er
dient der dokumentierten Weitergabe von Entscheidungsvorlagen oder Informationen von grundsétz-
licher Natur oder {ibergeordneter Wichtigkeit, um zu gewahrleisten, dass alle Verantwortlichen die
fur ihre Aufgaben notigen Informationen erhalten. Die Vorlage von Vermerken und Schreiben zur
Kenntnisnahme, Entscheidung oder Unterschrift an den*die Rektor*in, den*die Kanzler*in oder die
Prorektor*innen erfolgt grundsatzlich auf dem Dienstweg. Entsprechend erfolgt die Aufgabenzuwei-
sung an die zustdndigen Beschéftigten iber die Vorgesetzten. Beim E-Mail-Verkehr sind die jeweili-
gen Vorgesetzten in CC zu setzen.

In personlichen Angelegenheiten kénnen die Beschaftigten unmittelbar bei dem*der Kanzler*in vor-
sprechen.

(15) Rundschreiben (auch elektronische)
Fiir einen groBeren Kreis von Empfanger*innen bestimmte Rundschreiben bediirfen der Zustimmung
der zustdndigen Dezernats-/Stabsstellenleitung.

§ 8 Form des Schriftverkehrs, Unterschriftsbefugnis

(1) Corporate Design

Fiir alle universitaren Kommunikationsmedien ist das Corporate Design zu nutzen. Das Handbuch
Corporate Design in seiner jeweils giiltigen Fassung dient allen Beschaftigten als verbindliches Pra-
xis-Handbuch fiir die korrekte Umsetzung des Corporate Designs.

(2) Briefkopfe und E-Mailsignaturen

Briefvorlagen fiir Mitglieder des Rektorats, Mitarbeiter*innen der Stabsstellen des Rektorats sowie
der Zentralen Universitdtsverwaltung sind entsprechend der giiltigen Fassung zu nutzen. Das Rekto-
rat kann abweichende Kopfb6gen schriftlich genehmigen.

Die E-Mail-Signaturvorlage ist gemafs der Corporate Design Vorgabe anzuwenden (ohne Verlinkung

der Social-Media-Kandale der Universitdt, wenn nicht aufgrund der Funktion an der UM erforderlich).

(3) Abzeichnen von Vorgangen

Entwiirfe von Schriftstiicken, die von Vorgesetzten unterzeichnet werden, werden von dem*der Ver-
fasser*in am Ende des Textes mit einer Paraphe und dem Datum versehen. Digitale Unterschriften
sind zu verwenden, sofern technisch méglich sowie zuladssig. Sie werden auf dem Dienstweg den Vor-
gesetzten vorgelegt. Alle Beteiligten dokumentieren ihr Einverstdandnis durch das Anbringen einer
Paraphe.

(4) Unterzeichnung durch den*die Rektor*in
Der*Die Rektor*in unterzeichnet

1. Vorgdnge, die sich aufgrund ihrer Bedeutung aus den allgemeinen Geschdaften herausheben,
2. Vorgdnge, deren Unterzeichnung er*sie sich allgemein oder im Einzelfall vorbehalten hat.


https://sso.uni-muenster.de/intern/werkzeuge/uni-marketing/corporate-design.html
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/wwu/uni-marketing/intern/corporate-design/2023_handbuch_corporatedesign_rz_fin.pdf
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/wwu/uni-marketing/intern/corporate-design/2023_handbuch_corporatedesign_rz_fin.pdf
https://sso.uni-muenster.de/intern/werkzeuge/uni-marketing/vorlagen-fuer-beschaeftigte.html
https://sso.uni-muenster.de/intern/werkzeuge/uni-marketing/vorlagen-fuer-beschaeftigte.html
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(5) Unterzeichnung durch die Prorektor*innen
Die Prorektor*innen unterzeichnen Vorgdnge von grundsatzlicher Bedeutung in ihrer Zustandigkeit,
soweit sie nicht durch den*die Rektor*in zu unterzeichnen sind.

(6) Unterzeichnung durch den*die Kanzler*in
Der*Die Kanzler*in unterzeichnet

1. Vorgdnge von grundsatzlicher Bedeutung, soweit sie nicht durch den*die Rektor*in zu unter-
zeichnen sind,

2. Berichte, Stellungnahmen und Korrespondenz an Ministerien sowie oberste Bundes- und
Landesbhehdrden von grundsatzlicher Bedeutung oder besonderer Wichtigkeit, sofern dar-
tber Einvernehmen mit der*dem Rektor*in besteht.

3. Vorgdnge, deren Unterzeichnung er*sie sich allgemein oder im Einzelfall vorbehalten hat.

(7) Unterschriftsbefugnis und digitale Unterschrift

Die Dezernats- und Stabsstellenleitungen sowie Beauftragten unterzeichnen alle Vorgdnge, deren
Zeichnung nicht dem*der Rektor*in, den Prorektor*innen oder dem*der Kanzler*in vorbehalten sind.
Die Abteilungsleitungen unterzeichnen laufende Geschdftsvorgange ihres Aufgabenbereichs von
nicht grundsétzlicher Bedeutung. Beschaftigte konnen Unterschriftsbefugnis fiir ihren Aufgabenbe-
reich erhalten. Diese wird von der jeweiligen Abteilungsleitung schriftlich erteilt.

Die Dezernats- und Stabsstellenleitungen legen fiir ihre Dezernate und Stabsstellen fest, welche in-
ternen Vorgadnge fiir eine digitale Unterschrift geeignet sind. Bei dezernats- und stabsstelleniibergrei-
fenden Vorgdngen ist eine digitale Unterschrift vorgesehen.

(8) Zeichnungsbefugnis

Zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit von Rechnungsangelegenheiten sind aufRer dem*der
Kanzler*in die jeweiligen Budgetverantwortlichen sowie die vom Kanzler*von der Kanzlerin oder den
jeweiligen Budgetverantwortlichen in schriftlicher Form ermdchtigten Beschaftigten befugt.

(9) Form der Unterzeichnung
Es unterzeichnen

der*die Rektor*in ohne Zusatz,

die Vertretung des Rektors*der Rektorin mit dem Zusatz ,,in Vertretung®,
die Prorektor*innen unter ihrem Briefkopf ohne Zusatz,

der*die Kanzler*in unter seinem*ihrem Briefkopf ohne Zusatz,

die Vertretung des Kanzlers*der Kanzlerin mit dem Zusatz ,,in Vertretung*,
die sonstigen Zeichnungsherechtigten mit dem Zusatz ,,im Auftrag®.

ANV ~NWN -

Der Name der Unterzeichnerin*des Unterzeichners wird hinzugefiigt.

(10) Barauszahlung
Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind aufier dem*der Kanzler*in nur die von ihm*ihr in schrift-
licher Form ermachtigten Beschéftigten befugt.
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§ 9 Geschlechtergerechter und diskriminierungsfreier Schrift-
sprachgebrauch

Die Zentrale Universitatsverwaltung hat im internen und externen Schriftverkehr sowie in allen 6ffent-
lich zugdnglichen Dokumenten eine geschlechtergerechte und diskriminierungsfreie Sprache zu ver-
wenden. Ziel ist es, alle Menschen gleichberechtigt und wertschdtzend zu adressieren und abzubil-
den.

Um in Personenbezeichnungen neben mannlichen und weiblichen weitere Geschlechter und Ge-
schlechtsidentitdten einzubeziehen und typografisch sichtbar zu machen, nutzt die Zentrale Univer-
sitdtsverwaltung eine Kombination aus geschlechtsneutralen (Um-)Formulierungen (,,die Studieren-
den“), Doppelnennungen (,Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler) und Gendersternchen (,,Mit-
arbeiter*innen®).

§ 10 Intranet, E-Mail, Telefon

(1) Intranet

Die Dezernate/Stabsstellen miissen wichtige Informationen, die flir einen gréf3eren Kreis der Be-
schéftigten von Bedeutung sind, im Intranet der Universitat veroffentlichen und die Informationen
aktuell halten.

(2) E-Mail

Innerhalb der Verwaltung ist die Verwendung von Microsoft Exchange in Verbindung mit Microsoft
Outlook oder Outlook Web Access (OWA) festgelegt. Dienstliche E-Mails sind mindestens zweimal
arbeitstdaglich abzufragen und wie Posteingdnge zu behandeln. Sollten mehrere E-Mail-Kennungen
vorhanden sein, ist sicherzustellen, dass diese Postfacher regelmafiig abgerufen werden. Dienstliche
E-Mails sind gegebenenfalls in den Geschéftsgang zu geben oder zu Dokumentationszwecken zu den
(digitalen) Akten zu nehmen. Sofern (noch) keine elektronischen Workflows bzw. vorgangsbezogene
Dokumentenmanagementsysteme genutzt werden, sind vorgangsbezogene E-Mails in entsprechen-
den Laufwerken elektronisch zu sichern.

Bei verwaltungsinternem E-Mail-Verkehrist die Verwendung des Adressfelds BC oder BCC (Blind [Car-
bon] Copy) untersagt (Ausnahme: Massen-E-Mails).

Zum Schutz vor Phishing-Attacken sind in der dienstlichen E-Mail-Kommunikation grundsatzlich im-
mer digitale IDs (personliches Zertifikat) zur sicheren Identifikation des Absenders zu nutzen (vgl.
Regelungen zur IT-Sicherheit).

(3) Telefon und mobiles Diensttelefon

Alle Beschdftigten der Zentralen Universitatsverwaltung sind tiber das elektronische Telefonbuch auf-
findbar.

Dezernats- und Stabsstellenleitungen besitzen ein mobiles Diensttelefon. Sofern dienstlich erforder-
lich, erhalten auch weitere Beschiftigte der Zentralen Universitatsverwaltung nach Maf3gabe der je-
weiligen Dezernats-/Stabsstellenleitung ein mobiles Diensttelefon.


https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/regelungen_zur_it-sicherheit.pdf
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§ 11 Erreichbarkeit, Vertretung, Ausscheiden aus dem Dienst

(1) Erreichbarkeit

Die Beschaéftigten haben bei Abwesenheit in der Servicezeit durch geeignete organisatorische Maf3-
nahmen (z. B. Aktivierung der Rufumleitung/Anrufbeantworter) oder durch sonstige Hinweise sicher-
zustellen, dass Ansprechpartner*innen zur Verfligung stehen. Riickrufe sind so rasch wie moglich
vorzunehmen.

(2) Vertretung
Fiir alle Beschéftigten der Zentralen Universitatsverwaltung ist eine Vertretungsregelung durch die
jeweiligen Vorgesetzten zu treffen.

(3) Abwesenheit
Bei ganztdgiger Abwesenheit ist der Anrufbeantworter zu besprechen oder eine Rufumleitung einzu-
richten.

Beim E-Mail-Verkehr ist eine Abwesenheitsnotiz entsprechend des Musters der Supportstelle Eng-

lisch einzurichten bzw. der*dem Vertreter*in das Leserecht fiir die dienstlichen E-Mails einzurdumen
oder die Weiterleitungsfunktion zu aktivieren.

Alle Beschiftigten sind angehalten, sdamtliche Termine und geplanten Abwesenheitszeiten wie Ur-
laube oder Dienstreisen im Outlook Exchange Kalender einzutragen.

(4) Ausscheiden aus dem Dienst

Die Beschaftigten sind sowohl bei einem Wechsel der Stelle innerhalb der UM als auch beim Aus-
scheiden aus dem Dienst der UM verpflichtet, die von ihnen bearbeiteten dienstlichen Angelegenhei-
ten, Daten und Informationen sowie die fiir den Dienst erhaltene technische und sonstige Ausstat-
tung in Abstimmung mit ihrer Filhrungskraft ordnungsgemaf und vollstandig zu ibergeben. Die Fiih-
rungskrafte tragen auerdem Sorge dafiir, dass die mit der bisherigen Tatigkeit verbundenen Rollen
und Berechtigungen der*des Beschaftigten mit dem Vollzug des Wechsels bzw. des Ausscheidens
zuriickgenommen und geldscht werden.

§ 12 Informationssicherheit

Die Beschaftigten der Zentralen Universitatsverwaltung sind im Rahmen ihrer Tatigkeit aufgefordert,
die geltenden Regelungen zur Informationssicherheit einzuhalten. Die Stabsstelle Informationssi-

cherheit stellt im Intranet entsprechende Informationen zur Verfiigung und bietet verpflichtende
Schulungen an (vgl. § 4 Abs. 2).

§ 13 Datenschutz

Die Beschaftigten der Zentralen Universitatsverwaltung sind im Rahmen ihrer Tatigkeit beim Umgang
mit personenbezogenen Daten an die giiltigen datenschutzrechtlichen Vorschriften gebunden. Das
vom Rektorat verabschiedete Datenschutzkonzept in der jeweils aktuellen Fassung ist zu beachten.
Die Stabsstelle Datenschutz stellt im Intranet entsprechende Informationen zur Verfiigung und bietet

verpflichtende Schulungen an (vgl. § 4 Abs. 2).


https://sso.uni-muenster.de/intern/werkzeuge/fremdsprachen/englischsupport.html
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/regelungen_zur_it-sicherheit.pdf
https://www.uni-muenster.de/Informationssicherheit/index.shtml
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/datenschutz/datenschutzkonzept_ab_uni_05.08.2020.pdf
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§ 14 Compliance

Das Handeln aller Beschiéftigen ist an Recht und Gesetz gebunden. Dariiber hinaus sind interne Re-
gelungen, die zu einem verantwortungsbewussten, diskriminierungsfreien und moralisch integren
Verhalten der Beschdaftigten beitragen sollen, zu beachten. Die hierfiir notwendigen Informationen
(inshesondere der Compliance Guide sowie der Code of Conduct) werden allen Beschéaftigten tiber
die Vorgesetzten sowie die internen Kommunikationskandle zugédnglich gemacht (vgl. § 4 Abs. 2).

Das Compliance Office ist von Fiihrungskraften oder Beschaftigen tiber bekanntgewordene Compli-
ance-VerstofRe zu informieren.

§ 15 KI-Verordnung der EU

Alle Beschéftigten gehen verantwortungsbewusst mit Kiinstlicher Intelligenz (KI) um und stimmen
den Einsatz innerhalb der jeweiligen Einheit mit der*dem Vorgesetzten ab. Sofern ein*e Kl-Beauf-
tragte*r des Rektorats ernannt sowie eine KI-Governance und Kl-Policy der Universitdt Miinster ver-
abschiedet sind, stellen die Vorgesetzten sicher, dass die Beschaftigten die entsprechenden Doku-
mente kennen, die Regelungsinhalte beachten und die Schulungsangebote wahrnehmen.

§ 16 Aufbewahrung, Archivierung und Vernichtung von Schriftgut

Die von der Universitat in der Richtlinie fiir die Aufbewahrung, Aussonderung und Vernichtung von
Schriftgut festgesetzten Aufbewahrungsfristen sind einzuhalten.

§ 17 Offentlichkeitsarbeit

Die Erteilung von Auskiinften an Medienvertreter*innen (Presse, Horfunk, Fernsehen, Social Media
etc.) ist grundsatzlich dem*der Rektor*in, dem*der Kanzler*in sowie der Stabsstelle Kommunikation
und Offentlichkeitsarbeit vorbehalten.

§ 18 Dienstsiegel

Die UM fiihrt Dienstsiegel. Die geltenden Regelungen sind der Richtlinie zur Verwendung des Dienst-
siegels zu entnehmen.

§ 19 Schlussvorschriften
Diese Geschéftsordnung tritt am 01.06.2026 in Kraft.

Gleichzeitig werden alle bisherigen Regelungen zur Geschaftsordnung aufgehoben.

Miinster, 29.05.2026

Kanzler

MatthiasSchwarte


https://www.uni-muenster.de/profil/compliance/compliance_guide.html
https://www.uni-muenster.de/profil/compliance/code_of_conduct.html
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/schriftgutrichtlinie.pdf
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/schriftgutrichtlinie.pdf
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/dienstsiegelrichtlinie.pdf
https://sso.uni-muenster.de/imperia/md/content/mitarbeiterportal/offizielles/ordnungen/dienstsiegelrichtlinie.pdf



