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Vorläufiger Aktenplan

(1 )  Der  AkLenp lan  i s t  Bes tand te i l  de r  Ak teno rdnung  und  en thä l t
d ie  Grundsä tze  fü r  d ie  e inhe i t l i che  Ordnung  und  Verwa l tung
des  Sch r i f t gu tes  i n  den  Dezerna ten  de r  Un ive rs i t . ä t sve rwa l -
tung  de r  Eu ropa-Un ive rs i t ä t  V iad r ina  F rank fu r t  (Oder ) .

( 2 \  De r  Ak tenp lan  i s t  G rund lage  f ü r  d i e  Ak tenha l t ung .  E r  i s t
sys temat i sch  nach  Dezerna ten  und  i nne rha lb  de r  Deze rna te
nach  Sachgeb ie ten  un te r  Anwendung  des  Dez ima lsys tems  au f -
geg l i ede r t .
D ie  Dezerna te  s ind  geha l ten ,  j e  nach  Bedar f  den  Ak tenp lan
fü r  i h ren  Bere i ch  im  Rahmen  de r  vo rgesehenen  Sys temat i k
z1J  e rgänzen .

(3 )  De r  Deze rnen t / d i e  Deze rnen t i n  i s t  ve ran two r t l i ch  f ü r  d i e
Führung  und  Ordnung  de r  Ak ten ,  d ie  Beach tunq  de r  Au fbe -
wah rungs f r i s t en ,  d i e  Ak tenaus le i he ,  d i e  Ak tene ins i ch t  und
d ie  Ak tenauskun f t .

Pe rsona lak ten  s ind  im  Persona ldeze rna t  un te r  Ve rsch luß  zu
füh ren .

(4 )  Das  Ak tenze ichen  j edes  Sch r i f t . gu tes  bes teh t  aus

1 .  de r  Beze i chnung  de r  ak ten füh renden  S te l l e  ( 2 .  B .  I I  f ü r
Pe rsona  l_ange  Iegenhe  i t en  )

2 .  de r  Haup tg ruppe  (2 .  B .  I I * 32  f ü r  w i ssenscha f t l i ches
Pe rsona l  )

3 .  de r  Un te rg ruppe  (2 .  B .  I I - 32 .02  f ü r  Gas tp ro fesso ren /
Gas tdozen ten -S te I  1en  )

( 5 )  Ak ten füh rende  S te l l en  s i nd :

R  =  Büro  des  Rek to ra tes

K  =  A l l geme ine r  Ve r t re te r  des  Kanz le rs
(Organ i sa t i ons -  und  p fanungs f ragen )

I  -  Deze rna t  Akademische  und  s tuden t i sche  Ange legen-
he i ten /Hochschu ls t ruk tu r  und  p lanung ;  Akadem.
Aus l -andsamt  e insch l .  i n te rna t i ona le  Zusammen-
a rbe i t

I I  =  Deze rna t  Pe rsona lange legenhe i t en /Rech tsan -
ge legenhe i ten



I I I  =  Deze rna t  Hausha l t sange legenhe i t en /Fo rschungs -
f  i nanz ie rung /Zen t ra l e  Bescha f  f ung

IV  =  Dezerna t  Be t r i ebs techn ik /Hausve rwa l tung /Bauan-
ge legenhe i ten  und  L iegenscha f ten

v  =  Deze rna t  ö f f en t l i chke i t s -  und  P ressea rbe i t


