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BEKANNTMACHUNG

Nach § 1 der Satzung der Hochschule RheinMain zur Bekanntmachung ihrer Satzungen vom
04. Juni 2013 (StAnz. vom 29.7.2013, S. 929) wird die Geschiftsordnung der Zentralen Ver-
waltung der Hochschule RheinMain hiermit bekanntgegeben.

Wiesbaden, 31.01.2022 Prof. Dr. Eva Waller

Prasidentin
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Redaktion:
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GESCHAFTSORDNUNG DER ZENTRALEN VERWAL-
TUNG DER HOCHSCHULE RHEINMAIN

Das Prasidium der Hochschule RheinMain hat am 02.03.2021 die nachfolgende Ge-
schiftsordnung der Zentralen Verwaltung der Hochschule RheinMain beschlossen.

(8 1) GELTUNGSBEREICH UND ZWECK

Diese Geschiftsordnung (nachfolgend GO) gilt fiir die zentrale Verwaltung der Hoch-
schule RheinMain (HSRM) und bildet zusammen mit dem Geschaftsverteilungsplan,
dem Leitbild der Hochschule und dem Service-Selbstverstandnis der Verwaltung in der
jeweils giiltigen Fassung die Grundlage fiir ihre Arbeit. Die zentrale Verwaltung der
Hochschule RheinMain gliedert sich in Abteilungen, zentrale Einrichtungen und Stabs-
stellen.

Die hier sowie in den nachfolgenden Paragraphen aufgefiihrten Dokumente sind im
Portal des Qualitaitsmanagements der Hochschule RheinMain (im folgenden ,,s. QM-
Portal®) hinterlegt.

(§ 2) AUFBAU UND AUFGABEN DER VERWALTUNG

(1) Die Struktur der Verwaltungsorganisation ist aus dem Organigramm auf der Home-
page der Hochschule RheinMain ersichtlich. Die Gliederung der Hochschulverwaltung
und die Aufgaben der einzelnen Arbeitsplatze ergeben sich aus dem jeweils aktuellen
Geschiftsverteilungsplan (s. QM-Portal).

(2) Die Zustandigkeiten der einzelnen Prasidiumsmitglieder sind in der jeweils aktuel-
len Fassung der ,,Geschiftsverteilung im Prasidium® geregelt (s. QM-Portal).

(8 3) ZUSAMMENARBEIT IN DER VERWALTUNG

(1) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der zentralen Verwaltung sind fiir die selbststan-
dige Erledigung der ihnen iibertragenen Aufgaben verantwortlich. Sie tragen dafiir
Sorge, dass sie ihre Aufgaben sach-, qualitits- und termingerecht sowie kostenbewusst
erledigen. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterstiitzen einander bei der Erfiillung ih-
rer Aufgaben und unterrichten sich gegenseitig sowie ihre Vorgesetzten, zeitgerecht und
umfassend iiber Angelegenheiten, die fiir die Aufgabenerfiillung von Bedeutung sein
konnen.

(2) Fiihrungskrafte legen Arbeitsziele innerhalb eines durch Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften sowie Vorgaben der zustandigen Hochschulgremien vorgegebenen Rah-
mens fest. Leitungen von Abteilungen handeln dazu in regelmaBigen Abstianden Zielver-
einbarungen mit dem Prasidium aus. Im jahrlichen Mitarbeiterjahresgesprach (s.QM-
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Portal ,,DV iiber das Mitarbeiter-/Mitarbeiterinnen-Jahresgespriach) besprechen und
vereinbaren Fiithrungskrafte mit ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern individuelle
Arbeitsziele und Themenschwerpunkte. Sie fordern insgesamt den Leistungswillen, die
Motivation, die Bereitschaft zur Zusammenarbeit und zur Ubernahme von Verantwor-
tung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und unterstiitzen sie in der Fort- und Wei-
terbildung. In regelmaBigen Dienstbesprechungen informieren Fiihrungskrafte ihre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und koordinieren Arbeitsaufgaben. Weitere Leitlinien
zur Zusammenarbeit sind in den ,,Grundsatze zur Zusammenarbeit und Fiihrung in der
hessischen Landesverwaltung® vom 28.November 2012 niedergelegt (s. QM-Portal).

(8 4) ABWESENHEIT UND VERTRETUNGSREGELUNGEN

(1) Dienstliche Belange haben in der Zeit von Montag bis Freitag von 9.00 Uhr bis 15.00
Uhr Vorrang (s. QM-Portal ,,DV zur flexiblen Arbeitszeit“). Je nach dienstlichen Not-
wendigkeiten konnen zwischen Prasidium und einzelnen Organisationseinheiten der
zentralen Verwaltung erginzenden Zeiten festgelegt werden. Die Beteiligungsrechte des
Personalrates sind zu beachten.

(2) Fiir jede Mitarbeiterin und jeden Mitarbeiter ist grundsatzlich eine Stellvertretung
zu benennen. Die Aufgaben werden bei mehrtigiger Abwesenheit im Regelfall einer
Mitarbeiterin oder einem Mitarbeiter aus demselben Team tiibertragen, die oder der da-
fiir sorgt, dass wichtige Vorgiinge weiterbearbeitet werden. Eine entsprechende Uber-
gabe mit allen wichtigen Informationen fiir die Vertretung muss bei geplanter Abwesen-
heit gewahrleistet werden. Im Rahmen der Urlaubsbeantragung sind entsprechende Ab-
stimmungen innerhalb einer Organisationseinheit zu treffen. Diese Regelungen sind
auch bei Ausgleich von Zeitguthaben (Gleittage) zu beachten.

(3) Bei Abwesenheiten sind geeignete organisatorische Manahmen zur Gewahrleistung
der Erreichbarkeit zu treffen, z.B. Rufumleitung, Anrufbeantworter, Riickruf. Bei ge-
planter ganztiagiger Abwesenheit ist zudem die automatische Abwesenheitsbenachrich-
tigung des E-Mail-Programms zu aktivieren. Dies gilt auch fiir Teilzeitkrafte, die weni-
ger als fiinf Tage die Woche im Haus sind. In der Abwesenheitsnotiz des E-Mailpro-
gramms sind die voraussichtliche Dauer der Abwesenheit und eine Vertretung zu be-
nennen (s. QM-Portal ,Abwesenheitsnotiz“).

(8§ 5) ARBEITSGRUNDSATZE

(1) Die zentrale Verwaltung ist bei ihrer Tatigkeit an die Gesetze, an die Verwaltungsvor-
schriften und Weisungen der obersten Dienstbehorde sowie an die Beschliisse der zu-
standigen Organe der Hochschule gebunden.

(2) Bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben wirkt die Verwaltung auf Wirtschaftlichkeit
hin.

Seite 4 / 8



a Hochschule RheinMain

(3) Vorgange sind schnellstmoglich zu bearbeiten. Nicht fristgebundene Vorgange und
Anfragen sollen innerhalb von 2 Wochen bearbeitet werden. Ist absehbar, dass dies
nicht moglich ist, soll eine Zwischennachricht an die oder den Anfragenden erteilt wer-
den. Soweit moglich, soll diese einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der
Bearbeitung enthalten. Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, die
Vorgesetzte bzw. den Vorgesetzten zu unterrichten, wenn grofSere Arbeitsriickstande zu
entstehen drohen.

(4) Die HSRM verfiigt liber ein prozessorientiertes Qualitdtsmanagementsystem (QM).
Kernprozesse der Hochschule werden mit Hilfe vom QM transparent entwickelt und do-
kumentiert. Formulare sind in der aktuellen Fassung hinterlegt und zu verwenden.

(§ 6) SICHT- UND GESCHAFTSVERMERKE

(1) Die Eingange werden mit Datumstempel der jeweiligen Organisationseinheit oder
Namenszeichen/Datum (Sichtvermerk) und bei Bedarf mit Geschaftsvermerken verse-
hen. Die Prasidentin oder der Prasident zeichnet in griiner Farbe, die Kanzlerin oder der
Kanzler in roter Farbe.

(2) Geschiftsvermerke sind mit Namenszeichen und Datum zu versehen. Es gibt fol-
gende Geschiaftsvermerke:

-+ = Schlusszeichnung vorbehalten,
- bR = bitte Riicksprache,

- eilt = Vorgang bevorzugt behandeln,
- -z.w.V = zur weiteren Veranlassung,
- -z.M. = zur Mitzeichnung,

- -z.K. = zur Kenntnis

- z.d.A = zu den Akten.

(8 7) KORRESPONDENZ UND UNTERZEICHNUNG

(1) Die Bearbeiter unterzeichnen die von ihnen verfassten Schriftstiicke im Rahmen der
Unterschriftenregelung (s. QM-Portal) grundsatzlich selbst. Mit der Zeichnung iiber-
nehmen sie die Verantwortung fiir Form und Inhalt des Schreibens. Bei der Kommuni-
kation mit Personen auBerhalb der HSRM ist grundsatzlich ,im Auftrag® (i.A.) zu unter-
schreiben.

(2) Schreiben von grundsatzlicher Bedeutung fiir die Hochschule werden im Rahmen
der Geschaftsordnung des Prasidiums vom fachlich zustdandigen Prasidiumsmitglied un-
terzeichnet. Die Bearbeiterin bzw. der Bearbeiter des Schriftstiicks ist auf dem Original
kenntlich zu machen (s. QM-Portal ,,Briefvorlage/Schriftverkehr®)
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(3) Ein Schriftstiick, das die Bearbeiterin bzw. der Bearbeiter nicht selbst unterzeichnet,
muss in zweifacher Ausfertigung erstellt werden, als Entwurf fiir die Akten und als Ori-
ginal. Den Entwurf versieht die Bearbeiterin bzw. der Bearbeiter mit Namenszeichen
und Datum und gibt ihn dann mit den erforderlichen Unterlagen und dem Original-
schreiben auf dem Dienstweg zur Unterschrift. Die bzw. der Schlusszeichnende unter-
zeichnet den Entwurf ebenfalls mit Namenszeichen und das Original mit ihrem bzw. sei-
nem vollen Namen. Der Entwurf geht zuriick zur Bearbeiterin bzw. zum Bearbeiter und
wird dort mit Ausgangsvermerk zu den Akten genommen. Das Original wird versendet.

(4) Fiir externe Schreiben sind ausschlieBlich Briefbogen zu verwenden, die im Brief-
kopf die Bezeichnungen ,Hochschule RheinMain - Die Prasidentin® oder ,Hochschule
RheinMain - Der Prasident” enthalten. Fiir Themen aus den Bereichen der anderen Pra-
sidiumsmitglieder ist analog der Briefkopf der Kanzlerin bzw. des Kanzlers, der Vizepra-
sidentin oder des Vizeprasidenten zu verwenden.

(5) In ein Schreiben gehoren neben dem eigentlichen Text stets Angaben zu Absenderin
oder Absender, ggf. Bearbeiterin oder Bearbeiter, Aktenzeichen, Betreff, Bezug und An-
lagen. Dies gilt entsprechend fiir die Abfassung von E-Mails.

(6) Sie sind hoflich, knapp, verstandlich, verbindlich und erschopfend abzufassen.

(7) Die rechtsgeschiftliche Vertretung der HSRM obliegt der Priasidentin oder dem Pra-
sidenten. Der Abschluss von Vertragen ist gemaf der Geschiftsverteilung im Prasidium
dem jeweiligen Prasidiumsmitglied iibertragen. Dies gilt, soweit nicht im Rahmen der
Geschiftsverteilung oder mittels Zeichnungsbefugnis ausdriicklich eine Delegation
stattfindet bzw. eine Bevollmachtigung erfolgt (s. QM-Portal ,,Unterschriftenregelung®).

(8§ 8) NUTZUNG VON E-MAILS

(1) Fiir die schriftliche Kommunikation werden bevorzugt E-Mails genutzt, soweit tech-
nische, rechtliche oder wirtschaftliche Griinde nicht entgegenstehen. Informationen,
Riickfragen und Abstimmungen sind vorrangig telefonisch oder per E-Mail zu erledigen.
Die Bearbeitung von Routineanfragen und der Versand von Protokollen und internen
Vermerken sollten aus Griinden der Nachhaltigkeit weitgehend tiber E-Mail erfolgen.

(2) Die E-Mails sollen wiahrend der Dienstzeit mindestens einmal taglich abgefragt und
schnellstmoglich beantwortet werden. E-Mails von grundsatzlicher Bedeutung sind der
bzw. dem Vorgesetzten durch Weiterleiten der E-Mail zur Kenntnis zu geben.

(3) Die Empfangerin bzw. der Empfanger und die Absenderin bzw. der Absender einer
E-Mail muss priifen, ob ein Ausdruck fiir die Aktenfiihrung erforderlich ist.
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(4) Allgemein ist beim Versand von E-Mails zu beachten, dass der Adressatenkreis so zu
fassen ist, dass nur die Personen im Verteiler sind, fiir die die Informationen interessant
sind. Mit der cc-Funktion erhalten Adressatinnen und Adressaten Informationen nur
zur Kenntnis. Von ihnen wird keine Reaktion erwartet. Im internen Mailverkehr ist auf
Blindkopien (bcc) zu verzichten.

(5) Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit E-Mail-Account verwenden eine einheitli-
che E-Mail-Signatur (s. QM ,,E-Mail-Signatur®). Dies gilt ebenso fiir Funktionspostfa-
cher.

(§ 9) OFFENTLICHKEITSARBEIT UND CORPORATE DESIGN

(1) Fiir Auskiinfte an Presse, Horfunk und Fernsehe ist die Abteilung Hochschulkom-
munikation zustandig. Dabei wird diese im Benehmen mit den fachlich zustandigen Or-
ganisationseinheiten tatig. Dies gilt auch fiir Anfragen, die direkt an eine Organisations-
einheit gerichtet werden.

(2) Die Leiterinnen und Leiter der Organisationseinheiten unterrichten die Abteilung
Hochschulkommunikation iiber Vorhaben und Vorkommnisse, soweit sie fiir die Offent-
lichkeitsarbeit von Interesse sein konnten. Uber eine Weitergabe an die Medien ent-
scheidet die Abteilung Hochschulkommunikation in Absprache mit der Prasidentin
bzw. dem Prasidenten.

(3) Die Regelungen zum Corporate Design der HSRM sind zu beachten. Diese sind im
LStyleGuide“ (s. QM-Portal) festgelegt. Sie sind verbindlich fiir alle Beschéaftigten der
HSRM und gelten fiir simtliche Belange/Anlésse, in denen die Hochschule nach auBen
(z.B. Anzeigen, Visitenkarten, Einladungen, Magazine, Flyer, Briefe) und intern gegen-
iiber ihren Beschiftigten und Studierenden (z.B. interne Schreiben, Prasentationen,
Briefe und Bescheide an Studierende) auftritt. Der Einsatz des Logos auf neuen Kom-
munikationsmitteln und jede Modifikation des Logos ist mit der Abteilung Hochschul-
kommunikation abzustimmen.

(§ 10) VORLAGEN FUR DAS PRASIDIUM

Die Verwaltung kann Entscheidungen des Priasidiums zu bestimmten Angelegenheiten
herbeifiihren. Hierzu ist das entsprechende Formular ,Beschlussvorlage fiir das Prasi-
dium*“ (s. QM-Portal ) zu verwenden. Antragsberechtigt aus der Verwaltung sind die Ab-
teilungsleitungen und Stabsstellen sowie die Leitungen der zentralen Einheiten. Das
Prasidium tagt in der Regel wochentlich am Dienstag. Die schriftlichen Antrage mitsamt
der Anlagen sind nach formeller Freigabe des fachlich zustindigen Prasidiumsmitglieds
per E-Mail bis zum vorhergehenden Mittwoch an die E-Mail-Adresse gremien@hs-
rm.de zu senden.
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(§ 11) AKTENFUHRUNG

(1) Das in der Verwaltung entstehende Schriftgut ist Eigentum der Hochschule. Der
Grundsatz der AktenmaBigkeit verpflichtet die 6ffentliche Verwaltung, Akten zu fithren
und darin ihr Handeln vollstindig, nachvollziehbar und transparent zu dokumentieren.

(2) Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, in ihrem jeweiligen Zustan-
digkeitsbereich Akten nach den rechtlichen Vorgaben und nach dem jeweils aktuellen
Aktenplan der HSRM (s. jeweils QM ,,Aktenverzeichns®) in Papierform zu fiihren und
aufzubewahren. Stand und Entwicklung der Vorgangs- und Sachbearbeitung miissen je-
derzeit aus den gefiihrten Akten nachvollziehbar sein.

(3) Unterschriebene Vertrage mit Ausnahme von Arbeitsvertragen sind auf dem elektro-
nischen Ordner ,Vertragsdatenbank® zu hinterlegen. Personenbezogene Daten sind un-
kenntlich zu machen.

(§ 12) SERVICE-LEVEL-VEREINBARUNGEN

Bestehende Service-Level-Vereinbarungen haben Vorrang.

(§ 13) INKRAFTTRETEN UND EVALUATION

Diese Geschaftsordnung tritt ab dem Datum der Unterzeichnung in Kraft. Alle Fiih-
rungskrafte informieren ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tiber das Inkrafttreten
und den Inhalt der Geschiftsordnung. Zudem wird die Geschaftsordnung iiber das QM-
Portal bekanntgemacht. Nach spatestens zwei Jahren wird die Geschaftsordnung evalu-
iert und angepasst.
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