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VORLAUFIGER GESCHAFTSVERTEILUNGSPLAN

DER UNIVERSITATSBIBLIOTHERK

Stand: 1. November 7981

3600 Direktor der Universitdtsbibliothek Cordes

1. Standort Osnabriick

3601 Vertretung des Direktors Klassen
3602 Sekretariat Nolte

3604 Rechnungsstelle

Priifung und rechnerische Feststellung. Fertigung
der Arweisungen. Verwaltung der Kostenstellen,
Kontenlbersichten. HUL fiir die HBG-Mittel, Frese

Schreibarbeiten, vorbereitende Arbeiten Gilbean (1/2)
{Peistrup, Kiel
zur Aushilfe)

3606 Poststelle

Postabfertigung. Kontrolle ein- und ausgehender
Postsendungen und Botenlieferungen. Verteilung
der Briefpost auf die Dienststellen. Balgenort, J.

Abfertigung der Paketpost, Verteilung. Beseiti-
gung des Verpackungsmaterials. Zeitungsaushang
und -ablage. Woelki

3610 Bibliothekstechnik

Dezernent Cordes
3611 Bibliotheksfachliche Leitung: NN

(Vertretung des Dezernenten: von Haaren)

3612 Technischer Dienst

Beschaffung und Inventarisierung von Material
und Gerdten. Wartung der Gerdte. Einrichtungs-

planung. Sicherheitsbeauftrag&er. Versand und
Rechnungslegung der Fachbereichspublikationen. Hahln
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Soziclogie, Politikwissenschaft, Volkswirt-
schaftslehre, Philoscophie, Kunstwissenschaft.

Anfertigung von Druck- und Fotokopierarbeiten. Czogalla
3613 Magazindienst
Planung der Aufteilung. Einsatz und Koordination
der Aushilfskridfte, Organisation von Umstellungen,
Neueinrichtungen und Erweiterungen. Mithilfe im
Magazindienst. Balgenort, J.
Entnahme, Einstellen und Umsetzen der Blicher, Kihle
Buchtranspotrt. Mithilfe bei der Klebestelle, Czogalla
Woelki (zur Aushilfe)
3614 Einbandstelle
Vorbereitung der Buchbindersendungen. Auftrige.
Kontrolle der fertigen Sendungen. Musterkarten., Sammerfeld
3615 Btikettierstelle
Kleben von Signaturschildchen, besonders fiir die Balgenort, A. {1/2}
Ausleihverbuchung. Aussondern von Reparaturen. Fischer
3616 Buchbinderei
Eirbinden wnd Reparieren von Blichern und Zeit-
schriften. Kartonarbeiten, Beschriftungen, Keuter
3620 Wissenschaftliche Abteilung
Dezernent: Cordes
a) Aufaaben alg Fachreferenten
Bestandsaufbau, in Zusammenarbeit mit den
Fachbereichen. Erschliefung der Literatur,
Pflege der Fachsystematiken, Auskiinfte. Be-
treuung des Freihandbestandes.
3621 Allgemeine Tnformationsliteratur. Cordes
Hochschulwesen. Elschenbroich
3622 Geographie, Geschichte,
Religion/Theologie, Sport. Heimrath
3623 Bioclogie, Chemie, Pddagogik, Psychologie,
Umweltfragen., von Haaren
3624 Mathematik, Physik, Ingenieurwissenschaften, Bérgmann, D.
3625 Allgenmeine Literaturwissenschaften, Germanistik,
' Musikwissenschaften. Klassen
3626 anglistik/Amerikanistik, Romanistik, allgemeine NN
Sprachwissenschaften, Medienwissenschaften. {i. V. Klassen)
3627 Sozialwissenschaften allgemein,

Koéstermann




3628

3629
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Wirtschaftswissenschaften
Rechtswissenschaften

b) Aufgaben als Dezernenten flir die
Abteilungen

Allgemeine Planung der Organisation.
Verantwortlich flir den Betriebsablauf.
Vorgesetzte des Personals. Vertretung ge-
geniiber anderen Abteilungen. AuBenvertretung
der Abteilung (in Absprache mit dem Biblio-
theksdirektor) .

Pohlmanm

Grethe

3630

3631

3632

3633

3634

3635

3636

3637

3838

. 3639

Monographienerwerbung

Dezernent:

Bibliotheksfachliche Leitung:
(Vertretung des Dezernenten: Klassen)

Erwerbung von Monographien

Planung des Bestellwesens. Priifung und Uber-
wachung der Lieferbedingungen. Koordination von
Bestellung und Inventarisierung. Zugangsbuch.
Kldrung schwieriger Fdlle. Priifung “"sachlich
richtig". Einweisung des Personals.

Bestellkartei, Bereitstellung von Unterlagen.
Einfache Bestellungen. Schreibarbeiten.
Rechnungsablage.

Bestellung und Inventarisierung

Prifung an den Katalogen. Bibliographische Re~
cherchen und Ergénzungen. Fertigstellen des Be-
stellsatzes. Interimskartei. Inventarisierung.
Rechmungspriifung. Mahnungen und Reklamationen.

Fortsetzungen von mehrbéndigen Werken, Lose-
blattsammlungen u. &.

Allgemeines, Sondermaterialien.

Antiquariatskdufe und alte Bestinde, ein-
schlieBflich Suchlisten fiir vergriffene Li~
teratur. Eilbeschaffungen aus Wunschbuch,
Fernileihe u. 4.

Neubeschaffungen
Sozialwissenschaften i. w, S.

Neubeschaffungen Naturwissenschaften,
Padagogik, Psychologie

Neubeschaffungen Sprach- und Literatur-
wissenschaften.

Neubeschaffungen Rechts— und Wirt-
schaftswissenschaften

Heimrath

Hof fmann
Wessels (1/2)

Kiel (1/2}
Folgner (1/2}

Erdmarm (1/2)

Hoffmann

Helmes

NN
Versace (1/2)

Kasubke (1/2)
Karphtfener
Zimmermann
Wesner

Kischke
Walla




3640

3641

3643

3644

3645

3646
3647

3649
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Fortsetzings—- und Tauschabteilung

Dezernent:

Biblictheksfachliche Leitung:
(Vertretung des Dezernenten: Grethe)

Tausch, Hochschulschriften

Inventarisierung, Titelaufnahme. Ver-
sand der Osnabriicker Dissertationen und
Hochschulschriften. Schrifitverkehr mit
den Tauschpartnerrn.

Erwerbung von Periodika

Planung des Bestellwesens. Priiffung und Uber-
wachung der Lieferbedingungen. Koordination
von Bestellung und Inventarisierung. Klidrung
schwieriger Fdlle. Priifung "sachlich richtig”.
Einwelisung des Perscnals. Aufgabe der Be-
stellungen.

Bestellung und Inventarisierung von Periodika

Pritfung an den Katalogen. Bibliographische
Ergidnzungen. Fertigstellen des Bestellsatzes.
Inventarisierung. Rechnungspriifung. ILiicken~
kontrolle, Mahnungen und Reklamationen.
Verteilung auf die Standorte.

Laufende Zeitschriften.,

Zeltschriftenriickerginzungen
Laufende Serien.

Zeitschriftenkatalogisierung

Titelaufnahme von Neuveingdngen, Nachtrdge.
Filhrung der Kataloge, Aufnahme fiir den NZN.,
Korrektur der Daten.

Cordes

Schrider

Kitte

PBrschke
Meyer (1/2)

Hornemann

Ray (1/2)

Bergmann, A,
Bendig

3650

3651

Katalogabteilung

Dezernent::

Bibliotheksfachliche leltung:

Schreibarbeiten, insbesondere Neuverwerbungsliste.

Titelaufnahme flir Monographien

Erstellen der Titelaufnahmen. Bibliographische
Ergdnzung. Markierung von Ordnungselementen.
Einlegen in die Hauptkataloge. Nachtrige. Teil~
nahme am Bibliographier— und Signierdienst. Ver—
tretungen im Benutzungsdienst (Lesesile/Bereichs-
bibliotheken) .

Bergmarnn, D.

Busch

Peistrup (1/2)
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3652 Bereich Sozialwissenschaften/Biologie. Kreimeyer
Richter
3653 Bereich Naturwissenschaften/Mathematik Tamsden
3654 Bereich Kommmikation/dsthetik NN
Rittwage
3655 Bereich Rechts— wnd Wirtschaftswissenschaften Kriger
Reusch
3660 Benutzimgsabteilung
Dezernent : Klassen
3661 Bibliotheksfachliche ILeitung: Elschenbroich
3662 Ortsleihe
Ausgabe und Ricknahme der Blicher aus dem Magazin
und der Fernleihe. Ausleihkarteien. Vorbestellun~
gen. Riickgabeerinnermgen fir die Ortsleihe. Reimer
Gebithrenbescheide, Gebilhrernkassen. Stefener
3664 Fernleihe
Aktiver und passiver Fernleihverkehr. Biblio-
graphier- und Signierdienst. Kldrnmg schwieriger Wolstermann
Fdlle, Lapp
Versand der Ieihgaben, Rickgabeerinnerungen,
Karteiarbeiten. Miller, Marianne
3665 Lehrbuchsammlung
Uberwachung der Ausleihfrequenz, Nachbeschaffun~
gen, Titelrecherchen, lehrbucdhverzeichnis, Aus—-
leihverfahren, Rrohs
Ausgabe und Ricknahme der Blicher. Ausleihkar—
teien. Vorbestellungen. Mahnungen. (3662)
3666 Schulbuchsammlung
Laufende Beschaffung., Inventarisierung. Auf-
stellung und Systematisierung. Krohs
3668 Information
Auskiinfte allgemeiner und bibliographischer Art. Komlosy (1/2)
Bibliographischer Handapparat. sonst.Mitarbeiter
im Wechsel
3680 Elektronische Datenverarbeitung
Dezernent: Bergmamm, D.
3682 Anfertigung und Anpassung von
Rechenprogrammen. Datenerfassung. Buitkamp
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3690 Dezernatsunabhdngige Sonderaufgaben
3691 Zusbildung Klassen
3692 Of fentlichkeitsarbeit Kostermann
3694 Statistik Bergmann, D.
3698 Bau~ und Einrichtungsplanung von Haaren
3701 Teilbibliotheken in Osnabriick
3710 Iesesaal Sozial—- und Erziehungswissenschaften/
Biologie
Dezernent: von Haaren
371 Bibliotheksfachliche Ieitung: Oltmann
3712 Fiihrung dexr 'Iei]_katéloge und Informationskarteien.
Ausgkiinfte und Literaturberating. Semesterapparate. Stemmer (1/2)
Aufstellung und Ordnung der Bestdnde., Loseblatt- Heide {1/2)
sammiungen. Zeitschriftenauslage. Hagedorn (1/2)
3714 Aufstellung und Ordnung der Bestdnde, Zeitschrif-
tenauslage. Etikettieren der Bestinde. Mithilfe
bei Semesterapparaten. Miller, Marta
3715 Aufsicht, Verbuchung der Freihandbestidnde. Sig-
naturenregister. Geblihrenkassen. Etikettieren Karwelik
der Blicher. Mikrolesegerite. Reller {(1/2)
3720 Iesesaal Koammmikation/Hethetik
Dezernent: Klassen
3721 Bibliotheksfachliche Leitung: NN
(Vertretung des Dezernenten: Heimrath)
3722 Fhrung der Teilkataloge und Informationskarteien.
Auskiinfte und Literaturberatung. Semesterapparate. Peters
3724 Aufstellung und Ordnung der Bestinde, Zeitschrif-
tenauslage. Etikettieren der Bestédnde. Mithilfe
bel Samesterapparaten. -Mathes
3725 Aufsicht, Verbuchung der Freihandbestinde.,
Signaturenregister, Gebithrenkasse. {3662)
3740 Bereichsbibliothek Naturwissenschaften/Mathematik
Dezernent: Bergmann
3741 Bibliotheksfachliche Leitung: NI
(Vertretung des Dezernenten: Kostermann)
3742 Katalogisierung und Katalogfilhrung. Aufstellung
der Bestidnde. Auskiinfte und Literaturberatung. Wachsmann

Semesterapparate.

Limsden {zur Aushilfe)
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3745 Ausleihen, Auskiinfte, Riickgabeerinnerungen,
Gebiihrenkasse, Bestandsordnung. Buchbinder~
sendimgen. Kranz
3746 Etikettieren der Blicher. Bestandsordnung.
Rarteiarbeiten., Mithilfe bei der Ausleihe. Rappl
3760 Bereichsbibliothek Sozialwissenschaften
Dezernent: Kdstermann
3761 Bibliotheksfachliche Leitung: von Ungern
3762 Katalogisierung und Katalogfithring. Aufstellung
des Bestandes. Auskiinfte und Literaturberatung. von Ungern
Semesterapparate. Kriiger {(zur Aushilfe)
3765 Ausleihen, Auskiinfte, mckgabeerlnnermgen,
Bestandsordnung. Buchbindersendungen. Brake
3766 Etikettieren der Blicher, Bestandsordnung, Mit—
hilfe bei der Ausleihe, Loseblattsarmlungen. Schwindt
3780 Bereichsbibliothek Rechts— und Wirtschafts-
wissenschaften
Dezernent: Grethe
3781 Bibliotheksfachliche leitung: NN
(Vertretung des Dezernenten: Pohlmann)
3782 Katalogisierung und Katalogfihrung. Aufstellung
des Bestandes. Auskiinfte und Literaturberatung. Tholen
Semesterapparate. Reusch (zur Aushilfe}
3785  Ausleihen, Auskiinfte, Riickgabeerinnerungen, Be-
standsordnung. Buchbindersendungen, Loseblatt- Ullmann
sammlungen. Preud
3786 Etikettieren der Biicher, Bestandsordnung,
Mithilfe bei der Ausleihe, Loseblattsammlungen. Bartke
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2., Abteilung Vechta

3801 Stindige Vertretung des Direktors: Geduldig
(mit der selbstindigen Wahrnehmmng der laufenden
Geschifte der Abteilungsbibliothek beauftragt).
(Nimmt z. Zt. die Dezernatsleitung flir alle
Bibliotheksabteilungen wahr)
3802  Schreibdienst Robke
3804 Posteingang und -verteilung Vierke
3820 Fachreferat Geduldig
tlberwachung der Neuerscheinungen, Informa-
tion {iber neue Titel und Bestellvorschlige
an die zustindigen Fachvertreter. Bestands-
aufbau. Erschliefung dexr Literatur.
Entwicklung und Pflege von Fachsystematiken.
Pflege der Sachkataloge. Allgemeiner und
bibliographischer Handapparat.
3830 Erwerbungsabteilung
3831 Bibliotheksfachliche leitung: Vierke
3832 Monographienbestellung
Vorakzession Blamenkamp
Olberding
Robke
Vierke
Bibliographische Ergdnzungen. Fertigstellen
des Bestellsatzes. Fihrung der Olberding
Kostenstellenkartel und Lieferantenkartei. - Robke
3833 Bucheingang
Rechnungspriifung, Inventarisierung, Bestell-
kartei, Fortsetzungskartei, Malhnungen und Anten
Reklamationen., Blomenkanp
Vorklassifizierung Vierke
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3842 Zeitschriftenbestellungen

Abonnements, Riickerginzungen, Ermittiung

der Kosten, Kosteniibersichten. Blomenkarmp
3843 Zeitschriftenzugang

Inventarisierung, Rechnungspriifung, Liicken-

kontrolle, Mahmmgen und Reklamationen,

Zeitschriftenauslage. Jager (1/2)
3844 Einbandstelle

Vorbereitung der Buchbindersendungen.

Auftrdge. Kontrolle der fertigen Sendungen. Jéger (1/2)
3850 Katalogabteilung
3851 Bibliotheksfachliche Leitung: Bellers
3852 Titelaufnahme: Monographien, Fortsetzungswerke,

Serien.

Bibliographische Erginzungen. Schreiben der Ti- _

telaufnahme. Ordnen und Einlegen der Karten Bellers

in den alphabetischen Katalog. Nachtragungen. Ottens

Festlegqung der Signatur. Sieverding

Verteilen der ausgedruckten Katalogkarten. Burke

Vorordnen der Katalogkarten. Cttens
3853 Titelaufnahme: Zeitschriften, Periodica Sieverding
3854 Schreiben und Kieben von Signaturschildchen. Burke

Niemann




3860
3861

3862

3863

3864

3865

3866

3867

3868
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Bénutzmgsabteilung

Bibliotheksfachliche Leitung:

Ortsleihe

Ansgabe und Riicknahme der Biicher aus dem Ma-
gazin und der Fernleihe. Ausleihkarteien.
Vorbestellungen, Verlingerungen, Riickgabeer-
innerungen. Gebithrenkasse. Einfache Auskiinfte.
Fernleihe

Aktiver und passiver Fernleihverkehr.
Bibliographier~ und Signierdienst.

Schreiben der Leihscheine,

Magazin

Ordnung des Magazins. Entnahme, Rickstellen
und Umsetzen der Biicher im Magazin. Buch-
transporte. Loseblattsammlungen. Postabfer—
tigung. Wartung der bibliothekstechnischen
Gerdte.

Information

Auskiinfte zu allgemeinen Benutzungsfragen.

Auskiinfte zum systematischen Katalog, zu
Bibliographien, zur Literatursuche. Beratung.

Lesegaal

Aufsicht. Aufstellung und Ordnung der Bestinde.
Loseblattsammlungen. Vorbereitung und Ordmmng
der Semesterapparate. Ausleihe, Auskiinfte.
Lesesaalkatalog

Systematischer Katalog

Einordnen der Katalogzettel in den systemati-
schen Katalog. Formale Katalogpflege. Znderung
der Signaturen fiir Freihandaufstellung.
Recherchen im Sachkatalog und Auskunftserteilung
in einfachen Fdllen.,

Bannach

Burke
Niemann

Wehry

Geduldig
Ddhne (1/2)
NN

Peschke

Dahne (1/2)

Peschke

3870

Teilbibliothek Geographie - Geschichte -
Soziologie

Aufsicht. Aufstellung und Ordnung der Buch~
und Zeitschriftenbestinde. Ausleihe. Auskiinfte.
Einlegen der Katalogkarten in den alphabetischen

und systematischen Teilkatalog. Semesterapparate.

Bannach




(2)

(1

(2)

(4}
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GESCHAFTSORDNUNG

ODE R UNIVERSITATSBIBLIOTHEHK

§ 1

Zwack der Geschdftsordnung

Die Geschdftsordnung regelt im Zusammenhang mit dem Ge-
schidftsverteilungsplan und weiteren allgemeinen Verwal-
tungsverfiigungen den Geschidftsverkehr innerhalb der
Bibliothek der Universit&t Osnabriick am Standort Osnabriick

und in der Abteilung Vechta.

Alle Bediensteten der Universitdtsbibliothek sind gehalten,
sich mit dem Inhalt der Geschdftsordnung vertraut zu machen

und sie zu befolgen.

§ 2
Bibliotheksleitung

Der Direktor leitet nach MaB8gabe des §§ 22 VGO die Univer-
gitdtsbibliothek.

Der Président der Universitdt ist Dienstvorgesetzter des
Direktors und aller Bediensteten der Universit8dtsbiblio-
thek. Er ist Vorgesetzter des Direktors. Der Direktor ist

Vorgesetzter der Bediensteten der Universitétsbibliothek.

Der Direktor der Universitdtsbibliothek hat den Priésidenten
und den Vorsitzenden der Bibliothekskommission stdndig {iber
die wesentlichen Vorgdnge auf dem laufenden zu halten. Wei-
terhin hat er die Dezernenten {iber Angelegenheiten von {ber-
geordneter Bedeutung bzw. besonderem Interesse filir die be-

treuten Abteilungen und Fachreferate zu informieren.

Einer der Mitarbeiter des htheren Bibliotheksdienstes in
Vechta wird vom Direktor mit der Ortlichen Leitung der dor-
tigen Bibliothekseinrichtungen beauftragt und ist dessen

stdndiger Vertreter. Er fithrt die Abteilungsbibliothek nach
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den Weisungen des Direktors selbstdndig. Er ist fir die
ordnungsgeméBe Durchfithrung der Arbeiten in der Abteilungs-
bibliothek der Bibliotheksleitung gegeniiber verantwortlich.
Er hat den Direktor stidndig tiber die wesentlichen Vorgdnge

auf dem laufenden zu halten.

(5) Der Leiter der Abteilungsbibliothek in Vechta ist Vorge-
setzter der Mitarbeiter der Abteilungsbibliothek.

§ 3

Gliederung

(1) Die Universititsbibliothek gliedert sich in Abteilungen.
Das Ndhere regelt der Geschédftsverteilungsplan.

§ 4
Die Abteilungen

(1) Jede Abteilung wird von einem Dezernenten geleitet. Dieser
fiihrt die Abteilung nach den Weisungen des Direktors selb-
stédndig. Er ist fir die ordnungsgemife Durchfﬁhrung der Ar-~
beiten in seiner Abteilung der Bibliotheksleitung verant-
wortlich. Er hat den Direktor bzw. den 8rtlichen Leiter in
Vechta sté&ndig iiber die wesentlichen Vorgiange auf dem lau-

fenden zu halten.

(2) DPie bibliotheksfachlichen Leiter unterstiitzen die Dezernen-—
ten bei der Durchfithrung der Abteilungsaufgaben.. Sie sind
besonders fiir den inneren Dienstbetrieb und alle notwendi-
gen Einzelentscheidungen fachlicher Art zustidndig. Weitere
Einzelheiten werden durch die Anlage 1 zur Geséhéftsordnung

geregelt.,

Sofern ein bibliotheksfachlicher Leiter abwesend ist oder
noch nicht benannt werden konnte, werden die Aufgaben zwi-
schen dem Dezernenten und den betroffenen Mitarbeitern der

Abteilung durch Einzelregelung aufgeteilt.

§ 5

Mitarbeiter

(1) Die Mitarbeiter der Bibliothek sollen nach MaBgsbe des Ge-



(2)
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schdftsverteilungsplans und dieser Geschdftsordnung ein
abgegrenztes Arbeitsgebiet bearbeiten. Sie miissen, eben-
so wie die Dezernenten und die bibliotheksfachlichen Lei-
ter, auch auBerhalb der Abteilung, in welcher sie tdtig

sind, eingesetzt werden kdnnen.

Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene Mitarbeiter sind
zu f&rdern und mit den Aufgaben einer Universitdtsbiblicthek
vertraut zu machen. Sie sollenmur mit Arbeiten beschiftigt

werden, die sie ihrem Ausbildungsziel ndherbringen.,

§ 6

Die Fachreferate

Die Mitarbeiter im hdheren Bibliotheksdienst nehmen neben

ihren Dezernentenaufgaben auch fachwissenschaftliche Aufga-
ben wahr. Sie haben den Direktor Uber die Erledigung ihrer
Aufgaben jederzeit auf dem laufenden zu halten. Sie vertre-

ten sich im Bedarfsfall gegenseitig.

§ 7

Geschdftliche Behandlung der Eingdnge

{1} Sendungen,; deren Inhalt als perstnlich anzusehen ist, werden

(2)

(3}

(4)

dem Mitarbeiter ungetffnet und unmittelbar zugeleitet. Eine

irrtiimliche Offnung ist zu vermerken.

Alle librigen Sendungen werden wvon der Bibliothekspoststelle

gebffnet und, soweit es sich um Schriftwechsel oder Rech-

nungen handelt, mit einem Eingangsstempel versehen.

Sie werden anschlieBend unverziiglich dem Direktor oder sei-
nem Beauftragten vorgelegt und von diesem auf die Abteilun-

gen und Fachreferate ausgezeichnet.

Nach Auszeichnungen werden die Eingdnge an die Bibliotheks—
poststelle zuriickgeleitet und von dort auf die Abholfédcher

bzw. direkt auf die Dienstzimmer verteilt.



(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

- 140 -

§ 8

Postausgdnge

Die abzusendenden Vorgédnge sind der Bibliothekspoststelle
und von dort der Poststelle der allgemeinen Verwaltung zu-
zuleiten. Soweit sie nicht in Form von Samme lsendungen ver-
schickt werden, sind grundsdtzlich Fensterbriefumschlége

zu verwenden,
Personalvorgidnge sind verschlossen weiterzuleiten.

Der Nachweis {iber Wert- und eingeschriebene Sendungen ist

beil der Poststelle der allgemeinen Verwaltung zu fiihren.

§ 9

Bearbeitung

Die bibliotheksfachlichen Leiter priifen, ob sie fiir die Be=-
arbeitung des Vorgangs zustindig sind. Zustdndigkeitsfragen
innerhalb der Bibliothek werden unmittelbar zwischen den
Beteiligten gekldrt. In Zweifelsfdllen entscheidet der Di-
rektor bzw. der Leiter der Abteilungsbibliothek Vechta.

Alle Einglnge sollen mdglichst innerhalb von 10 Tagen erle-
digt werden. Rechnungen sind unverziiglich zu bearbeiten.
Antwortschreiben und Berichte sollen kurz, allgemeinver-
stdndlich und in h&flichem Ton abgefaBt sein. Schreiben,
die nicht an eine Dienststelle gerichtet sind, werden mit
der Anrede "Sehr geehrte..." und der GruBSformel "Hoch-

achtungsvoll" oder einer anderen GruBformel versehen.

Schriftwechsel innerhalb der Universitit erfolgt in ein-

facher Form und auf neutralem Briefbogen.

Der Schriftverkehr wird in der zustdndigen Abteilung bzw.

bei dem zustindigen Fachreferat aufbewahrt. Von allen aus-
gehenden Schreiben ist ein'zweiter PDurchschlag dem Sekre-

tariat fir die Tagesablage zuzuleiten (zunichst nur Osna-

brick) .
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§ 10

Vertrauliche Angelegenheiten

Vorgdnge vertraulichen Inhalts sind so zu behandeln, dag

sie Unbefugten nicht bekannt werden.

Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Es ist darauf zu achten, das nur die unmittelbar
mit der Bearbeitung betrauten Mitarbeiter mit Personalvor-

gdngen und Personalakten in Berilhrung kommen.

Fiir die Bearbeitung won Verschlufsachen ist die Verschiuf-

sachenanweisung flir das Land Niedersachsen anzuwenden.

§ 11

Aktenvermerke

ber alle wesentlichen miindlichen oder fernmiindlichen Be-
sprechungen und iber Ereignisse, die fiir die Bearbeitung
eines Vorgangs von Bedeutung sind, sollen kurze Aktenver-
merke gefertigt werden. Sie sind vom Verfasser zu unter-

schreiben und zu datieren.

Bktenvermerke sind auch dann zu fertigen, wenn Griinde vor-
liegen, die aus den Unterlagen nicht ersichtlich sind, die

Entscheidungen aber beeinfluft haben.

§ 12

Unterzeichnungsbefugnis

Dexr Direktor ist grundsdtzlich in allen laufenden Angelegen-
heiten der Bibliothek unterschriftsbefugt. Er zeichnet ohne
Zusatz. Schreiben, die von ihm unterzeichnet werden, ent-

halten iliber der Anschrift die Funktionsbezeichnung "Der Di-

rektor®.

In folgenden Angelegenheiten ist dem Direktor der Bibliothek

das Zeichnungsrecht vorbehalten:

a) Vorgdnge, die allgemeine oder grundsdtzliche Bedeutung
fiir die Bibliothek haben.
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b} Berichte an den Prédsidenten oder andere Stellen, mit
denen wichtige Entscheidungen {(insbesondere finanzieller
oder wirtschaftlicher Art) fiir die ganze Bibliothek her-
beigefiihrt werden.

¢) Schreiben, bei denen er sich ausdriicklich die Unterschrift
vorbehalten hat.

(3) Das Unterschriftsrecht bei Bestellungen ist Gegenstand ei-

ner eigenen Regelung.

(4) Der Stellvertreter des Direktors zeichnet vertretungsweise

fiir diesen mit dem Zusatz "i. V.". Dasselbe gilt fiir den
Leiter der Abteilungsbibliothek in Vechta, sofern er den

Direktor in Belangen der Abteilungsbibliothek wvertritt.

(5} Die Dezernenten und bibliotheksfachlichen Leiter k&nnen in
der Regel Schriftstiicke in allen Angelegenheiten unterzeich-
nen, fiir die nicht die Unterschriftsberechtigqung des Prisi-
denten oder des Direktors der Bibliothek vorgeht. Sie zeich-

nen mit den Zusatz "i. A." {(im Auftrag).

(6) Der Dezernent kann die Unterschriftsbefugnis fiir bestimmte,
fest abgegrenzte Angelegenheiten auf seine Mitarbeiter
schriftlich libertragen, sofern die Bedeutung der Angelegen=-

heit dem nicht entgegensteht.

(7} Vordrucke und Stempel sind vor Anfertigung dem Direktor

zur Genehmigung vorzulegen.

§ 13

Weisungsgebundenheit und Dienstweg

(1) Die Mitarbeiter sind bei der Bearbeitung von Vorgingen
im Rahmen der geltenden Vorschriften an Weisungen ihrer
Vorgesetzten gebunden. Hat ein Mitarbeiter Bedenken, eine
Weisung auszufiihren, so hat er seine Griinde dem Vorge-
setzten mliindlich oder schriftlich darzulegen. Wird die
Weisung aufrechterhalten, so kann der Mitarbeiter seine
abweichende Ansicht in einem Aktenvermerk festhalten und
zum Ausdruck bringen, daB er auf Weisung tdtig wird. In
diesem Fall setzt er im Entwurf vor sein Handzeichen “auf
Weisung®,
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§§ 64 NBG, 8 Abs. 2 BAT, 9 Abs. 1 bis 3 MTL II bleiben

unberidhrt.

Eingaben an den Dienstvorgesetzten sind {iber den jeweili~
gen Vorgesetzten zu leiten. Diese geben die Eingaben un-
vefzﬁglich weiter. Sie kdnnen zum Inhalt der Eingabe Stel-
lung nehmen.

Eingaben an den Dienstherrn (Niedersdchsischer Minister
fiilr Wissenschaft und Kunst) sind iiber den Vorgesetzten

und Dienstvorgesetzten zu lelten. Unberiihrt bleiben die
Fille des § 100, Abs. 2 NBG (Beschwerden liber den direkten

Vorgesetzten) .

§ 14
Fiihrung von Dienstsiegeln

Zur Fiihrung von Dienstsiegeln ist nur der Direktor der
Universitdtsbibliothek berechtigt.

§ 15
Dienstbefreiung

Dienstbefreiung darf nur aus besonderem AnlaB (Teilnahme
an Gerichtsterminen, Aufsuchen eines Arztes, Erledigung
dringender persdnlicher Angelegenheiten, die auBerhalb
der Dienstzeit nicht erledigt werden kSnnen usw.) gewdhrt
werden. Sie bedarf der vorherigen Genehmigung des Direk-
tors, fir die Mitarbeiter in Vechta des Leiters der Ab-
teilungsbibliothek.

§ 16
Urlaub

Der Urlaub ist m&glichst zusammenhdngend zu nehmen. Ein-

zelne Urlaubstage sollten die Ausnahme sein.

Der Jahresurlaub soll rechtzeitig vor Antritt schrift-
lich beantragt werden. Kurzurlaub soll mindestens 3 Tage
vor Antritt schriftlich beantragt werden. Fiir jede Abtei-
lung ist bis zum 28. Februar eines jeden Jahres ein Ur-

laubsplan aufzustellen.
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Den Urlaub der Bibliotheksbediensteten genehmigt der
Pridsident, in Vechta vertreten durch die allgemeine Ver-
waltung der Abteilung. Zu den Urlaubsantrdgen in Osna-
briick sowie des Leiters der Bibliothek Vechta nehmen der
Direktor, zu den Urlaubsantrdgen der iibrigen Mitarbeiter
in Vechta nimmt der ®rtliche Bibliotheksleiter zuvor Stel-

lung.

Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, daB wdhrend
ihres eigenen Urlaubs oder des Urlaubs ihrer Mitarbeiter
alle Vorgidnge zugdnglich bleiben und der laufende Dienst-

betrieb abgewickelt werden kann.

Der Urlaub ist unter Verwendung der dazu vorgesehenen
Vordrucke zu beantragen.

Der Direktor der Bibliothek regelt seinen Urlaub im Ein-

vernchmen mit dem Pri3sidenten der Universitit.

§ 17
Erkrankung, sonstige Abwesenheit, Dienst— und Arbeitsunfall

Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben mufi, hat die
voraussichtliche Dauer unverziliglich der Universitdt mitzu-
teilen. In Osnabriick ist das Sekretariat der Bibliothek zu-
stindig, das die Meldung an das Personaldezernat der all-
gemeinen Verwaltung weiterzuleiten hat. In der Abt. Vechta
erfolgt die Mitteilung an die allgemeine Verwaltung, die
den Leiter der Abteilungsbibliothek informiert. Dauert die
Erkrankung linger als drei Kalendertage, so ist unaufge-
fordert eine &rztliche Bescheinigung vorzulegen, aus der
sich mSglichst auch die voraussichtliche Dauer der Erkran-
kung ergeben soll. Im begriindeten Einzelfall kann der Vor-
gesetzte oder der Dienstvorgesetzte anordnen, daB die drzt-

liche Bescheinigung unverziiglich vorgelegt wird.

Wer, ohne erkrankt zu sein, dem Dienst fernbleibt, hat dem
Vorgesetzten unverziiglich die Griinde seines Fernbleibens

anzuzeigen. Dieser {iberpriift die Berechtigung.
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(3) Dienst—- und Arbeitsunfdlle sind der Verwaltung der Uni-
versitdt unter ndherer Angabe des Ortes, der Umstinde und
etwaiger Zeugen unverziiglich (m8glichst binnen 24 Stunden)

anzuzeigen.

§ 18

Fernsprechverkehr

{1} Der Fernsprecher dient grundsdtzlich nur dienstlichen Be-
langen. Von Fernsprechanschliissen in Dienstrdumen diirfen
Privatgespr8che nur in dringenden F8llen gefiihrt werden.
Die Gebilihren fiir private Gesprdche sind unverziiglich bzw.
in Osnabriick nach Anforderung bei der zustdndigen Geldan-

nahmestelle zu entrichten.

(2) Gebllhren flir Gesprédche, die nicht von Bediensteten der
Hochschule gefiihrt werden, werden vom Nebenstellenberech-
tigten eingezogen und von diesem an die Geldannahmestelle

abgefiihrt.

§ 19
Arbeitszeit

(1) In der Universitdt Osnabrilick ist die gleitende Arbeitszeit
eingefithrt. Einzelheiten regelt die Dienstvereinbarung mit

dem Perscnalrat.

§ 20
Inkrafttreten

Diese Geschidftsordnung tritt am 01.11.1981 in Kraft.

Alle anderen Geschiftsordnungsregelungen treten hiermit auBer
Kraft.



