
Aufgabenbeschreibung 

 
Bezeichnung Code 

Stand:  

Ziel und Zweck dieser Aufgabe  
 

Einordnung in die Organisation (Vorgesetzte Stelle, nachgeordnete Stellen) siehe Organigramm 
Aktuelle Aufgabenübertragung und Vertretung siehe Mitarbeiterliste 

Aufgaben/Tätigkeiten Zeitbedarf 
 
 

 
 
 
 

An der Aufgabenerfüllung mitwirkende Organisationseinheiten/ Personen 
 
 

Informationspflicht gegenüber anderen 
 
 

Informationen von anderen 
  

Befugnisse 
  

Erforderliche Ausbildung 
 
 
 

Erforderliche Fachkenntnisse 

 

Erforderliche Fähigkeiten 
 

Sonstiges 
 
 
 
Freigabevermerk 
Die Aufgaben der im Organigramm bezeichneten Funktion werden hier beschrieben und abgegrenzt. Die genannten Tätigkei-
ten sind im Organisationsverteilungsplan übertragen und werden wahrgenommen. 
Sonstige Bemerkungen: 

Ort, den 
 (Direktor der Abteilung) 

 


	Aufgabenbeschreibung
	Code
	Zeitbedarf

	Bezeichnung

