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Dok-Typ: Dokumentation
Stand: 27.10.2004
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1 Ablauf

Fur die Teilnahme an der Telearbeit bzw. Einrichtung eines Telearbeitsplatzes gemaR der
Dienstvereinbarung zwischen der Philipps-Universitdt und dem Personalrat vom 23.09.2004
sind folgende Teilvorgéange erforderlich:

Nr. | Aktivitat / Vorgang zustandig

1. Formloser Antrag beztiglich der Teilnahme an der Telearbeit | Beschaftigte/r
(einschl. Skizze der Raumlichkeiten in 2-facher Ausferti-
gung) Uber die/den Vorgesetze/n bzw. Kostenstellenverant-
wortliche/n an die Zentralverwaltung, Dezernat Il C
Personalabteilung.

2. Die/der Vorgesetze bzw. Kostenstellenverantwortliche fugt Vorgesetze/r bzw.
dem Antrag bei Kostenstellen-

a) eine Stellungnahme zu folgenden Punkten der Dienst- verantwortliche/r
vereinbarung:

o 2.1 Geeignete Aufgabe

e 2.2 Einrichtung

e 2.5 Ausstattung des Telearbeitsplatzes (hier: Uber-

nahme der Kosten)

b) einen Entwurf der Teilnahmevereinbarung mit

e Grunddaten, Tel. am Telearbeitsplatz

e 3. Auf- und Verteilung der Arbeitszeit

e 3.4 Vertretung

3. Weiterleitung des vollstandigen Antrages an die Vorgesetze/r bzw.
Zentralverwaltung, Dezernat Il C Personalabteilung Kostenstellen-

verantwortliche/r

4. Vorlage bei der Beauftragten fur den Arbeitsschutz an der Dezernat Il C
Philipps-Universitat und gleichzeitige Information des Personalabteilung
Personalrates und Datenschutzbeauftragten sowie ggfls.

Der Schwerbehindertenvertretung und der Frauenbeauf-
tragten.

5. Vorabprifung der RAumlichkeiten hinsichtlich Eignung fur Beauftragte fur den
die Einrichtung des Telearbeitsplatzes (DV Nr. 2.4 und 8) Arbeitsschutz
und Rickmeldung an Dezernat Il C Personalabteilung.

6. Mitteilung bzgl. grundsétzlichem Einverstdndnis mit der Dezernat Il C
Einrichtung des Telearbeitsplatzes und damit Freigabe der Personalabteilung
Beschaffung der erforderlichen Ausstattung sowie der
Einrichtung (IT-Installation) an Beschaftigte/n, Vorgesetze/n
bzw. Kostenstellenverantwortliche/n und IT-betreuende
Stelle (HRZ oder Dezernat V).
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7. Einrichtung des Telearbeitsplatzes und Mitteilung der IT-betreuende Stelle
Betriebsfahigkeit einschl. Liste der zur Verfugung gestellten | (HRZ oder Dezernat V)
Arbeitsmittel an Dezernat Il C Personalabteilung.

8. Mitteilung an die Beauftragte fir den Arbeitsschutz, den Dezernat Il C
Datenschutzbeauftragten, den Personalrat sowie ggfls. die Personalabteilung
Schwerbehindertenvertretung und die Frauenbeauftragte.

9. Abnahme des Telearbeitsplatzes (DV Nr. 2.4 und 8) und Beauftragte fiir den
Mitteilung des Prufungsergebnisses an das Dezernat Il C Arbeitsschutz,
Personalabteilung. Beauftragter fur den

Datenschutz

10. | Durchfiihrung des Beteiligungsverfahrens mit Personalrat Dezernat Il C
und ggfls. Schwerbehindertenvertretung. Personalabteilung

11. | Ausfertigung der Teilnahmevereinbarung als Erganzung Dezernat Il C
zum Arbeitsvertrag und Unterzeichnung; Personalabteilung
Aushandigung lber die/den Vorgesetze/n.

12. | Teilnahmevereinbarung tritt in Kraft.
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