Aufgabenverteilung / Geschäftsverteilung                                 Stand: 10/2009
an der Kurt-Schwitters-Schule



	Aufgabenbereich
	Hauptverant-
wortlichkeit
	Vertretung/
weitere 
Verantwortlich-
keit

	Anschaffungen (gem. Konferenzabsprachen)
	Kr
	Ba

	AOSF Beauftragungen weiterleiten
	Ba
	

	Aufnahme / Überweisung von Schülern
	Ba
	

	Aufsichtsplan
	Ka
	

	Aulanutzung
	Ba
	

	Ausbildungskoordination
	Ok
	

	Aushänge, Auslagen Lehrerzimmer
einschl. Verbändeinformationen
	Ka
	

	Ausleihe / Rücknahme, Verwaltung Schulbücher
	Ka
	

	Ausleihe elektron. Medien (Laptop, Beamer,
Kameras, Diktiergeräte,..)
	Ba
	Liste

	Ausleihe Lehrerbibliothek
	
	Listen, alle 

	Außenkontakte LVR
	Ba
	Kr

	Außenkontakte Presse, Polizei,...
	Ba
	

	Außenkontakte Schulaufsicht
	Ba
	

	Belegungslisten PC-Raum, sonstige Fachr.
	Ka
	Em, En

	Berufswahlorientierung
	Ka
	

	Bundesjugendspiele
	Pf
	

	Datenbank zu offenen Unterrichtsformen
	Bu
	

	Dienstältester Lehrer
	Fi
	Pf

	Dienstliche Beurteilungen
	Ba
	

	Erdkundemedien
	Em
	

	Förderpläne / Jahresberichte sammeln und sichten
	Ba
	

	Förderverein Schriftführung
	Kr
	

	Förderverein, Kontakte, Zahlungen, Kassenbücher
	Ba
	Kr

	Formularverwaltung
	Kr
	

	Gleichstellung
	Hi
	

	Homepage Schule
	Ba, Vo
	Wo

	Innenhof, grünes Klassenzimmer
	En
	

	IT-Bereich, PC-Raum, First-Level-Support
	Ro
	Wo

	Konferenzprotokolle sammeln
	Ba
	

	Konferenzvorbereitung
	Ba, Ka
	Lehrerrat

	Krankmeldungen aufnehmen, weiterleiten
	Kr
	

	Küche Verfügungsstunde
	Je
	

	Kulturangelegenheiten
	Pa
	

	Künstlerprojekte
	Ka
	St

	Kunstraum Ordnung, Kunstangelegenheiten
	St, Pe
	Wo

	Lehrerrat
	Bo
	

	Musikschränke Musikmedien
	Stö
	

	Nachmittagsbetreuung, 7+
	Ba
	

	OGS Kl. 5-6 Teamsitzungen
	Ba, Ka, Li
	

	Physik/Chemieraum, Schrank Gefahrenstoffe
	Fi
	

	Praktikanten Kontakt, Einsatz
	Ba
	Ok

	Reinigung Schulgebäude, Gelände
	Ka
	

	Reinigung Schulhof nach Klassenplan
	Ka
	

	Reinigungspersonal Kontakt, Aufsicht,
	No
	Ka

	Religionsunterricht / Gottesdienste
	Vo, Pa, Ja
	

	Reparaturen durchführen / veranlassen
	No
	Ba

	Reparaturen einschätzen, beantragen
	Ba
	No

	Schadensmeldungen annehmen, kleinere Reparaturen (Hausmeisterbuch im Sekret.)
	No
	

	Schlüsselausgabe / Verwaltung
	Kr
	No

	Schlüsselkasten Lehrerzimmer
	Alle
	

	Schlüsselkasten Sekretariat
	Kr
	

	Schulband
	Wo
	

	Schulbescheinigungen, Schulausweise
	Kr
	

	Schulbücher Bestellung, Eigenanteil,..
	Ka
	

	Schülerbeförderung
	Kr
	

	Schülerdatenverwaltung
	Ba
	Kr

	Schulpost
	Kr
	

	Schultische / -stühle bereitstellen / einstellen
	No
	alle

	Sicherheit- und  Gesundheitsbelehrungen, Dokumentation, Formularverwaltung,..
	Ba
	

	Sicherheit, Gesundheit Ansprechpartner
	Fi
	

	Sonderurlaub genehmigen
	Ba
	

	Sportangelegenheiten
	Jo, Pf
	

	Statistiken
	Ba
	

	Steuergruppe
	Ba, Ka, Fi, Bu, Ok
	Schüler / Elternvertreter

	Stundenplan
	Ba
	Vo

	Test- und Prüfverfahren, Verwaltung
	Sa
	

	Therapieraum
	Pe
	

	Unfallmeldungen
	Kr
	Fi

	Unterrichtsgänge/ Klassenfahrten genehmigen
	Ba
	

	Unterrichtsverteilung
	Ba
	

	Veranstaltungstechnik
	Ba
	einz. Schüler

	Vertretungsunterricht organisieren
ggf. Aufteilung von Gruppen
	Ka
	Vo, Ba, Ok

	Werkraum Ordnung
	Wo
	

	Zahngesundheit, Formularverwaltung
	Kr
	

	Zeugnisformulare
	Ba
	Vo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


