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Beteiligten - Teil II

Schülerangelegenheiten

Erteilen von Auskünften in rechtlichen und
organisatorischen Fragen
Anlegen/Pflege der Schülerdaten mittels Schulverwaltungsprogramm
Arbeiten im Zusammenhang mit
Neuanmeldungen/Austritten
Weiterleitung der Schülerakten bei
ausgetretenen Schülern
Überwachung der Schulpflicht
Arbeiten im Zus.hang mit d. offenen/gebundenen Ganztagesschule;
Bildungs- und Teilhabepaket; Inklusion
Arbeiten im Zus.hang mit Prüfungen/Wahlen/Legasthenie/ Nachteilsausgleich/
Hausunterricht/Schüleraustausch/ Schulbegleiter/ Pluskurse, Hochbegabte etc.
Mitorganisation bei schulischen
Veranstaltungen/Festen/Infoabenden
Ausstellen von Bescheinigungen/Schülerausweisen,
Beglaubigungen, freiwilligen Intensivierungsstunden
Zusammenarbeit mit Gesundheitsamt, Polizei, Jugendamt, etc.
Abwicklung des Forsterstipendiums (Gymnasium)
Archivieren der
Schülerakten

Schülerbetreuung

Ersthelfer bei Schülerunfällen/Betreuung kranker Schüler
Einkaufen und Verwalten von
Erste-Hilfe-Material
Zusammenstellung u. Ausgabe d. Verbandsmaterials bei
Schulfahrten
Schriftverkehr bei Unfällen mit KUVB und Versicherungen
Annahme von
Unterrichtsbefreiungen bei
Krankheit
Tägl. Überprüfung fehlender Schüler
(Absenzenprogramm)
Ansprechpartner bei Problemfällen,
ggf. Weiterleitung an Fachpersonal

Oberstufe (Gymnasium)

Arbeiten/Meldungen/Statistiken im Zusammenhang mit dem schriftl. u. mündl. Abitur
Eingabe der schriftl. Arbeiten in den PC, Punktzahl ermitteln wegen notwendiger
mündlicher Prüfungen
Mitarbeit bei der Erstellung des Klausurplans/ Überprüfung der Kurswahl
Prüfung der Voraussetzungen für Stipendien Zusammenstellen der Unterlagen und
Weitergabe an zuständige Stellen

Haushalts-,
Kassen-,
Rechnungswesen

Verwaltung des Gesamthaushalts (Budget),
mit Berechnung des jährl. Etats,

Jahresabschluss oder nur
Zuarbeiten wie Buchen

Anlegen und Führen sämtlicher Konten
(Schulkonto, für Fahrten/Bläserklasse/Spenden)

Führen u. Abrechnen v.  Kassen
(Handkasse, Kopiergeld, Jahresbericht,

Mensa, Mittagsverpflegung, Förderverein,
usw. )

t
Rechnungen auf
Sachlichkeit
prüfen,
selbstständige
Titelzuordnung,
Kassenanweisung
Sachaufwandsträger,
buchenig

Materialbedarf ermitteln, Angebote einholen,
bestellen, verwalten

Arbeiten im Zusammenhang mit dem
Investitionshaushalt und Mittelanforderung

Verhandlungen mit dem
Sachaufwandsträger (schriftlich oder
persönlich)

Interne Inventarisierung u. Meldung von Zu-
und Abgängen an SAT

Schadensmeldungen an SAT

Erteilen von Auskünften und Abrechnung
mit Fachlehrkräften

Kalkulation Kopiergeld,
Jahresbericht

Arbeiten im Zusammenhang mit
lernmittelfreien Büchern

Statistiken

Amtliche Schülerdaten (Oktoberstatistik) für Landesamt und MB

Schullaufbahnstatistik der 5. Jgst.
Schwerbehindertenstatistik

Fehlzeitenerhebung bzw. Mehrarbeit des staatlichen Personals
Unfallstatistik für KUVB

Erhebung zum
Unterrichtsausfall

Aufnahmeverfahren
Statistiken lt.
Jahresterminplan

Gastschüler- und Herkunftsorte für Sachaufwandsträger
Ergebnissen bei

Prüfungen/Tests

Bibliothek
(Gymnasium)

Auskünfte über
Buchinhalte und
Standorte der Bücher

Bibliotheksaufsicht
Bestellung/Katalogisierung/Inventarisierung/Bestandserschließungvon
Büchern u. Zeitschriften

Ausgabe und Rücknahme
von Büchern

Technische Arbeiten
(Einbinden/Etikettierung)

Eingabe in den
PC/Schlagwortkatalog

Übersicht über allgemeine und spezielle Aufgaben im Schulsekretariat

Die Erledigung der Aufgaben wird durch ständige, nicht planbare
Unterbrechungen erschwert.
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