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	Beschreibung des Amts/Fachbereichs
	Vordruck:

O 15


	Behörde

	     


1 Organisatorische Einordnung des Amts/Fachbereichs

	1.1 Amt/Fachbereich
	1.2 Abteilung/Sachgebiet

	     
	     

	1.3 Leiter der Organisationseinheit (Name)
	1.4 Funktionsbezeichnung
	1.5 Bes.-Gr./

Verg.-Gr.

	     
	     
	     

	1.6 Stellvertreter (Name)
	1.7 Funktionsbezeichnung
	1.8 Bes.-Gr./

Verg.-Gr.

	     
	     
	     


2 Aufgaben/Produkte

	2.1 Welche Aufgaben sind dem Amt übertragen?

(nach Geschäftsverteilungsplan, Zuständigkeitsordnung u. ä.)

	Aufgaben​gruppe
	Beschreibung der Aufgaben


	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     


	Aufgaben​gruppe
	Beschreibung der Aufgaben

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     


	2.2 Welche zusätzlichen Aufgaben nimmt die Organisationseinheit wahr?

	Aufgaben​gruppe
	Beschreibung der Aufgaben

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	2.3 Welche nach 2.1 übertragenen Aufgaben werden tatsächlich nicht wahrgenommen?

Begründung:

	     

	2.4 Welche Aufgaben sollten Ihrer Organisationseinheit übertragen werden?

Begründung:

	     

	2.5 Welche Aufgaben sollten anderen Organisationseinheiten übertragen werden?

Begründung:

	     

	2.6 Welche statistischen Angaben stehen der Organisationseinheit zur Verfügung?

	     


3 Dienstverteilung

	3.1 Besteht innerhalb der Organisationseinheit ein aktueller Dienstverteilungsplan

(Arbeitsverteilungsplan), Stand vom:

	     

	3.2 Für welche Aufgaben und Befugnisse besteht Änderungsbedarf?

	     


4 Entscheidungsbefugnisse

	4.1 Welche Entscheidungsbefugnisse sind der Organisationseinheit übertragen?

	     

	4.2 Welche Entscheidungsbefugnisse sollten zusätzlich übertragen werden?

Begründung:

	     

	4.3 Sind Befugnisse auf nachgeordnete Mitarbeiter förmlich delegiert?

(stichwortartige Beschreibung der Befugnisse; auf welche Mitarbeiter?)

	     

	4.4 Haushaltsrechtlich Befugnisse

	4.4.1 zur Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln

(Höchstbetrag?)

	     

	4.4.2 zur Erteilung von Annahme- und Auszahlungsanordnungen

(Höchstbetrag?)

	     


5 Personelle Ausstattung der Organisationseinheit

(nach Aufgaben bzw. Sachgebieten geordnet

	5.1 Übersicht

	Lfd. Nr.
	Stellen​anteil
	Bes.-Gr./
Verg.-Gr
	Funktionsbezeichnung
	Stelleninhaber

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	  
	     
	     
	     
	     

	5.2 Welche Stellen sind z. Zt. nicht besetzt? Gründe?

	Bezeichnung der Stelle
	Bes.-Gr./Verg.-Gr

	     
	     

	5.3 Zahl der unterstellten Arbeiter und deren Aufgaben

	     


6 Bemerkungen und Anregungen zur Organisation

z.B. räuml. Unterbringung, pers. Ausstattung, techn. Ausstattung, Kfz-Benutzung, Informationen, usw.

	     


8 Aufgestellt

	     
	     

	Name 
	Datum, Unterschrift

	Telefonisch erreichbar:      


� Verwenden Sie bitte für die Bezifferung und Beschreibung der Aufgaben die Bezeichnung nach dem Aufgabengliederungsplan/Produktplan Ihrer Verwaltung oder nummerieren Sie die Aufgaben fortlaufend
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