


Auszugswelise Abschrift!

Brlass vom O, Mérz 1937 - Z II a 628, Z I (b)

Grundsidtze fur die Fiihrung von Personalakten

_1, Allgemeine Grundsitze

l. Die Personalakten, die jederzeit vollsténdig sein
miissen, sind

der Zeitfolge nach zu heften und

durchlaufend von vorn nach hinten mit Blattnummern
zu versehen.

Jedem Aktenstilick ist ein Inhaltsverzeichnis vorzu-
heften, das zweckmidssig in folgende Spalten ein-
zuteilen ist:

a) Lfd.Nr.
b) des Schriftstiicks Datum
¢) Gesch.-Nr.
d) kurze Inhaltsangabe
e) Blatt-Nr.
f) Bemerkungen
In ein zweites Verzeichnis sind sémtliche Beiakten-

stiicke einzutragen.

a) Allgemein:

eine Personalnachweisung,

ein Lebenslauf,

der Frageboggn nach dem BBG einschliesslich des
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formlichen Nachweises der arischen Abstammung des
Beamten, gegebenenfalls auch seiner Ehefrau
( Formbaltt 1 und 2,),

die Logenerklirung,

die Erklérung iliber Zugehdrigkeit zu Beamtenvereini-

gungen,
bei Mitgliedern der Partei und ihrer Gliederungen

eine Bescheinigung liber den Zeifpunkt des Beitritt:
unter Angabe der Mitgliedsnummer,

eine Bescheinigung iiber die Teilnahme am Arbeits-
dienst oder einer Wehrsportorganisation oder die
Bescheinigung iliber die abgeleistete Militdrdiensts
el — et

ein polizeiliches Filhrungszeuguis,

ein amtsérztliches Zeugnis iiber den Gesundheitszu-
stand, aus dem insbesondere zu ersehen ist, ob
der Antragsteller frei von kérperlichen Gebrechen
1at,

gegebenenfalls auch eine Erklérung, dass der Beam-

te die Deutsche Einheitskurzschrift beherrscht,
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beglaubigte Abschriften won vorhandenen Zeugnissen
( z. B. letztes Schulzeugnis, Reifezeugnis,
Zeugnisse iiber wissenschaftliche Priifungen,

das Doktordiplom,

die Urkunden, die als Nachweis fiir die Beféihigung
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zu einem Amt oder Nebenamt dienen,

S—

die Beurteilungen des Beamten durch den Leiter

seiner jeweiligen Dienststelle ( Qualifikation )
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der_Eara%q;gungBQ%qhweis,

alle Vorginge, die sich auf Ernennungen, Versetzun-
gen, Befirderungen und Stelleneinweisungen sowie
die Entlassung beziehen,

Festsetzungen des Diétendienstalters, des Besoldungs

dienstalters sowie die Anweisung der Dienstbezii-
ge usw.

die Feststellungen der Dienstzeiten fiir die Berech-
nung des Ruhegehalts,

Verfiigungen {iber Ordnungsstrafen und Riigen,

Abschriften von Erésffnungsbeschliissen und Endurtei-

len von férmlichen Dﬁ%ipliyarverfahren;

b) bel ausserplanmissigen Beamten des hoheren Dienstes, die
ab 1. Februar 1935 in die Verwaltung eingetreten
sind; asusserdem:
ein Lichtbild,
einé*ggééﬁa{ﬁigung liber die Leistung der ersten ju-

ristischen und der Grossen Staatsprifung bzw. die
entsprechenden Zeugnisse und Nachweise der spe-

ziellen Fachausbildung.

Es ist Bedacht darauf zu nehmen, dass die Hauptak-
ten durch ihren Umfang nicht an Uebersichtlichkeit
einblissen und dass Vorginge von untergeordneter
Bedeutung zu den Beiakten genommen werden.

Als Beiakten werden die

Priifungsakten,

die Zeugnisse der Lusbildungsdienststellanle?EEE;

T
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die Anweisung IPE_Unterhaltszuachussen ( bzw. bei
den angehenden Hochschulelehrern:
Beihilfen aus Stipendien sowie
Verglitungen fiir Lehrauftrédge )
und die Ubrigen Aktenvorginge bis zur Einstellung
des Baamten in den Dienst der Verwaltung oder
der erstmaligen Verwendung im Schuldienst,
spidterhin solche Unterlagen, die sich auf den
normalen Jahresurlaub beziehen,

—y | ———

sich hdufende Antrige auf Gewahrung von Wctstands-

et e B o g

beihilfen und ﬁnterstutzungen
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sowie D1521p11narvargange nach Bedarf zu fihren
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sein,

Die Beiakten kUnnen in die Personalakten eingelegt

uder besanders aufbewahrt werden. Sie $1nd bei
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der Anforderung von Personalakten mit vorzule-
£81:,

Fiir Ernennungsvorschlédge beriicksichtigen:

e e _—

Aenderungen im Militérverhdltnis

in der Partei und deren Glladeruugen.
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Bel der Versetzung von Beamten sind die Personal-
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akten mit den zugehtrigen Beiakten der neuen
Dienststelle zu fibersenden. Hier miissen die

Personalakten weitergefiihrt werden.

Bei der Versetzung von Beamten in den Ruhestand,

bei der Entlassung von Beamten usw. sind die

Personalakten bei der letzen Dienstbehirde

aufzubewahren.




I1. Besondere Bestimuwungen

l. Fir Hochschullehrer gilt ausserdem folgendes:

a) Als Beiakten sind ferner zu fiihren:
die von andern Universitdten usw. libersandten Perso-
nalakten von wegberufenen oder versetzten Enchschul;
lehrern und etwa vorhandene Vorakten als wissenschaft
licher Assistent,

b) Im Hauptaktenstiick ist hinter das Verzeichnis der Beiak-
tenstlicke das den Unterrichtsverwaltungen der Linder
und den nachgeordneten Dienatstellen der preussischen
Hochschulverwaltung mit Runderlass vom 13. Dezember
1934 - R U I 64, B - mitgeteilts_Personalﬁlqjt A
heften.

c) Anschliessend sind die reinen Personalpapiere in der in

Abschnitt I 2 a genannten Reihenfolge aufzunehmen
( die Vorgtnge iiber die Ernennung zum Dr. habil. und
die Verleihung der Dozentutr sind hinter das Doktor-
diplom zu heften); bei jiingeren Hochschullehrern
ferner:
ein Schriftenverzeichnis,
die Zeugnisse liber Ableistung des Dienstes
im Gemeinschaftslager und in der Do-
zentenakademis.
d) Als Hochschullehrer im Sinne dieser Anweisung gelten:
beamtete ordantllcha und ausserordentli-

che Professnran,
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nichtbeamtete Professoren

T T el l-h-..l_.-Iln:m

Dozenten,

Lahrbeauftragth
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Oherusalst=ntan,

Oberingenieure und

Oberérzte

sowie beﬂmtﬂte Duzanten an Hochschulen
fiir Lehrerbildung.

e) betr. Lektoren usw. an Hochschulen fiir Lehrerbildung.
Fiir Lektoren und wissenschaftliche Assistenten sowie
fiir beaufiragte Dozenten an Hochschulen fiir Lehrer-
bildung sind Personalakten in der fiir Hochschullehrer
vorgeschriebenen Form nur dann anzulegen, wenn ein
Bediirfnis hierzu besteht.

f) Die ﬂnweluung flnaet auch auf dla beamteten und vollbe-

-

_§E§Ejtlpten nlchtbeamtetan Prcfeaacran und sonstigen
Lebrkrdfte der Kunsthochschulen ( einschliesslich
Stellenvervalter ) sinngemdss Anwendung.

Betr. Lehrer usw. an hiheren Schulen

Betr. Lehrer usw. an Volks- und Mittelschulen

Betr.Lehrer an den Berufs- und Fachschulen sowie den

landwirtschaftlichen und sozialen Bildungsanstal

ten.

- 4 : Sémtliche neu anzulegenden Personalakten sind
nach diesen Grundsitzen zu filhren. Fiir die bereits
vorhandenen Personalakten will ich im Hinblick asuf
die damit verbundene Arbeit davon absehen, ihre Neu-

anlage anzuordnen; auf gelegentliche Umstellung ist
aber Bedacht zu nehmen. Bei der Weiterfiihrung der
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bestehenden Personalakten sind diese Grundsitze

zu berlicksichtigen.

216 Tersonslakien, Ois mir vergelsgt wevden,

gigﬁ“ieggcy ror_der ?arlgg& gqcp diaagn_ﬁxundsﬁtzen

zu ordnen und anzlegen.,
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In Vertretang

gez. Zschintzsch




