Ablaufschema „Verwaltung von SB-Mitteln“

digitale Anträge an Frau Gehlen (Abt. EPP) zur Auflistung		       Fristen: 20.2./20.7.
(2 Wochen vorher  Veröffentlichung des Sitzungstermins auf die Website)

· Kurzen + präzisen Titel vergeben!
· Anträge für 1 Semester!
· Beträge angeben (zumindest ca.!)
· Statt d. Unterschrift genügt gez. [Name]

Weitergabe durch Frau Gehlen an den Vorsitzender der Kommission & an den Koordinator

SB-Kommission tagt  (ca. 10 Tage nach Ende der Abgabefrist)
(2x Semester – in der vorlesungsfreien Zeit und nach Bekanntgabe der Mittelzuweisung)

· Erinnerungsrundmail v. Fr. Gehlen vor Termin!
· Anträge rechtzeitig einreichen!
· eMail Abstimmung bei Eilbedürftigkeit



Protokoll an die Kommissionsmitglieder, Fr.Gehlen, den Koordinator + GF
+
vom Vorsitzenden unterschriebene Anträge an GF zur Genehmigung


Bewilligte und abgelehnte Anträge an Fr.Gehlen 	von der Kommission bewilligte und vom GF nicht genehmigte Anträge werden erneut besprochen, abgestimmt und danach dem Dekan zur Genehmigung vorgelegt werden

Verteilung an Antragsteller durch Fr.Gehlen & Information an den Vorsitzenden & an den Koordinator



    Bestellung
· Erst bestellen, wenn bewilligt!
· Rückwirkende Anträge werden nicht angenommen
· Bestellung und Einreichung bis zur nächsten Sitzung, sonst verfällt der Anspruch!

     Rechnung

		
Anweisen durch Antragsteller bzw. Sekretariat

· Mittel, die für das SS beantragt wurden, erst ab   01.04. anweisen
· Mittel, die für das WS beantragt wurden, erst ab  01.10. anweisen
Kopie der Rechnung mit TITEL an Frau Gehlen [ergänzt eine Antragsnummer]
		Kopie Einstellungsantrag mit TITEL an Frau Gehlen [ergänzt eine Antragsnummer]


		
	Aufbewahrung von Software, Literatur, Hardware
die entsprechenden Gegenstände werden nach Verwendung der Abteilung spätestens nach
einem Semester  im CIP-Pool, der IB bzw. beim Hausmeister abgegeben, um Studierenden und
anderen Abteilungen die Verwendung zu ermöglichen

