Heinrich Heine
Universitat
Diisseldorf B

Antrag

auf Durchfihrung einer Personalmalinahme

- nur fir Hilfskrafte mit Bachelorabschluss (WHB) verwenden!

Dieser Antrag ist spatestens acht Wochen vor dem geplanten Einstellungstermin und ausschlieBlich per E-Mail unter Beifligung der
notwendigen Anlagen Uber die/den Fachvorgsetzte/n an das Dezernat Personal, Abt. Wissenschaftliches Personal zu senden. Bei
spaterer Antragstellung kann eine Einstellung zum geplanten Zeitpunkt nicht gewahrleistet werden. Hilfestellungen und weitere Vordrucke
finden Sie auch im Einstellungsleitfaden unter www.mitarbeiter.hhu.de/personalauswahl.

Angaben zum/zur Ansprechpartner/in: ’
ilung)

Universitatseinrichtung (WE, Institut, Dezernat, Abte

Angaben zum digitalen Workflow:
@ Fachvorgesetzte/r (ggf. identisch mit Ansprechpartner/in)

Name des/der Ansprechpartners/in

E-Mail-Adresse Fachvorgesetzte/r / Freigabeberechtige/r

Telefonnummer Ansprechpartner/in

optional: E-Mail-Adresse, z.B. zusatzliche/r Ansprechpartner/in

E-Mail-Adresse Ansprechpartner/in

Antragsdatum

| von D3.1.2 zu betatigen |

PersonalmalRnahme bei Hilfskraften

ONeueinsteIIung
OWeiterbeschéftigung

] Anderung der wéchentlichen Arbeitszeit

] Anderung der Finanzierung/Umbuchung

Zeitraum vom bis

Arbeitszeit Stunden/Woche
[ ] wechselnde Std./Woche wahrend des Zeitraums

2 bei Anderung der Arbeitszeit:
von urspringlich Stunden/Woche
(detaillierte Angaben zu Std./Woche siehe Seite 3)

Vorname Vorsatzwort (optional) Nachname

Namenszusatz (optional) Geschlecht E-Mail-Adresse

Geburtsdatum Geburtsort Staatsangeharigkeit

Anschrift (Stral3e, Hausnummer, Postleitzahl , Ort , Land)

Anschrift (optional: Adresszusatz)

Immatrikuliert im Studiengang*

*Bei Immatrikulation ist die flr den Vertragszeitraum giiltige Studienbescheinigung dem Antrag beizufiigen, um sicherzustellen, dass der Vertrag auf der
richtigen rechtlichen Grundlage basiert. Ansonsten kann es zu einer erheblichen Verzdgerung des Vertragsbeginns kommen.

Begriindung flur Beschaftigungsverhaltnisse unter 6 Monaten bei wiss. Hilfskraften mit BA:

O bevorstehender Abschluss der Promotion

O Restlaufzeit eines Drittmittelprojektes

O sonstiges:

[ Tutorentatigkeit

O keine ausreichenden Mittel

O Befristung geman des Aufenthaltstitels

Die Antragstellerin/der Antragssteller versichert hiermit, dass die o. g. Hilfskraft fachlich qualifiziert ist und mindestens
drei Semester in dem betreffenden Fach studiert oder eine Vor-/Zwischenpriifung abgelegt oder vergleichbare

Studienleistungen nachgewiesen hat.

Dezernat Personal = Abteilung Wissenschaftliches Personal,
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Aufnahmever-

einba-
rung

(Hosting
Agreement)

[PDF]


Berghs
Notiz
Als Ansprechpartner/in bitte jemanden angeben, der verantwortlich für jegliche Rückfragen zur Verfügung steht.

Bitte nicht die Person angeben, für die eine Maßnahme beantragt wird.


Berghs
Notiz
Neueinstellung ist auszuwählen, wenn eine Person bisher noch nie als Hilfskraft an der HHU gearbeitet hat.


Berghs
Notiz
Weiterbeschäftigung ist auszuwählen, wenn die Person schon mal an der HHU als Hilfskraft tätig war. Ob hierbei eine Lücke zum vorherigen Vertrag entsteht oder nicht, ist irrelevant.


Schunk
Notiz
Optionale Eingaben sind Vorsatzwort und Namenszusatz.

Wer mit diesen Begrifflichkeiten nichts anfangen kann, braucht sich nicht weiter damit beschäftigen. Das Feld Vorsatzwort dient z.B. für Namensergänzungen, wie "von", "van de" usw.


Mit Blick auf Portal (und Import) sind diese Felder hilfreich, ggf. ebenso für die automatische Generierung von E-Mail-Adressen (gewöhnlich Vorname.Nachname@hhu.de).

Schunk
Notiz
Optionale Eingaben sind Vorsatzwort und Namenszusatz.

Wer mit diesen Begrifflichkeiten nichts anfangen kann, braucht sich nicht weiter damit beschäftigen. Das Feld Vorsatzwort dient z.B. für Namensergänzungen, wie "von", "van de" usw.


Mit Blick auf Portal (und Import) sind diese Felder hilfreich, ggf. ebenso für die automatische Generierung von E-Mail-Adressen (gewöhnlich Vorname.Nachname@hhu.de).

Schunk
Notiz
Bitte HHU E-Mail-Adresse verwenden (sofern möglich).

https://www.uni-duesseldorf.de/redaktion/fileadmin/redaktion/INTRANET/Dez_3/Abteilung_3.1/Dokumente_D3.1/330_AufnahmevereinbarungForscher-HostingAgreement.pdf
www.mitarbeiter.hhu.de/faqfuerhkr
https://www.mitarbeiter.hhu.de/fileadmin/redaktion/INTRANET/Dez_3/Dokumente_D3/Digitale_Formulare/Digitale_Workflows_FAQ.pdf
Schunk
Notiz
Ausführliche Länderliste unter: www.pgmitte.de/files/PDF/EH/Laenderkuerzel.pdf
Eigene Eingabe nötig.

Sofern benötigt: Aufnahmevereinbarung (Hosting Agreement) verfügbar. Bei Bedarf ausfüllen, ausdrucken, unterschreiben und eingescannt als PDF anhängen.

Berghs
Notiz
Sollte die Hilfskraft an mehreren Beschäftigungsstellen gleichzeitig eingestellt werden, darf die Maximalstundenanzahl von 17 trotzdem nicht überschritten werden.


Nur auszufiillen bei Hilfskraften ohne Immatrikulation @
Schilderung der auszutubenden Tatigkeit (bitte immer angeben):

Beschreibung des mit dieser Beschéftigung angestrebten wissenschaftlichen Qualifikationszieles:

Bitte bei Hilfskraften ohne Immatrikulation immer auswahlen

Bemerkung zum Antrag:

HAFAQ fir Hilfskrafte LH(Hilfe/FAQ) [PDF] Seite 2 von 3 Seite(n)

Dezernat Personal = Abteilung Wissenschaftliches Personal,
Stand: 20.07.2021

D3 - Formular Nr. 322 [322_Antrag_Beschaeftigung_wiss_Hilfskraefte.pdf]



Berghs
Notiz
In der Bemerkung zum Antrag können jegliche zusätzliche Informationen, die für die Umsetzung des Vertrages wichtig sind, dokumentiert werden.
Zum Beispiel:

- Splittung der Finanzierung
- anstehende Abwesenheit der Hilfskraft, die eine Vertragsunterzeichnung beeinflusst


Berghs
Notiz
Die Befristung der Beschäftigung als WHK erfolgt auf Grundlage des WissZeitVG. Voraussetzung für die Anwendbarkeit des WissZeitVG ist die Übertragung von wissenschaftlichen (Hilfs-) Tätigkeiten im Sinne der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts.

Somit dürfen administrative bzw. organisatorische Tätigkeiten nicht übertragen werden. 

Die auszuübenden Tätigkeiten müssen dem angestrebten wissenschaftlichen Qualifikationsziel dienen.

Bei der schlagwortartigen Darstellung der Tätigkeiten ist oft nicht erkennbar, ob es sich um wissenschaftliche (=fachlich-inhaltlich bezogene) bzw. administrative bzw. organisatorische Tätigkeiten handelt.

Gerade Formulierungen wie Mitarbeit, unterstützen, vorbereiten usw. können beide Arten der Tätigkeiten beschreiben. Hier sind diese daher zu konkretisieren.
 

www.mitarbeiter.hhu.de/faqfuerhkr
https://www.mitarbeiter.hhu.de/fileadmin/redaktion/INTRANET/Dez_3/Dokumente_D3/Digitale_Formulare/Digitale_Workflows_FAQ.pdf

Finanzierung

Ubernahme der Angaben zum Beschiftigungszeitraum von Seite 1:

Beschaftigungszeitraum vom bis Stunden/Woche

mit

[] wechselnde Stunden/Woche wahrend des Zeitraums

o

Bitte
Beschaftigungs-
stelle angeben.

9

Summe der
Stunden/
Woche (<=100%)
werden je Ver-
tragsversion

bei aktiviertem
Java-Script
berechnet.

Bei Fehlern die
Einzelwerte bitte
korrigieren.

Alternativ kénnen
Summen selbst
liberschrieben
werden.

Summe Std./Woche (1-3)

—

Die Finanzierungsangaben miissen in mehreren "Vertragsversionen" abgebildet werden, wenn unterschiedliche Stunden/Woche
bzw. unterschiedliche Finanzierungen zeitlich aufeinander folgen (vgl. Muster-Formular). Bei mehr als drei Vertragsversionen bitte
ein Zusatzblatt als PDF im PDF-Anhang anhangen. Es sind alle Daten der Pflichtfelder sowie die vollstadndige Soll-Finanzierung
anzugeben. 2 siehe Ausfillhilfe fir Finanzierungsangaben [PDF]

Die ersten vier Ziffern der Beschaftigungsstelle und die ersten vier Ziffern einer Kostenstelle (KSt.) bzw. eines
Abrechnungsobjektes (Aobj.) missen identisch sein. Im Falle einer Abweichung sind Sie deshalb gebeten, vor Antragstellung mit den
Dezernaten Forschung und Transfer bzw. Finanzen (Abteilung 4.2 - Drittmittel bzw. Abteilung 5.1 Sondermittelbzw. Abteilung 5.3 -
Finanzplanung und Controlling) zu klaren, wie eine Ubereinstimmung von Beschéftigungs- und Finanzierungsstelle hergestellt
werden kann (z. B. durch Budgetverlagerung oder Einrichtung eines Abrechnungsobjektes).

Fiir Fragen zur Finanzierung wenden Sie sich bitte an den/die Kostenstellenverantwortliche, Ihre Ansprechpartner/innen
im Dekanat bzw. an die bekannten Ansprechpartner/innen der Abteilung 4.2, Abteilung 5.1 und Abteilung 5.3.

Kontaktdaten: Abteilung 4.2, Abteilung 5.1 und Abteilung 5.3.
Fiir personalrechtliche Fragen stehen lhnen die bekannten. Ansprechpartner/innen zur Verfiigung: Abteilung 3.1.

1. Vertragsversion, giiltig von bis

Stunden/Woche Finanzierung PMB relevant QVM-Antrags-Nr., HSP-Stelle,
aus KSt. / Aobj @ Beamtenstelle, falls relevant
nein
nein
nein
nein

|= 1. Stunden/Woche

2. Vertragsversion, giiltig von bis

Stunden/Woche Finanzierung PMB relevant QVM-Antrags-Nr., HSP-Stelle,
aus KSt. / Aobj Beamtenstelle, falls relevant
nein
nein
nein
nein

| = 2. Stunden/Woche

3. Vertragsversion, giiltig von bis

Stunden/Woche Finanzierung PMB relevant QVM-Antrags-Nr., HSP-Stelle,
aus KSt. / Aobj Beamtenstelle, falls relevant
nein
nein
nein
nein

= 3. Stunden/Woche

Mit Einreichung liber den digitalen Workflow werden o.g. Hinweise angenommen. Dariiber hinaus sind weitere Informationen
abrufbar unter: www.mitarbeiter.hhu.de/hilfskraefte

Sofern der/die Ansprechpartner/in zugleich auch der/die Fachvorgesetzte/r bzw. Freigabeberechtigte/r ist erfolgt die
direkte Versendung an das Personaldezernat D3 (Schaltfliche @).

Mail an Fachvorgesetzte/n / Freigabeberechtigte/n Mail an Personaldezernat D3

An: [Fachvorgesetzte/n / Freigabeberechtigte/r] An: Hilfskraefte-und-Lehrbeauftragte@hhu.de

Cc: [Ansprechpartner/in];
Optional Cc:[Ansprechpartner/in PMB]

Dezernat Personal = Abteilung Wissenschaftliches Personal,
- Formular Nr. 322 [322_Antrag_Beschaeftigung_wiss_Hilfskraefte.pdf]

D3

Seite 3 von 3 Seite(n)
Stand: 20.07.2021

IFAQ fiir Hilfskrafte L(Hilfe/FAQ) [PDF]



Schunk
Notiz
Bitte treffen Sie eine Auswahl zur PMB-Relevanz. 

Auswahl nein: 
• Finanzierungen über Abrechnungsobjekte (A…/D…/F…)
• Finanzierungen über Kostenstellen aus eigenem Budget (z.B. verfügbare LOM, Flexstellen)

Auswahl ja: 
• Finanzierungen über Kostenstellen, die aus den Personalmitteln des Budgetkreises gedeckt sind (z.B. vormalige Landeshaushaltsstellen)



https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-4-forschung-und-transfer/d-42-drittmittel-und-projektkoordination/team-abteilung-42
https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-5-finanzen/d-51-haushalts-und-sondermittel/leitung
https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-5-finanzen/d-53-finanzplanung-und-controlling/team-abteilung-d53
https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-3-personal/d-31-wissenschaftliches-personal/hilfskraefte-und-lehrauftraege-312
https://www.mitarbeiter.hhu.de/fileadmin/redaktion/INTRANET/Dez_5/Abteilung_5.3_Controlling/Sonstiges/Ausfuellhilfe_fuer_Finanzierungsangaben_in_Personalantraegen_D5.pdf
https://www.mitarbeiter.hhu.de/fileadmin/redaktion/INTRANET/Dez_3/Dokumente_D3/Digitale_Formulare/Digitale_Workflows_FAQ.pdf
www.mitarbeiter.hhu.de/faqfuerhkr
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