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§28 Mitarbeiter_in ist aufzunehmen

Plan-Personalnummer für 
Globalvorhaben (GEV*) 
erfassen und budgetäre 

Deckung prüfen

 FCO         -          -       PAA*
                                   PAW*
                                   SVFA*
                                   SRA*
                                   SVDA*
                                   SVPA*
                                   SVSA*

 FAK*
 OE*

Budgetäre 
Deckungsprüfung ok?     -       FCO         -      PAA*

                                  PAW*
                                  SVFA*
                                  SRA*
                                  SVDA*
                                  SVPA*
                                  SVSA*

FAK*
OE*

Ende

Budgetdeckung durch 
zusätzliche Mittel erreicht?

Nein

Plan-Personalnummer 
bekanntgeben

Ja

Ja

Plan-Personalnummer 
löschen

Nein

 FCO        -           -         -

    -       FCO         -      PAA*
                                  PAW*
                                  SVFA*
                                  SRA*
                                  SVDA*
                                  SVPA*
                                  SVSA*

FAK*
OE*

 FCO         -          -      PAA*
                                  PAW*
                                  SVFA*
                                  SRA*
                                  SVDA*
                                  SVPA*
                                  SVSA*

FAK*
OE*

Planperson für Globalvorhaben?
(GEV*)

Ja

    -        UV*        -          -
             PA*Nein

Plan-Personalnummer für 
Stammpersonal anlegen

  DZ*       -           -         -
  VR*
  FCO*
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    -        PAA         -         -

     -        PPV        -      SVPB

    -        PAA        -         -

Plan-Personalnummer via 
TISS an UV übergeben

Plan-Personalnummer via 
TISS an AKG übergeben

Plan-Personalnummer auf 
Bedeckbarkeit prüfen

Allgemeines Personal?

KV Einstufung prüfen

Ja

Nein

Prüfung auf 
Bedeckbarkeit ok?

  PAAL         -          -         -

  PPV         -          -         -

Ja

Prüfung ok?

Ja

Nein

Nein

   UV         -          -        ÜV   

Prüfung auf Freigabe 
durch übergeordneten 

Vorgesetzten

KC-PA-BM-001-01 
Freigabe durch ÜV erfolgt?

KC-PA-BM-001-02 
Freigabe erfolgt?

Prüfung auf Freigabe 
durch AKG

Ja

Überarbeitung 
durch UV

Nein

Nein

   ÜV         -          -         -   

    -         ÜV        -         UV
                                    AKG

   ÜV         -          -       AKG   

  AKG        -          -         -   

    -        AKG        -        PAA
                                     UV
                                   

KC

KC
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Stelle intern ausschreiben

Stelle extern ausschreiben

Bewerbungen 
vorselektieren

Auswahlverfahren starten

Geeignete Bewerber_in gefunden? 

Besetzungsvorschlag inkl. 
Unterschrift der 

Leiter_innen erstellen und 
an AKG senden

Besetzungsvorschlag durch AKG 
genehmigt?

Ja

Nein

Nein

Sind interne Bewerbungen 
eingegangen?

Ja

Sind externe Bewerbungen 
eingegangen?

Ja

Soll Ausschreibung 
wiederholt werden?

Ende

Nein

Ja

Nein

 SVPB       -          -          -

    -        SVPB       -        -

    -        SVPB       -         -

 SVPB        -          -         -

   UV         -           -        -

     -       SVPB       UV        -

    -         UV         -         -

    L          -           -       AKG

     -        AKG        -         -

Allgemeines Personal?

Ja

Nein

    -         PAA       -        SVPB

Nein

  SVPB       -          -          -PPNR langt im
 E-Recruter ein

 SVPB*      -           -         -
  UV*

Ja
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§28 Mitarbeiter_in ist aufgenommen

PA-AP-001S*
PA-WP-001S* 
Personendaten 

erfassen

Besetzungsvorschlag inkl. 
Unterschrift des AKG an 

SVPB senden

Terminevidenz für 
Dienstjubiläum und Ende 
von Befristung erfassen

PA-AP-002*
Arbeitsvertrag bearbeiten

PA-WP-002a*
Arbeitsvertrag mit eDocPro 

erstellen 

   AKG       -          -       SVPB

Urlaubskontingent in SAP 
pflegen

  PAA        -           -        -
  PAW

  PAL        -          -         -

Elektronischen 
Personalakt (ePA) 

bearbeiten

  PAA         -          -         -
  PAW

Übergabe der 
Besetzungssunterlagen an 
die Personaladministration

 SVPB         -          -      PAA
  PAW

  PAAL         -          -         -
  PAWL

  PAAL         -          -         -
  PAWL
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Legende
____________________________________________________

D … Durchführung
E … Entscheidung
M … Mitarbeit
I … Information

____________________________________________________

KC … Key Control
____________________________________________________

*) Je nach Zuständigkeit
____________________________________________________

AKG … Arbeitskreis für Gleichbehandlungsfragen
DZ … Services der Fakultäten 
FCO … Finanzen | FAB Controlling
L … Leiter_innen
PA … Personaladministration
PAA … Personaladministration | FAB Allgemeines Personal
PAW … Personaladministration | FAB Wissenschaftliches Personal
PAL … Personaladministration | FAB für Lehrbeauftragte und Zeitwirtschaft
PPV … Personaladministration | FAB HR Prozessmanagement und Personalverrechnung
RK … Rektorat
SRA … Services Rektorin | FAB Assistenz und Sekretariat
SVDA … Services Vizerektorat Digitalisierung und Infrastruktur | FAB Assistenz und Sekretariat
SVFA … Services Vizerektorat Forschung und Innovation | FAB Assistenz und Sekretariat
SVPA … Services Vizerektorat Personal und Gender | FAB Assistenz und Sekretariat
SVPB … Services Vizerektorat Personal und Gender | FAB Bewerbungsmanagement
SVSA … Services Vizerektorat Studium und Lehre | FAB Assistenz und Sekretariat
UV … Unmittelbare_r Vorgesetzte
ÜV … Übergeordnete_r Vorgesetze
VR … Vizerektorate
VRP … Vizerektor_in für Personal
____________________________________________________

Prozessinformation
_________________________________________________
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