Anlage 2 /Negativkatalog / Schulsekretärinnen/ KGSt

(zur Abgrenzung innere/äußere Schulangelegenheiten s. ZIff. 3 des Berichtes; zur Abgrenzung der Aufgaben einer Schulsekretärin zu denen eines Schulhausmeisters s. KGSt-Bericht Nr. 1/1986: Wirtschaftlicher Hausmeisterdienst in Schulen)

· Mithilfe bei der Durchführung von Geldsammlungen/Spendenaktionen

(außer ggf. Tätigkeiten im Zusammenhang .mit der Aufgabe -Schulkonto. (152.5))

· Zuschussbeantragung für Schulveranstaltungen und Klassenfahrten

· Kopien für den Unterricht

· Schüler- und Lehrerbücherei verwalten

· Protokollführung

· Erstellen und Aktualisieren der Stundenpläne

· Beratungsgespräche im Rahmen des Anmeldeverfahrens (Aufgaben-Nr. 221 ff)

· Durchführung von Elnzelveranstaltungen, die Ausfluss der pädagogischen Aufgaben sind, wie z.B. Museumsbesuche. Schultheater. Schulkonzerte, Kartenvorverkauf für Theater. Konzerte u.ä.

· Busfahrten beantragen

· Studienfahrten-Wanderfahrten (es sei denn, der Schulträger Ist Veranstalter oder beteiligt sich wesentlich an den Kosten):

— Zuschüsse beantragen und abrechnen

— Preisumfragen

— Fahr- und Unterkunftskosten abrechnen

- Fahr- und Unterkunftsmöglichkeiten erkunden

· Schreibarbeiten

(sofern nicht als unterstützende Tätigkeit für die Schulleitung (Aufgaben-Nr. 213) wie z.B.

— Schreiben von Zeugnissen

Das Schreiben von Abschlusszeugnissen gehört nur dann zu den Aufgaben einer Schulsekretärin, wenn dies zwischen Schulleitung und Schulträger abgesprochen ist. Die Auswirkungen auf den Stundenbedarf sind zu berücksichtigen.

— sonderpädagogische Gutachten

• Gutachten der Grundschulen am Ende der 4. Klasse

- Gutachten beim Übergang von der Realschule in die gymnasiale Oberstufe (nach Landesrecht unterschiedlich)

· Reisekostenrechnungen

Für die Abrechnung von Dienstreisen/-gängen nach dem Bundesreisekostengesetz ist jeder Bedienstete eigenverantwortlich zuständig.

· Mitwirkung während schulärztlicher, schulzahnärztlicher Aktionen (s. aber Aufgabe Nr. 213)

· Betriebspraktikum (s. auch Aufgaben Nr. 213 und 230)

· Erfassen und Verwalten der Schülerleistungsdaten

· Bedarfsermittlung bei fachübergreifenden und fachspezifischen Lehrmitteln (Aufgaben-Nr. 141.1 und 141.2)

· Lieferungskontrolle bei fachspezifischen Lehrmitteln (Aufgaben-Nr 1412)

· Lehrmittelverwaltung (Aufgaben-Nr. 141.23)

· Materialverwaltung bei Lernmitteln (Aufgaben-Nr. 142)

· Erste Hilfe (Aufgaben-Nr. 229)

