Muster-Schreiben: Stellenbeschreibung (blanko) für Beschäftigte nach TVöDTeil I

	Name, Vorname*: …
	Geburtsdatum*: …

	Beschäftigungsstelle, Organisationseinheit (z. B. Fachbereich, Abteilung): …

	Eingruppierungsverlauf (von Personalabteilung auszufüllen):

	[ ] Bis: …
	Vergütungsgruppe: …
	Fallgruppe: …

	[ ] Überleitung am …
	Entgeltgruppe: …

	[ ] Einstellung in der Zeit vom … bis zum …
	Entgeltgruppe: …

	[ ] Änderung(en) der Eingruppierung in dieser Zeit

	Datum: … Datum: …
Datum: …
	Entgeltgruppe: … Entgeltgruppe: …
Entgeltgruppe: …

	[ ] Zuordnung am: …
	Entgeltgruppe: …

	Bewertung: …
	Vergütungsgruppe: …
	Fallgruppe: …

	[ ] Überleitung am: …
	Entgeltgruppe: …

	[ ] Einstellung ab dem: …
	Entgeltgruppe: …

	[ ] Änderungen der Eingruppierung nach dem: …

	Datum: … Datum: …
Datum: …
	Entgeltgruppe: … Entgeltgruppe: …
Entgeltgruppe: …

	[ ] Derzeitige Angabe im Stellenplan: …
	Entgeltgruppe: …

	Derzeitige Tätigkeit/Funktion (z. B. Sachbearbeiter/in, (stellv. Abteilungs-/
Fachbereichsleiter/in): …
	Seit: …

	Ausbildung bzw. Prüfungen (auch besondere Lehrgänge):

	Art: …
	Von … bis …
	Abschluss: …

	Beschäftigungsumfang:
	[ ] Vollbeschäftigung
[ ] Teilzeitbeschäftigung mit … Stunden

	Haben sich nach der letzten Eingruppierung Änderungen in der Tätigkeit oder in sonstigen für die Eingruppierung maßgebenden Verhältnissen ergeben? …

	Unmittelbarer Fachvorgesetzter: …
	Eingruppierung: …

	Sind durch ausdrückliche Anordnung Mitarbeitende ständig unterstellt?

	[ ] Ja
	[ ] Nein

	Wenn ja, Anzahl und Eingruppierung: …

	Die ausdrückliche Anordnung ist ausgesprochen durch: …

	am: …
	mit Wirkung vom: …

	Ist ein Höhergruppierungsantrag über die derzeitige Eingruppierung hinaus gestellt worden?

	[ ] Ja
	[ ] Nein

	Wenn ja, wie wurde hierüber entschieden?

	Ist wegen der Eingruppierung ein Arbeitsrechtsstreit anhängig gewesen?

	[ ] Ja
	[ ] Nein

	Wenn ja, wie wurde entschieden? …

	……………………
Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin
	…………………… Unterschrift des/der Fachvorgesetzten


Beschreibung aller anfallenden Arbeitsvorgänge (z. B. nach § 12 TVöD)Teil I


	Lfd. Nr.
	Arbeitsvorgang
	Zeitanteil in %
	Bewertung (nicht ausfüllen)

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…

	* Dies können Sie auch weglassen, da Sie es sonst bei jedem Personalwechsel anpassen müssen.



Durch die Unterschriften wird die Vollständigkeit und Richtigkeit des Personalbogens und der anliegenden Tätigkeitsbeschreibung bestätigt.

_______________________
Name, Vorname

