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Personal-Nr.

Register zur Personal-Akte

(Name, ggf. Geburtsname)

(Vorname)

(Geburtstag) (Geb: sort)

Ny ‘=gt n:

Ge chlos. 1 am:

An Archiv
abgegeben am:

Nummernverzeichnis nachstes Blatt

Anmerkung:

Samitliche Schriftstiicke werden zuerst in das Nummernverzeichnis eingetragen, dann unter
der betreffenden Hauptgruppe eingeheftet, z.B.: Bewerbung Ifd. Nr. 1, abgeheftet unter Haupt-
gruppe 1, Einstellung.



Geschaftsstelle / Abteilung /
Abschnitt / Sachgebiet

vom

bis

Dienst- bzw. Funktionsbezeichnung
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Zur Personalakte fiir:

Nummernverzeichnis

Personal-
Akte
Haupt-
gruppe

Datum Lfd. Nr. Bezeichnung des Schriftstiickes




Fortsetzung Nummernverzeichnis

Personal-
Akte
Haupt-
gruppe

Datum Lfd. Nr. Bezeichnung des Schriftstiickes
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Einstellung

10.

. Bewerbung
. Lebenslauf

. Schulzeugnisse

. Nachweis Uber Kurzschrift,

Maschinenschreiben

. Zeugnisse aus friheren Dienst- und

Arbeitsverhaltnissen

. Vertrage aus friiheren Dienst- und

Arbeitsverhaltnissen

. Wehrdienst / -Ubungen, Zivildienst,

Entwicklungsdienst, Kriegsdienst,
Kriegsgefangenschaft

. Beschluss tber die Einstellung /

Einstellungsschreiben

. Wahl zum Mitglied / (stellv.) Vorsitzenden

des Vorstands

Bestellung zum Vollstreckungs- /
Vollziehungbeamten
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Personalien

10.

11.

12.

13.

14.

. Personalbogen
. Gesundheitszeugnis

. Anerkennung als Schwerbehinderter

. Wehrdienstbeschadigung /

Versorgungsleiden

. Unterbringungsschein

. Versorgungsschein / Zulassungsschein

. Polizeiliches Flihrungszeugnis,

Strafregisterauszug, Erklarung tiber
wirtschaftliche Verhaltnisse

. Politische Betatigung

. Personenstandsurkunden

Staatsangehdrigkeit

Verpflichtungen, Diensteid, Geldbnis
Angelegenheiten der Sozialversiche
Sozialversicherungsne hvaise

Meldungen zur-=sialver. herun_
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Werdegang

10.

11.

12.

. Berufsschulzeugnisse
. Zwischenprufung (8§ 42 BBIG)
. Abschlusspriifung (8 34 BBIiG)

. Fortbildungspriifung
. Sonstige Fort- und Weiterbildungs-

malRnahmen

. Sonstige Priifungen

. Dienstliche Beurteilungen,

Beféhigungsberichte

. Beschlisse Uber Beférderungen /

Héhergruppierungen

. Berechnung der Dienst- und

Beschéaftigungszeit / Betriebszugehorigkeit

Abordnungen / Versetzungen
Ehrungen, Auszeichnungen

Dienstjubilaum
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Dienstverhéltnis

. Berufsausbildungsvertrag

. Arbeitsvertrag / Nachtrage

. Dienst- oder Anstellungsvertrag /

Nachtrage

. Dienstausweis
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Besoldung

10.

. Besoldungs- / Vergutungsgrundbogen

. Besoldungsdienstalter

. Vergltung / Grundvergitung (Steige-

rungsbetrage und Aufriickungszulagen)

. Stellenzulage

. Besondere Zulagen

. Familien- / Orts- / Sozialzuschlag
. Kindergeld / Kinderzuschlag

. Vergleichsmitteilung

. Mehrarbeit

Besoldungs- / Gehalts- / Lohnkarten
(-bogen)
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

ﬂ Abzlge

. Vorschusse

. Lohn- und Kirchensteuern (Steuerkarte)
. Beitrage zur Sozialversicherung

. Beitrdge an Versorgungseinrichtungen

. Miete (Dienstwohnung)

. Abtretungen

. Vermodgenswirksame Leistungen

. Pfandungen

. Sonstige Abzuge
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Sonstige
Bezlige

10.

. Vorschusse, Unterstitzungen
. Trennungsentschadigung

. Umzugskostenentschadigung
. Aufwandsentschadigung

. Vollziehungsvergitung

Reisekosten

. Anerkennung privateigener oder

beamteneigener Kraftfahrzeuge bei
Dienstreisen

. Zahlgeld

. Einnahmen aus Sachversténdigen-

tatigkeiten bei Gerichten

Einnahmen aus Nebentatigkeiten
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

E Dienst-

verhinderung

10.
11.

12.

. Erholungsurlaub

. Zusatz- / Sonderurlaub

. Beurlaubung ohne Beziige
. Dienstbefreiung

. Krankheit

. Vollzeitlehrgéange

. Weiterbildungsseminare

. Berufsschulunterricht

. Ausubung politischer oder sonstiger

Ehrenamter

VerbiiRung einer Freiheitsstrafe

Wehrdienst / -Ubungen, Zivildienst,
Entwicklungsdienst

Elternzeit
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

ﬂ Disziplinar-

sachen

. Warnung
. Verweis
. GeldbuRRe

. Gehaltskirzung

. Versetzung in eine Planstelle mit

geringerem Endgrundgehalt

. Vorlaufige Dienstentfernung /

Dienstenthebung

. Kiirzung des Ruhegehaltes

. Aberkennung des Ruhegehaltes
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Versorgung

. Nachversicherung

. Festsetzung der ruhegehaltsfahigen

Dienstzeit

. Zusatzliche Alters- und Hinterbliebenen-

versorgung

. Ruhegehalt

. Sterbegeld

. Hinterbliebenenbeziige
. Renten

. Unfallfirsorge

. Abfindung (Ubergangsgeld)

Versorgung
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

¥¥8 Ausscheiden /
Entlassung

. Ausscheiden / Kiindigung
. Amtsentbindung / Amtsenthebung
. Entlassung

. Versetzung

. Versetzung in den einstweiligen

Ruhestand

. Versetzung / Eintritt in den Ruhestand
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Hauptgruppe

Inhaltsangabe

Nr. des Schriftstiickes

Sonstiges

. Ehrenamter

. Veroffentlichte Fachliteratur

. Anzeige / Genehmigung von Neben-

tatigkeiten

. Einleitung des Erstattungsverfahrens nach

dem Erstattungsgesetz

. Polizeiliche oder gerichtliche Bufzen oder

Strafen

. Ersatzanspriiche gegen Dritte

Sonderakten

Sonstiges



