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Dienstanweisung

fur die Verwaltung des Amtsqgerichts Tiergarten

Dienstantrittsmappe fur Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
des Amtsgerichts Tiergarten

1.

Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, die ihren Dienst im Amtsgericht Tiergarten antreten, erhal-
ten von der Personalstelle anliegendes Formular ,Elektronische Dienstantrittsmappe fur Arbeit-
nehmerinnen und Arbeitnehmer des Amtsgerichts Tiergarten in zweifacher Ausfertigung ausge-
handigt. Ein Exemplar ist sofort zu unterschreiben und von der Personalstelle zu den Akten zu

nehmen. Das andere Exemplar ist der Arbeitnehmerin bzw. dem Arbeitnehmer zu Uberlassen.

2.

Die Pflege des Formulars und die Verantwortlichkeit fur den Inhalt der elektronischen Dienstan-
trittsmappe obliegt federfihrend dem fur den Dienstantritt von Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmern zustandigen Personalsachbearbeiter. Die Leiter und Leiterinnen der Hausverwaltung,
des Zentralen Dienstes Sicherheit und der IT-Stelle informieren diesen tUber Aktualisierungen der
in ihrem Zustandigkeitsbereich erlassenen Vorschriften oder Gber neu erlassene Vorschriften, die
in die Dienstantrittsmappe aufgenommen werden sollen. Der Personalsachbearbeiter veranlasst

ggof. die Aktualisierung der im Infoportal eingestellten elektronischen Dienstantrittsmappe.

3.
Anderungen des Inhalts der elektronischen Dienstantrittsmappe sind auf der Homepage des In-
foportals des Amtsgerichts Tiergarten mitzuteilen und den Arbeithehmerinnen und Arbeithehmern

des Amtsgerichts Tiergarten durch E-Mail bekannt zu geben.

In Vertretung
Prof. Dr. Dr. Scholz



