[image: ]                       [image: ]                                                

Fakultätsverwaltung							            <Datum>     
Abteilung <Geben Sie hier die Nummer der Abteilung ein>		                      	<Durchwahl> 
Referat <Geben Sie hier die Nummer des Referats ein>				
Lz./Az. <Geben Sie hier die Nummer des Lz ein>	
Name, Vorname <Geben Sie hier Name und Vorname ein>													
Vermerk

<Geben Sie den Geschäftsgang in hierarchischer Folge ein z.B. An GF über 7 und 76>

zurück an <Geben Sie hier den Lz.Absender ein>

Anlass:. m.d.B.u. Wählen Sie ein Element aus
<Ergänzung>

I. Sachverhalt
<Geben Sie hier den Hintergrund des Vermerks ein, beachten Sie dabei den Empfängerhorizont>

II. Handlungsalternativen
<Geben Sie hier die Handlungsalternativen ein>

III. Ggf. Empfehlung
<Geben Sie hier den Text ein>

IV. Anlagen 
<Bitte benennen: Nr. 1, Nr. 2 etc. – z.B. Schreiben, Rechtsvorschriften, korrigierte Vorfassungen, Benchmarkingobjekte>

<Unterschrift>






Vfg.: nach Rücklauf von <Geben Sie hier z.B. „GF“ ein> über <Geben Sie hier z.B. „3“ ein> 
1. <Lz. Bearbeiter/in>: Ab/am <Datum>
1. Kopie für Dekanatsbüro <Lz. weiterer Kopieempfänger>
1. <Lz des Absenders> z.d.A. <Az. Angeben> (folgt)

<Handzeichen/Datum>


1. Die Verfügung ist stets auf einer gesonderten Seite zu fertigen.
2. Es ist stets eine Kopie für das Dekanatsbüro zu fertigen.
3. Die Verfügung ist durch die Bearbeiterin/den Bearbeiter abzuarbeiten und abzuzeichnen. 
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