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Neue Antragsformulare für
-Einstellung
-Weiterbeschäftigung
-Arbeitszeiterhöhung
ab Oktober 2025

Informationen über inhaltliche 
Veränderungen
(Version 12/2025)
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Veränderungen/ Anpassungen

Anlass der Überarbeitung

• Abbildung der Planstellen und Sammelplanstellen aus 
SAP

• Abbildung der Finanzierungsstruktur aus SAP (PSP-
Elemente)

• Nutzung neuer Erfassungsbögen für Arbeitsmedizinische 
Vorsorge

• Redaktionelle Anpassung
• Verbesserung des Handlings
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Veränderungen/ Anpassungen

1. Angepasstes Layout

• Verbesserte Übersichtlichkeit
• Anpassung Schriftart
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Veränderungen/ Anpassungen

2. Neuer Kopf 

• Angepasste Hinweise
• Keine Unterschriften auf der ersten Seite mehr, sondern nur Angabe der/des 

Antragsteller/in
• Unterschriften nun am Ende des Antrages
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Veränderungen/ Anpassungen

3. Abbildung der (Plan)stelle und der Finanzierung 

• Ziele:
• Abbildung von (Plan)stelle und PSP-Element
• Abbildung von (ggf. komplexen) Kombinationen von Gültigkeitszeitraum, 

Nutzung einer (Plan)stelle, Beschäftigungsumfang, Finanzierungsquelle 
(PSP-Element) und ggf. Lehre 

• „gute“/ fehlerfreie Übertragbarkeit der Angaben aus dem Antrag in SAP 
durch Personalbetreuer im Dezernat 5
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Veränderungen/ Anpassungen

3. Abbildung der (Plan)stelle und der Finanzierung 
3.1 wissenschaftliche Mitarbeiter Drittmittel

-Es ist jeweils ein „Block“ 
(roter Rahmen) zur 
Befüllung eingeblendet.
-Bei Bedarf kann über das            
ein/mehrere weitere 
„Blöcke“ erstellt werden.
-Es wird immer auf den 
relevanten Zeitraum 
(                                    )   
abgestellt.
-Sammelplanstellen 
werden für alle Besch. in 
einem Projekt verwendet.
-Die Sammelplan-
stellennummer wird seit 
2025 den PL von Dez. 2 
mitgeteilt.
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Veränderungen/ Anpassungen

3. Abbildung der (Plan)stelle und der Finanzierung 
3.2 wissenschaftliche Mitarbeiter Haushalt
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Veränderungen/ Anpassungen

3. Abbildung der (Plan)stelle und der Finanzierung 
3.3 nichtwissenschaftliche Mitarbeiter Haushalt/Drittmittel
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Veränderungen/ Anpassungen

3. Abbildung der (Plan)stelle und der Finanzierung 
3.3 nichtwissenschaftliche Mitarbeiter Haushalt/Drittmittel
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Veränderungen/ Anpassungen

4. Erklärung der/des Beschäftigten 

Neu: Erklärung zum Personalausweis/ Pass
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Veränderungen/ Anpassungen

5. Anlagen

-Aufzählungen entsprechen den Checklisten im Sekretariat Dez. 5 für 
Eingangsbestätigungen
-keine * mehr, sondern rot eingefärbte Hinweise
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Veränderungen/ Anpassungen

5. Anlagen

-Inhalte der Anlagen wurden nicht verändert
-Ausnahme:

-das „Beiblatt“ soll zeitnah aktualisiert werden und einen MUSTER- Arbeits- und 
Zeitplan enthalten
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Veränderungen/ Anpassungen

6. Unterschriftsfelder 
• keine Stempel mehr erforderlich
• einheitliche Begriffsverwendung „Vorgesetzte/r“ (Achtung: bei  

„Dienstvorgesetzte/r“ unterschreibt Dez. 5 (durch Vollmacht von P 
und K))

• (digitale) Unterschriften am Ende der Anträge:

6.1 wissenschaftliche Mitarbeiter Drittmittel Der Dienstweg 
wurde  hier um 
das Dekanat
im Sinne einer 
Kenntnisnahme 
ergänzt- dies soll 
nur für 
ausgewählte 
Fakultäten 
gelten.
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Veränderungen/ Anpassungen

6. Unterschriftsfelder 

6.2 wissenschaftliche Mitarbeiter Haushalt

Der geltende Dienstweg 
wurde hier in Abstim-
mung mit den Dekana-
ten festgelegt.
Die Ebene „Anord-
nungsbefugte/r“ ist für 
die Beteiligung speziel-
ler Koordinierungs-
stellen (z.B. Zukunfts-
vertrag) vorgesehen.
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Veränderungen/ Anpassungen

6. Unterschriftsfelder 

6.3 nichtwissenschaftliche Mitarbeiter Haushalt/Drittmittel

Der jeweils geltende 
Dienstweg ist von der 
Organisationsstruktur 
abhängig und kann 
nicht allgemeingültig 
vorgegeben werden. Es 
ist die jeweilige Struktur 
abzubilden, z.B.
-Antrag aus Professur
-Antrag aus Dezernat
-Antrag aus einer 
Einheit im Vizeprä-
sidium
-usw.
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Fragen/Fehler/Überarbeitungsbedarfe/Hinweise?

Bitte bei

• Fragen
• festgestellten (technischen) Fehlern
• Verbesserungsvorschlägen
• sonstige Hinweise

an     steffen.huenniger@uni-jena.de wenden

mailto:steffen.huenniger@uni-jena.de
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