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An  

- Leitungen der Zentralen Universitätsverwaltung 
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- Fakultätsgeschäftsführungen (Kernuniversität)  

- Teamassistenzen (Verteiler Dez. 5) 

 

per E-Mail 

 

 

Rundschreiben der Friedrich-Schiller-Universität Jena Nr. 2026_04 
Überarbeitung Formular: unständige Bezüge für Beschäftigte / Einreichung via Service Desk Portal 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

das Dezernat 5- Personal hat in den vergangenen Monaten mit den betroffenen Bereichen der Universi-
tät Jena das Verfahren zur Abrechnung von „unständigen Bezügen“ (z. B. Zeitzuschläge) mit dem Ziel 
der Verringerung des Bearbeitungsaufwandes bei allen Beteiligten überarbeitet. 
 
Es ergibt sich folgendes Vorgehen: 
 
1. Nutzung digitaler Anträge 
Im Hanfried steht eine aktualisierte Version des Antragsformulars „Unständige Bezüge“ zur Verfü-
gung. Dieses Formular ist elektronisch zu befüllen und abzuspeichern. 
 
Direktlink: Verwaltungshandbuch HanFRIED 
 
2. Übersendung des Antrages an Dezernat 5- Personal 
Für die Übersendung des Antrags an das Personaldezernat ist ab sofort das Service Desk Portal zu 
nutzen: 
 

 
 
Mit der Ticketerstellung werden die relevanten Grunddaten erfasst. Das Formular und die abrech-
nungsrelevanten Nachweise (Arbeitszeitnachweis, Monatsliste Rufbereitschaft) sind als elektronische 
Anhänge beizufügen. Die Antragsfreigabe durch die zuständige Führungskraft erfolgt im Rahmen der 
Ticketbearbeitung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Im Original gezeichnet 
 

Dr. Thoralf Held 

https://www.hanfried.uni-jena.de/?search=unst%C3%A4ndige&sort=name&block=body-1&dir=&order=asc&view=list#block_body_1

