Allgemeine Ausfiillhinweise Formulare:

e Bei Neuanlagen wird ein neues Element angelegt, keine Referenz auf eine vorhandene OrgE
moglich (neuer Beschluss/Verfigung)

e Bei Anderungen wird eine vorhandene OrgE umbenannt oder einer anderen OrgE disziplinarisch
zugeordnet. (neuer Beschluss/Verfiigung)

e Bei Korrekturen handelt es sich um Schreibfehler, Erganzung der englischen Bezeichnung,
Anderung der Abkiirzung oder des Kurznamens. (bestehender Beschluss/Verfiigung)

Nachdem das Formular ausgedruckt und unterschrieben wurde, bitte ausschlieRlich einen Scan an
die E-Mailadresse organisationseinheiten.ix@hu-berlin.de senden. Bitte nicht in die Hauspost geben.

Verwenden Sie (wenn moglich) verschliisselte E-Mails. Das Softzertifikat konnen Sie unter folgendem
Link beantragen: https://www.cms.hu-berlin.de/de/d|/zertifizierung/softzertifikat/index

1) Bezeichnung der betroffenen OrgE

Tragen Sie hier die Bezeichnung der OrgE ein, die Sie andern oder schliefen wollen. Bei Neuanlage
wird dieses Feld nicht ausgefillt.

-> zukiinftig soll es hier ein Dropdown-Menii geben, welches alle aktiven OrgE anzeigt

2) Begriindung

Tragen Sie hier die Bezeichnung der beigefligten Dokumente ein.

3) Dokumente

Ein begriindendes Dokument muss ab sofort mit dem Formular gesendet werden. Bitte ebenfalls als
Scan bzw. Datei. Zum Beispiel AS-Beschliisse, Organisationsverfliigungen, Fakultatsratsbeschliisse etc.

4) Leiter/in der OrgE

Bitte tragen Sie hier Vor- und Nachname der Leitung ein. Dies ist keine Pflichtangabe.

5) Bezeichnung der disziplinarisch iibergeordneten OrgE

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. Hier wird in der Regel die Bezeichnung des Instituts, der Fakultat oder
der Abteilung eingetragen.

6) Bezeichnungen

Kurzname: max. 30 Zeichen (Pflichtangabe)
Langtext: max. 255 Zeichen (Pflichtangabe)
Englischer Kurztext: max. 30 Zeichen
Englischer Langtext: max. 255 Zeichen

Wenn keine englische Bezeichnung vorhanden ist, wird der deutsche Kurzname und Langtext in der
englischen Version angezeigt. Die englische Bezeichnung kann lber das Korrekturformular
nachgereicht werden.
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