
 

 

Gesamtschuldirektor Direktorstellvertreter Didaktische Leitung 
Schulleitung (Vorbehaltsaufgaben 
gemäß §43 NSchG) 
• Personalverantwortung: 
Werbung, Planung, Entwicklung 
(Prognose, Statistik, Einstellungen, 
FBL, Bewährungsfeststellung, BEM, 
anlassbezogene 
Personalgespräche, Personalakten) 
•Budgetverantwortung: 
Planung, Umsetzung, Kontrolle 
- Budgetierung Schulträger 
- Landesbudget 
- Bau- / Renovierungsmaßnahmen 
• SER/SER-Vorst./Förderverein 
• Mensa 
• Archiv (schulische 
Informationen) 
• Eltern - und 
Schülerinformationen 
• IT-Verantwortung 
• Abiturvorsitz 
• Prozessverantwortung für das 
Abitur 
• Öffentlichkeitsarbeit  
• Ganztag, Verträge 
• Ansprechpartner für Kommune, 
Landkreis und Schulträger 
• Raumkonzept der 
Schule/Ausstattung 
• Schüler-Aufnahmeverfahren 5. 
Jg. 
• Infoabend Grundschule 
• Schulbücher 
• Erste Hilfe 
• I-Serv 
• Schulprogramm und Evaluation 
• Lehrmittelverwaltung/Eltern 
• Betreuung Bufdis 
• Tag der offenen Tür 
• Anträge SU aus pers. Gründen 
• Fahrtenkonzept  
• LiVs/ReferendarInnen  
• Einladung Dienstbesprechungen/ 
Gesamtkonferenzen 
• Reisekosten 
 

 Vertretung Schulleiter 
• Administration 
Lehrerpersonalien (TZ, AZK, 
Anrechnungen usw.) 
• Unterrichtsverteilung (PEM) 
• Stundenplan 
• Vertretungsplan 
• Aufsichtsplan 
• Bereitschaftsplan 
• Untis 
• Krankenstatistik, Statistik (Mehr- 
und Minderstunden)  
• Schülerbeförderung 
• Anträge Vertretungslehrkräfte 
• Organisation der 
Elternsprechtage 
• Organisation Feueralarmübung 
• Kalendereinträge (Tages- und 
Schulfahrten, FBL-DB) 
• Einladung und Organisation 
Zeugniskonferenzen 
• Information Epochalfächer 
• Dienstantrittsmeldungen 
• Personalgespräche bezüglich 
Stunden- und Vertretungsplanung 
• Klassen- / Tagesfahrten 
(Anträge) 
• Dienstreiseanträge 
 
 
 

 Didaktische Leitung 
• Verantwortlich 
für die Arbeit der FBL/der Soz.Päd 
• Kalendereinträge 
(Fortbildungen, Prävention, oä.) 
• Unterrichtsentwicklung 
• pädagogisches Konzept 
• schuleigene Arbeitspläne 
• Schulplaner 
• Koordination Lehrerfortbildung 
• Präventionskonzept 
• Methodenkonzept 
• ILE 
• Betreuung Schulbegleitungen 
• Einschulung 
• Klausurtagung Eingangsphase 5. 
Jg. 
• DAZ  
• Schülerinnen/Schüler mit 
Autismus-Spektrums-Störung  
• Zusammenarbeit mit A 13Z-
Stellen (Didaktik -
Medien/Fortbildungen/BO)  
• Leitung des Didaktischen 
Gremiums 
• Genehmigungen für 
Fortbildungen 
• Genehmigung von 
Klassenarbeiten  
• Übergabekonferenz Jahrgang 8 
• Einladung Fachkonferenzen 
• Raumplan 
• Ausstattung der Klassenräume 
 
 
 

 

Gymnasialzweigleitung Realschulzweigleitung Hauptschulzweigleitung 
Schulzweigleitung 
• Konzeptionelle 
Weiterentwicklung des 
Gymnasialzweigs 
• Schüleraufnahmen (ab Jg. 5) 
• Stellenbesetzungsverfahren 
(Mitarbeit) 
• Berufs- und Studienorientierung 
für den GYM-Zweig 
• Koordination Bänder GYM-Zwg. 
• Koordination WPK GYM-Zwg. 
• Genehmigung von schulzweig- 
bezogenen Veranstaltungen 
• Klassenkonferenzen GYM-Zwg. 
• Zeugniskonferenzen GYM-Zwg. 
• Betreuung und Beratung der LiV 
(Kontakt zum Studienseminar) 

 Schulzweigleitung 
• Konzeptionelle 
Weiterentwicklung des 
Realschulzweiges 
• Schüleraufnahmen (ab Jg. 5) 
• Stellenbesetzungsverfahren 
(Mitarbeit) 
• Abschlussfeiern 
• Verantwortung für die 
Abschlussprüfungen RS-Zwg. 
• Profilbildung 8/9/10 
• Koordination WPK RS-Zwg. 
• Genehmigung von schulzweig- 
bezogenen Veranstaltungen 
• Koordination Bänder RS-Zwg. 
• Klassenkonferenzen RS-Zwg. 
• Zeugniskonferenzen RS-Zwg. 
• LEB Online 
 

 Schulzweigleitung 
• Konzeptionelle 
Weiterentwicklung des 
Hauptschulzweiges 
• Inklusion  
• Schüleraufnahmen (ab Jg. 5) 
• Stellenbesetzungsverfahren 
(Mitarbeit) 
• Verantwortung für die 
Abschlussprüfungen HS-Zwg. 
• Abschlussfeiern 
• Koordination BBS-KGS (HS-Zwg.) 
• Koordination WPK HS-Zwg. 
• Profilierung Hauptschule 
• Genehmigung von schulzweig- 
bezogenen Veranstaltungen  
• Koordination Bänder HS-Zwg. 
• Klassenkonferenzen HS-Zwg. 
• Zeugniskonferenzen HS-Zwg. 

 



Oberstufenkoordinierung 
• Schullaufbahnberatung (in Zusammenarbeit mit der GYM-Leitung und dem TuT-Team) und Fragen zur Sek II 
• Koordinierung der Anmeldungen zur Oberstufe (Abstimmung mit der GYM-Leitung und Sekretariat) 
• Unterstützung des ständigen Vertreters bei der Erstellung des Stundenplans und des Raumplanes für die Sek II 
• Verwaltung der Oberstufenjahrgänge (11, 12, 13) über Indiware 
• Durchführung der Fachwahlen und Überprüfung der Belegverpflichtungen 
• Erstellung der Klassen- und Kurslisten 
• Erstellung der Klausurenpläne für die Qualifikationsphase 
• Organisatorische Leitung bei der Durchführung schriftlicher und mündlicher Prüfungen 
• Koordinierung der Abiturprüfungen inkl. Abituranmeldungen 
• Mitwirkung in der Abiturprüfungskommission 
• Zusammenarbeit mit den Fachkonferenzen 
• Erstellung der Statistik für die Sek II 
• Erstellen der Halbjahres-, Abgangs-, Abiturzeugnisse sowie Zeugnisse zum schulischen Teil der Fachhochschulreife 

und der Fachhochschule 
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