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	III.5.1.6/01 LF-OGS Aktenleitplan
	Unterbezirk Ruhr-Mitte



OGS Aktenleitplan
1. Personalmanagement

· Dienstpläne

· Stundenzettel

· Mehrarbeit

· Urlaub

· Praktikanten

· FSJ

· Ehrenamt

· Einarbeitung neuer Mitarbeiter

· Führungszeugnisse

· Kommunikationsmatrix

· Kürzelliste

· Schlüsselliste

2. Kinderakte

· Schülerbogen

· Vertragskopie nach Bedarf

· Ausschlüsse

· Abholung vor 15 Uhr

· Formblätter zur Medikamentenvergabe

· ARGE/Wohngeld bei Bedarf

3. Anwesenheitslisten/OP Listen

4. Pädagogische Arbeit

· Konzeption

· Partizipation

· KiKos

5. Fortbildung

· Fortbildungsbedarf

· Fortbildungsantrag

· Fortbildungsplan

· Nachweis über Durchführung und Teilnahme

· Nachweis über Überprüfung der Wirksamkeit

· Information zu Fortbildungen

6. AG/Honorar 

· Kooperationspartner 

· Verträge

· Inhalte 

· Planung

· Aufstellung Honorarkräfte

· Abrechnung

7. Ferien

· Abfrage

· Angebote/Programm

· Teilnehmerlisten

8. Elternarbeit
· Elternbriefe

· Aushänge (Öffnungszeiten/Schließungszeiten etc.)

· Gesprächsprotokolle Eltern

9. Kommunikation

· Protokolle FKT

· Protokolle Teamsitzung

· Gesprächsprotokolle Schulleitung

·           “                         Hausmeister

·           “                         Mitarbeiter

10. Informationseingang/Schriftwechsel

· Geschäftsführung

· Betriebsleitung

· Fachberatung

· Schulleitung/SVA

· Dienstanweisungen

· BR

· Sonstige

11. Verfügungsgeld 

· Fahrtkostenabrechnungen

· Sachkostenpauschale (Schule)

12. Küche

· Formblatt Temperaturkontrolle Essensausgabe 

· Formblatt Temperaturkontrolle Kühl-/ Gefrierschränke

· Reinigungspläne

· Sichtkontrolle Obstlieferung

· Kontrollplan zur Verhütung von Schädlingsbefall

· Gesundheitszeugnisse

· Hygienemerkblatt/Hygieneschulung

· Kenntnisnahme Belehrungen

· Arbeitsanweisungen

13. Apetito

      -    Lieferscheine

      -    Speisepläne

14. QM

· Implementierungsnachweise

· Auditberichte

· Abweichungsberichte/Korrekturmaßnahmen

· Bewertungen (Lieferanten etc.)

· Interne Qualitätsaufzeichnungen

· Beschwerdemanagement/Fehlersammelkarte

15. Zufriedenheitsabfragen

16. Arbeitssicherheit

· ASA

· Brandschutzverordnung Schule

· Brandschutzverordnung OGS

17. Gesundheitsschutz

· Kontrolle Verbandskästen

· Kontrolle Medikamentenvergabe

18. Informationen Träger/SVA

· Sachberichte

· Stichtagsmeldungen

19. Zertifizierung Haus der kleinen Forscher

20. Informationsmaterialien

21. Lernförderung

· Anträge

· Bewilligung
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