Anlage zur AV d. JM vom 14. Marz 2002 (1401 - I D. 23)
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1.1
1.2

2.1

2.2
2.3

Prifungsinhalte

Fiir alle Dienste

Personalsituation:

Personalbedarf, -bestand, -struktur und -ausfalle
Sonderaufgaben

Geschaftsbelastung:

Bestande, Eingange, Erledigungen, Dauer der Verfahren bzw. der
Bearbeitung, Unerledigte Verfahren

Vergleich mit friheren Geschaftsprifungen

Vergleich mit dem Durchschnitt der Dienststelle / des Bezirks

Rechtzeitigkeit der Aufgabenerledigung
Richterlicher Dienst

Beachtung der Urteilsabsetzungsfrist
Beachtung der Uberjahrigkeit

Justizstatistik (z.B. korrekte Zuordnung der Verfahren zu den
Sachgebieten )

Aktenprifung (soweit Feststellungen Anlass geben)

Staats- und amtsanwaltlicher Dienst / Hoherer Dienst (ohne
Verwaltung)

Haftkontrolle
Resteliste

Justizstatistik (z.B. korrekte Zuordnung der Verfahren zu den
Sachgebieten der Justizstatistik, Einhaltung des Grundsatzes der nicht
getrennten Erfassung von Js-Verfahren gemal’ der Handreichung zur
Eintragungspraxis der Staatsanwaltschaften des Landes Nordrhein
Westfalen)

sachgerechte Aufgabenerledigung anhand Aktenprufung
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Rechtspflegerdienst / Gehobener Dienst (ohne Verwaltung)
Sachgerechte Aufgabenerledigung anhand Aktenprifung
Unterstiitzungsbereich

Geschaftsorganisation:

Bildung von Service-Einheiten
Ganzheitliche Aufgabenerledigung
Wahrnehmung ubertragener Aufgaben
Erledigungszeiten B & K - Dienst
Protokollfihrung

Sachgerechte Aufgabenerledigung:

Aktenbildung / Aktenfihrung / Aktenzustand (Vollstandigkeit und
Unversehrtheit der laufenden und weggelegten Akten, Kennzeichnung des
Aktendeckels, Beachtung der Aufbewahrungsdauer)

AuRere Form des ausgehenden Schriftguts

Registerfuhrung / Akten- ,Fristenkontrolle

Statistiken (z.B. Urkundenzahlung gemal Liste 10 und 13 der
Aktenordnung, Uberpriifung der rechnerischen Richtigkeit der PEBBS§Y-
Monatsergebnisse und zutreffenden Ubertragung in das Pebexcel-Modell
oder JuStO)

Verfahrenserhebungen

Aussonderung (Zeitpunkt der letzten Aussonderung, Zustandigkeit fur
Aussonderung und Vernichtung, Lagerkapazitaten)

Haftlisten / Resteliste

Aufgabenwahrnehmung im Justizwachtmeisterdienst unter Beachtung der
DO

Verwaltungsabteilung

Geschaftsbelastung

Aufbau- und Ablauforganisation:

Geschaftsverteilung

Raumliche Zuordnung der Funktionseinheiten
Arbeitszeitregelungen
Schwerbehindertenfirsorge

Vergleich mit anderen Dienststellen

Personalfuhrung und -entwicklung:
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Personalmarketing und -auswahl

Einarbeitung / Integration neuer Mitarbeiter/-innen
Personalentwicklungskonzepte (eigene Konzepte / Umsetzung des
Rahmenkonzepts zur Personalentwicklung in den Gerichten und
Staatsanwaltschaften)

Personalférderung (insbesondere Forderung der Einsatzbreite,
Zielvereinbarungen, Leistungsanreize, Informationsaustausch und
Wissenstransfer, Fuhrungskrafteentwicklung, Frauenforderung, sonstige
Maflinahmen der PE)

Aus- und Fortbildung (Art der Bekanntgabe, Transfer der
Fortbildungsinhalte in die Gerichte oder Behorden)

Durchfuhrung von Dienstbesprechungen, Mitarbeitergesprachen,
Personalentwicklungs- und Qualifizierungsgesprachen
Betriebliches Gesundheitsmanagement

FUhrung der Personal- und Generalakten

Haushalts- und Wirtschaftfihrung; Vergabeverfahren:

Haushaltsuberwachung

Beachtung der HHG, LHO, HWf, VOL u. a.

Feststellung zur Frage der Bestellung eines oder einer Beauftragten fur
den Haushalt gemafl § 9 Abs. 1 LHO

Beachtung des Sicherheitskonzepts zu HKR-TV
Stellenbewirtschaftung

Sicherheit und Ordnung (in organisatorischer Hinsicht):

Organisation der Eingangssicherung
Sicherheitskonzept

Vorfuhrrichtlinie

Alarmplanung

Sonstiges:

Prufungs- und Belehrungspflichten
Dienstsiegel und Dienststempel
Verschlusssachen
Dienstausweise

Fundsachen

Asservate

Unterbringung

AuRerer Eindruck

Baulicher Zustand:

Grundsanierung, Instandhaltungsmal3nahmen
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Barrierefreineit
Raumbelegung:

Angemessenheit
Fehlbedarf
Reserven

Bewirtschaftung:

Miet-, Pacht- und Uberlassungsvertrage
Reinigung
Energielieferung

Sicherheitseinrichtungen (unter baulich-technischen Gesichtspunkten):

Zugangskontrolle
Gefangenenzuflhrung
Vorfuhrzellen
Feuerschutz

Nutzerfreundlichkeit:

Parkplatze

Anbindung an o6ffentliche Verkehrsmittel
Amtsschild

Wegweiser

Beschriftung der Dienstraume
Gerichtstafel

Wartezonen

Arbeitsbedingungen:

Raumgestaltung
Lichtverhaltnisse
Klimatisierung
Gerauschbelastigung

Arbeitsschutz:

Einhaltung der Arbeitsschutzbestimmungen
Arbeitsschutzausschuss

Kantine

IT-Ausstattung und IT-Verfahren

Technische Ausstattung:

Hardware einschl. Peripheriegerate z.B. Diktier und Kopiergerate
(Bestandskontrolle und Zustand)
Software (Bestandskontrolle, Lizenzen)



H. 2 Datensicherheit

H.3 IT-Fachverfahren und Internet-Einsichtverfahren:

H. 3.1 Performance
H. 3.2 ausreichende Funktionalitat
H. 3.3  Einhaltung der Dienstanweisungen

1. Moblierung, Arbeitsmittel, Maschinen und Gerate

[.1 Bestandskontrolle und Zustand

l. 2 Telekommunikationsanlagen (Fernsprechanlage, Telefax, Mobiltelefon):

l. 2.1 technischer Zustand

l. 2.2 Erfassung dienstlicher und privater Gesprache

l. 2.3 Nutzung der mit Netzanbietern geschlossenen Rahmenvertrage;
Preselection ins ortliche Netz

l. 3 Einrichtungsgegenstande

l. 4 Bibliothek



