LANDKREIS GOTTINGEN

FB 56 Jobcenter

1. Prozessiibersicht
Ausléser des Prozesses
Kundin/Kunde stellt
Erstantrag oder sonstigen
Antrag

Einordnung des Prozesses

(in die Prozesslandkarte)

Ziel/Zweck

Kennzahlen,
Leistungsindikatoren,
Qualitatsstandards

mitgeltende Unterlagen

Aufzeichnungen

Freigabeinformationen

Erstellt/gedndert
(Bearbeiter/in):
Gepruft/freigegeben
(Qualitatsmanagement):
Gepruft/freigegeben
(Freigabeberechtigte/r):

Prozessbeschreibung

Kernprozess (passiv) - TP 1a

Antragsannahme (Erstantrag und sonstige Antrége)

Prozesseigentiimer Prozessbeteiligte

FDL 56.1 Eingangsservice,
Leistungssachbearbeitende,
Kundin/Kunde,
Teamleitung

QM-ID:

Lfd. Nr.: 03
glltigab:  21.02.2025
glltig bis:

gilt fir

Eingangsservice,
Leistungssach-
bearbeitende, Teamleitung

Kernprozesse - Passive Leistungen - Antragsannahme (Erstantrag und sonstige

Antrage)

Der Prozess stellt den standardisierten Ablauf der Antragsannahme eines
SGB ll-Antrages (Erstantrag und sonstige Antrage) dar, um sicherzustellen, dass die
Antragsunterlagen vollstandig fiir die Prifung der Anspruchsberechtigungen vorliegen

und in die Zustandigkeit des Jobcenters fallen.

OPEN > Vorlagenauswahl > SGB Il > LSB > Mitwirkung

Name: Datum:

FDL 56.1 Oberdieck 07.02.2025
56.3 Schrader 19.02.2025
FDL 56.1 Oberdieck 19.02.2025

Unterschrift:

gez. Oberdieck

gez. Schrader

gez. Oberdieck

Abkurzungen: FDL = Fachdienstleitung, TL = Teamleitung, EGS = Eingangsservice, LSB = Leistungssachbearbeitung, Kd = Kundin/Kunde

gmh_5311_antragsannahme-erstantrag.xlsx
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LANDKREIS GOTTINGEN

FB 56 Jobcenter

2. Prozessablauf
Prozessschritte

10
Neuantragsteller!

stellt Erstantrag

20 I . .
Zustandigkeit

prifen

Kernprozess (passiv) - TP 1a

Prozessbeschreibung

Antragsannahme (Erstantrag und sonstige Antréige)

euantragsteller
wurde an den

30 ;
Jobcenter nein
zustandig?

40 .

Fall in OPEN
anlegen?
50 IFK- oder IFK

zustandigen Trager

QM-ID:

Lfd. Nr.: 03
glltigab:  21.02.2025
glltig bis:

Legende: D = Durchfiihrung, M = Mitwirkung, | = Information

SGB II-Antrag oder

sonstige Antrage

LSB-Tatigkeit
des EGS?

LSB

60 Vollstandigkeit
prifen, Auflistung
fehlende Unterlagen,

70 Fall{vor)prifung
und Erganzung der
Auflistung fehlender
Unterlagen |

80 | Anforderung der von

Unterlagen

90

eingegang.
Unterlagen
ollstandig

nein

100

Erinnerung mit
Fristsetzung an Kunden
verschicken
(mit Anhorung)

110 Anspruch kann

geprift werden
(weiter mit TP 2)

TP 2 =Teilprozess 2 =

fristgerecht und
vollstandig?

Anspruchsvoraussetzungen

prufen und bescheiden

Abkirzungen: Kd = Kundin/Kunde, EGS = Eingangsservice, LSB = Leistungssachbearbeitung, TL = Teamleitung, Wvl. = Wiedervorlage

gmh_5311_antragsannahme-erstantrag.xlsx

nein

Versagung’
§§ 60ff. SGB |

aktiv3

anderer Prozess:
Neuantragsteller

EGS/LSB festgelegten [ ------------mmmmmm oo oooooooooooooooooooo

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" ) fehlender Unterlagen

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" ) fehlender Unterlagen

...............

EGS
EGS
EGS
in OPEN:
Fall anlegen?
EGS
Auflistung EGS
\//__
v
Auflistung LsB
-
Vordrucke
"Anforderung
n 4
Unterlagen ..." u.a. EGS
Wvl. Kunden-
Termin-
management?®
"Anforderung EGS
Unterlagen
(Erinnerung)"®
"Versagung fehlende LSB
Mitwirkung"® EGS

Kd

Kd

Output

- Dokumente

- Ergebnisse

- Bemerkungen

! personlich, postalisch,
telefonisch, online

2 falls erforderlich, hier
eine Identitatsprifung
durchfiihren, spatestens
aber bis Zeile 100

® Kernprozess (aktiv) -
TP1 Steuerung von
Neuantragstellern im EGS

* OPEN > Vorlagenauswahl
> SGB Il > LSB > Mitwirkung
Ein separater Ordner EGS
istin Planung

*i.d.R. 14 Tage +

Postweg

® OPEN > Vorlagenauswabhl
> SGB Il > LSB > Mitwirkung
Ein separater Ordner EGS
istin Planung

7 TL wird in Ausnahme-
fallen einbezogen

& OPEN > Vorlagenauswahl
> SGB Il > LSB > Mitwirkung
Ein separater Ordner EGS
istin Planung
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