LANDKREIS GOTTINGEN

FB 56 Jobcenter

1. Prozessiibersicht
Ausloser des Prozesses

An einem Standort werden
Bildungskarten bendtigt.

Einordnung des Prozesses
(in die Prozesslandkarte)

Ziel/Zweck

Kennzahlen,
Leistungsindikatoren,
Qualitatsstandards

mitgeltende Unterlagen

Aufzeichnungen

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

Prozessbeschreibung QM-ID:

Lfd. Nr.: 01
Bildungskarten anfordern o
giiltigab:  20.06.2022
und beschaffen BT
glltig bis:
Prozesseigentiimer Prozessbeteiligte gilt fur
FDL56.1 FDL passiv (Stadt), TL-LSB (LK), |Alle Mitarbeiter*innen des
Fachaufischt BuT, FB 56 Jobcenter LK G6 und

Verwaltungs-mitarbeiter*in im alle MA des FB 52
FD 56.1, Hautgeschafts- Jobcenter der Stadt Go
buchhaltung im FD 56.3

Unterstlitzungsprozesse - Beschaffung - Bildungskarte anfordern und beschaffen

Fiir den Fall, dass Bildungskarten in der LSB benétigt werden, soll immer eine
ausreichende Anzahl am Standort und in der Bevorrratung in FD 56.1 vorhanden
sein.

Standorte/Fachdienste halten mindestens 100 Bildungskarten vor.
FD 56.1 halt mindestens 300 Bildungskarten vor.

Leitfaden - Leistungen fir Bildung und Teilhabe (§ 28 SGB Il, § 6b BKGG)
Interne Weisung - Leistung fiir Bildung und Teilhabe (§ 28 SGB Il, § 6b BKGG)
JCI > TS Bildungskarte > Kasten 3: Vorgaben

Name: Datum: Unterschrift:

56.1 Bottcher 15.06.2022 gez. Bottcher
56.3 Schrader 15.06.2022 gez. Schrader
FDL 56.1 Oberdieck 15.06.2022 gez. Oberdieck

Abkirzungen: LK = Landkreis, FB = Fachbereich, FDL = Fachdienstleitung, TL = Teamleitung, MA = Mitarbeiter*innen, JC = Jobcenter, FA =
Fachaufsicht, LSB = Leistungssachbearbeitung, Vw 56.1 = Verwaltungsmitarbeiter*in im FD 56.1, BuT = Bildung und Teilhabe, BK =
Bildungskarte, HGB 56.3 = Hauptgeschaftsbuchhaltung in FD 56.3
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Prozessbeschreibung QM-ID:

LANDKREIS GOTTINGEN . Lfd. Nr.: 01
u Bildungskarten anfordern L
d beschaff giiltig ab: 20.06.2022
un eschatften

FB 56 Jobcenter giltig bis:
2. Prozessablauf Legende: D = Durchfiihrung, M = Mitwirkung, | = Information
Prozessschritte Output

- Dokumente

- Ergebnisse

D M | - Bemerkungen
10 BK werden am
Standort/Fach-dienst
benétigt

20 Sind ja Je Standort werden mind.

Bewilligung der
Bedarfe tUber BK

ausreichend BK 100 BK vorgehalten

30 TL-ISB bzw. formlose Mail: TL-LSB Vw  *formlos per Mail,
FPL passiv bestellt. __________________________________________________________________________________________________________ Bestellung FOL S6.1  ccan FABUT
Bildungskarten bei Bildungskarten _—
Vw 56.1 nach* pass FA (Anzahl nennen, max. 200)
BuT
40 She des BK: unter 300 Vw 56.1 schickt formlose Mail: Vw TL-LSB Vw 56.1 bestellt neue BK
Bestands bei Vw Teilkontingent an ~ -------------ommmmmmo oo BK versendet 56.1 FDL  wenn der Vorrat unter

56.1 TL-LSB bzw. FDL pass pass 300 Stuck fallt
Uber 300
50 \Vw 56.1 tragt Anzahl der Excel-Liste: Vw
verschickten BK in Liste [-----------=------=---------------5 Versand BK an 56.1 Ablageort DMS in den
ein Standorte .
Erlauterungen
60 Vw 56.1 bestellt formlose Mail: Vw FA kundenservice@syrcon.de
Bildungskarten bei Firma ___________________________________)Bestellur;g BK bei Firma 56.1 BuT  Bestellmail cc an FA BuT
rcon
Syrcon nach ¥ sh. Erlduterungen
70 Vw 56.1 kontrolliert bRechIrlmung: Vw
Anzahl der L RECEEEEEEERE - e§te te BK 56.1
eingegangenen BK bei Firma Syrcon
80 Vw HGB |Rechnung cc an FA BuT
Vw 56.1 sendet
Rechnung an HGB 56.1 563
90 Vw 56.1 schickt formlose Mail: vw TL-LSB cc an FA BuT
bestelltes Kontingent > BK versendet 56.1 FDL
TL-LSB bzw. FDL pass pass
100 | TL-LSB bzw. FDL pass TL-LSE LSB
geben Bildungskarten FDL
an MA aus pass
A
110 ausreichender

Vorrat an BK am
Standort und in FD
.1 vorhanden

120

130

140
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Prozessbeschreibung QM-ID:

LANDKREIS GOTTINGEN . Lfd. Nr.: 01
\_/ Bildungskarten anfordern o
giiltigab:  20.06.2022
und beschaffen o
FB 56 Jobcenter giltig bis:

3. Erlduterungen zu den Prozessschritten

Nr. Bermerkungen/Hinweise

50 Bildung und Teilhabe SGB Il - Grundsatze der Leistungserbringung - Bildungskarte [2022] = Online-
Portale/Technik/Excel/Statistiken

60 In der Regel werden 1.000 neue Bildungskarten bei der Fa. Syrcon bestellt. Die Lieferzeit betragt eine
Woche.
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