
Zuständigkeiten im Sekretariat des HHG 

0228-777250 0228-777249 
Frau Leder-Pettirsch 

Arbeitszeit: Mo-Fr, 8.30 bis 16.00 (39 Std.) 
Frau Pabst 

Arbeitszeit: Mo + FR 7.30-13.30  
Di, Mi, Do 7.30-16.00 (3o + 6 Std.) 

Evtl. freitags Springerin 

Lehrerangelegenheiten Schülerangelegenheiten 
Personalaktenführung Stammblattführung 
Lehrerkrankmeldungen Schülerkrankmeldungen 
Bewerbungsverfahren Elternanrufe 
Einstellungsverfahren Unfallmeldungen (digital) 

Masernschutzimpfung Lehrer Masernschutzimpfung Schüler 
Gesundheitsamt Erkrankungsliste Schüler 
Ausschreibungen Schülertickets 

Mutterschutz Schülerausweise (digital) 
Elternzeit Schulbescheinigungen 

Lehrerpost BUT-Ausweise 
Sprechzeiten der Lehrer Beurlaubungsanträge Schüler 

Teilzeitanträge Elternsprechtag 
Konferenzvorbereitung  Sprachfeststellungsprüfungen 

Schulamt und Bezirksregierung  Überweisungs- / Abgangszeugnisse 
Abitur Zweitschriften Zeugnisse 

Prüfungsvorbereitung Beglaubigungen Zeugnisse 
Verschlusssachen Aktualisierung der Schülerlisten 
Nachprüfungen Kennenlerngespräche  

Entlassfeier Mappen der Erprobungsstufe 
ToT Kennenlernfest 

Schulpflegschaft Finanzen 
Eltern in Fachkonferenzen Materialbestellung 
Externe (IAs, KJA, Bib, etc.)  

Terminkalender  
Homepage  

Datenschutz Lehrer  
Kooperationen  

 


