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Geschäftsverteilungsplan (Stand: 12.09.2022)  

Schulleitung (gemäß § 41 Schulgesetz), insbesondere 

• Vorsitzender der 
Gesamtlehrerkonferenz 

• Vorsitzender der 
Kursstufenkonferenzen 

• Vorsitzender der 
Notenkonferenzen 

• Probeversetzung und Prüfung 

• Vorsitzender der Abiturprüfung 

• Vorsitzender der Schulkonferenz 

• Genehmigung von AUV 

• Freistellungs-/Urlaubsanträge von 
Lehrkräften  

• Freistellungs-/Urlaubsanträge von 
Schülerinnen und Schülern ab 3 
Tagen  

• Klasseneinteilung  

• Schüleraufnahme und -entlassung 

• Zusammenarbeit mit der SMV 

• Zusammenarbeit mit dem 
Elternbeirat 

• Haushaltsplanung 

• Verantwortung für die Einhaltung 
der Hausordnung und die 
Durchführung der Aufsichten 

• Erziehungs- und 
Ordnungsmaßnahmen nach §90 
Schulgesetz 

• Kommunikation mit dem RP 
Karlsruhe 

• Planung des schriftlichen und 
mündlichen Abiturs 

• Personalentwicklung und                 
-gespräche 

• Stellenausschreibungen, 
Bewerbungen, Stellenbesetzungen 

• Verantwortung für den 
Vorbereitungsdienst (Schulkunde, 
Beurteilungen) 

• Qualitätsmanagement  

• Verantwortung für die Deputats- 
und Stundenplanung 

• Ansprechpartner in 
Sicherheitsfragen 

• Organisation der Sitzungen des 
Ausschusses für Arbeitssicherheit 

• Betreuung der Pressarbeit und des 
Jahresberichts 
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Stellvertretende Schulleitung (gemäß §42 Schulgesetz), insbesondere 

• Terminierung und Planung von 
AUV 

• Monats -und Jahresplanung 

• Verantwortung für die 
Durchführung von 
Schulveranstaltungen 

• Prüfungsplanung 
(Seminarfachprüfungen, 
Kommunikationsprüfung) 

• Zusammenarbeit mit dem 
Elternbeirat 

• Vertretungspläne 

• Erstellung des Aufsichts- und 
Rufbereitschaftsplans Zuweisung 
von Korrekturtagen 

• Genehmigung von Fortbildungen 
(LFB) 

• Dokumentation und Abrechnung 
von Mehrarbeit 

• Einweisung der neuen Lehrkräfte 

• Mitwirkung bei der Vorbereitung 
und Leitung von Konferenzen 

• Inhalte der Homepage 

• Verantwortung für BoGy 

• Betreuung der Pressearbeit und 
des Jahresberichts 

• Kontrolle der Klassenbücher  

• Lernstand 5 

• VERA 8 

• Planung der Dienstbesprechungen 
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Abteilungsleitung, insbesondere 

• Koordinierung der Studienfahrten 

• Verantwortung für die Arbeit der 
Fachkonferenzen 

• Vertretung der Fächerinteressen 
im Schulleitungsteam 

• Koordinierung der Entwicklung der 
Schulcurricula 

• Koordinierung der Entwicklung der 
Förderkonzepte 

• Entwicklung der Unterrichtsqualität 

• Moderation der 
Gesamtlehrerkonferenzen 

• Betreuung der Oberstufenberatung 

• Verantwortung für den 
Klausurenplan 

• Kontrolle der Kurs- und AG-
Tagebücher 

• Kontrolle der Sporttagebücher 

• Datenschutz 
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