
Kündigungsverfahren 

MA hat gekündigt 

Prüfung: 

 Ordentlich/ fristlos 

 Einhaltung der Frist 

 In der Probezeit 

 Kündigung in Schriftform 

Persönliches Gespräch wird ge-
führt 

Inhalt: 

 Grund der Kündigung 

 Klärung der Frist 

 Klärung der Art ( ordentlich ohne 
Fristeinhaltung, Aufhebungsver-
trag) 

Weitergabe an PersV 

Unterlagen: 

 Kündigungsschreiben MA 

 Info über Art und Frist 

Schriftliche Kündigungsbestäti-
gung wird erstellt 

Vorgehen: 

 Kündigungsbestätigung wird 
versendet 

 Unterschrift EL und FBL 

EL/FBL 

FBL 

FBL 

PersV 

MA wird gekündigt 

Prüfung: 

 Rechtliche Einordnung/ liegen Abmahnungen vor 

 Ggf. Prüfung durch DiCV 

 Ordentlich/ fristlos 

 Klärung der Frist 

 Probezeit 

 Kündigung in Schriftform 

MAV Beteiligung 

Inhalt: 

 MAV Einlassung erstellen 

 Grund der Kündigung 

 Einhaltung der Frist 

 Klärung der Art ( ordentlich ohne 
Fristeinhaltung, Aufhebungsvertrag) 

Weitergabe an PersV 

Unterlagen: 

 Einlassung MAV 

 Weitergabe der Kündigungsart 

Kündigung wird zugestellt 

Vorgehen: 

 Kündigung wird erstellt  

 Kündigung / Aufhebungsvertrag  

 Unterschrift GF und EL 

 Zustellung wird abgestimmt 
(postalisch/ persönlich– Rückspra-
che mit EL / GF) 

EL/FBL 

FBL 

FBL 

PersV 

Prozess Zuständigkeit Zeitraum Informationen 

Erfassung in time office Personalverwaltung Direkt nach Bearbeitung des Kündigungsverfahrens  Austrittsdatum erfassen 

 Planungseinheit beenden 

Planung in time office Fachbereichsleitung/ Dienstplaner Direkt nach Bearbeitung des Kündigungsverfahrens  Anpassung Dienste 

 Klärung Resturlaub 

 Klärung Mehrarbeit 

 Klärung Auszahlungen 

Erfassung Vivendi Personalverwaltung Direkt nach Bearbeitung des Kündigungsverfahrens  Im Personalstamm Austrittsdatum erfassen 

 In NG das Konto des MA deaktivieren und Rechte-Enddatum setzen 
 

Erfassung Lohnprogramm Personalverwaltung Gehaltsabrechnung einen Monat nach Ausscheiden des MA Prüfung Anlage 32: 

 Leistungszulage 

 Zeitzuschläge 

 Feiertagszuschläge 
Prüfung Anlage 2: 

 Jahressonderzahlung– ggf. Rückzahlung 

Rückgabe  Fachbereichsleitung/ Personalverwaltung Am letzten Arbeitstag  Spind Schlüssel 

 Namenschild 

 Schlüssel 

 Laptop oder ähnliches 

Arbeitszeugnis erstellen/ Zusendung Fachbereichsleitung Bis spätestens vier Wochen nach Dienstende  Zusendung über Personalverwaltung zusammen mit letzter Gehaltsabrechnung. 

MA geht in Rente 

Regelung nach AVR 


