
 

Geschäftsverteilungsplan der Schulleitung 
 

 

Rektorin – Aufgaben im Einzelnen 
 

Konrektorin – Aufgaben im Einzelnen 

 Gesamtleitung der Schule 

 Vertretung der Schule nach außen 

 Mitwirkung an stadtweiten Gremien und 
Arbeitsgruppen 

 Vorsitzende v. Schulvorstand, 
Gesamtkonferenz, Dienstbesprechungen 

 Allg. Dienstaufsicht 

 Statistik 

 Etatverwaltung / Anschaffungen 
 

 Gesamtstellvertretung der Rektorin 

 Stundenplan 

 Raumplan 

 Aufsichtsplan 

 Vertretungsplan 

 Zeugnisse 

 Sonderveranstaltungen 
(Elternsprechtag, Klassenfeste, 
Praktikantenbesuch, …) 

 AGs 

 Schulbuchausleihe 

 Ganztagskoordination 
 

 
Gemeinsame Aufgaben 

 

 Qualitätssicherung und Qualitätsentwicklung 

 Personalentwicklung 

 Aufnahme von Kindern, Klassenbildung 

 Terminplanung 

 Maßnahmen in Konfliktfällen / Erziehungs- und Ordnungsmaßnahmen 

 Einhaltung der Rechts- und Verwaltungsvorschriften und der Schulordnung 
 

 


