
Geschäfte der laufenden Verwaltung -  Beispiele für das Unterzeichnen von Verträgen seitens P/K 1

Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

KB 1

z.B. Verträge in Abstimmung mit B1.4 und E3 
"rund um Liegenschaftsangelegenheiten": 
Mietverträge, Pachtverträge, 
Erbbaurechtsverträge etc., sonstige Verträge 
aus den Bereichen KB1-KB6

ja nein

StF 2 Arbeitgebererklärung ja (ja) Je nach Gewichtung auch von P
StF 3 Weiterleitungsverträge ja nein
StF 4 Zuwendungsverträge ja nein
StF 5 Kooperationsverträge ja (ja) Je nach Gewichtung auch von P
StF 6 AZA-Formulare ja nein
StF 7 MTAs ja nein
StF 8 EU-Verträge ja (ja) Je nach Gewichtung auch von P
StF 9 Große Verbundvorhaben nein ja
StF 10 Nominierungsvorschläge nein ja

StL 11
Vertrag mit Akkreditierungsagentur zur 
Begleitung der Akkreditierungsverfahren

nein nein
bislang über VPL (ist in den Verträgen so 
vorgesehen)

StL/KB 12
Verträge zu kooperativen Studiengängen 
(Vertrag zwischen JLU und anderer Hochschule)

ja nein könnte aus Sicht StL ggf. auch K unterschreiben

StL 13
Verträge zum Angebot von Lehrerfort- und 
Lehrerweiterbildung

ja nein kann aus Sicht StL auch K unterschreiben

StL 14
Verträge zu lehrbezognenen Kooperationen mit 
externen Einrichtungen 

nein ja

StL 15 Verträge mit Kultusbereich ja nein kann aus Sicht StL auch K unterschreiben
StL 16 Honorarverträge Hochschuldidaktik ja nein ggf. auch Unterzeichnung VPL 

StL 17 Software-Lizenz-Verträge ja nein
bspw. EvaSyS-Servicestelle Lehrevaluation, 
FlexNow

AAA 18
Internationale Kooperations- und 
Austauschabkommen sowie MoU

nein ja

AAA 19
Projektbezogene KoopV mit hochschulpolit. 
Bedeutung wie z.B. KoopV mit Santander Bank 

nein ja

AAA 20
Cotutelle Agreements (binationale 
Promotionsvereinbarungen) 

ja nein
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

AAA 21
DAAD Zuwendungsversträge und Bestätigungen 
der HS-Leitung bei Antragstellung

ja nein

AAA 22
Anträge  bei der AvH für Philipp Schwartz-
Stipendien

ja (ja) Je nach Gewichtung auch von P

AAA 23

Erasmus+ Mobilitätsprojekte: 
Zuwendungsverträge und Unterzeichnung der 
HS-Leitung der Declaration of Honour bei 
Antragstellung über DAAD an EU-Kommission

nein ja

Die Anträge sind "laufende Verwaltungsarbeit", 
gleichzeitig fordert die EU-Kommission  bei der 
Unterzeichnung sämtlicher Verträge die 
Unterschrift der/des "Legal Representatives" der 
Institution; diese/r ist in der Datenbank der EU 
KOM hinterlegt, nur in Ausnahmefällen soll eine 
Vertretung unterzeichnen. Häufigkeit: 1 x p.a.

AAA 24

Erasmus+ Kooperationsprojekte: Letters of 
Mandate bei Antragstellung an EU-Kommission 
sowie Beneficiary Grant Agreements bei 
Bewilligung 

nein ja s.o. (Nr. 22)

AAA 25

HMWK Anträge und Unterlagen zum 
Projektabschluss im Bereich Internationalen, 
z.B. Hessenfonds-Förderung Geflüchteter, 
Förderantrag International Summer/Winter 
University, Landesprogramm Hessen-Wisconsin

ja (ja)

Die Anträge sind "laufende Verwaltungsarbeit", 
haben mitunter aber auch eine 
hochschulpolitische Bedeutung; gleichzeitig sieht 
das HMWK  zur Unterzeichnung i.d.R. P vor. 
Empfehlung: Je nach Gewichtung auch von P. 
Häufigkeit: jew. 1-2 x p.a.

WTT 26
Verträge Auftragsforschung / 
Dienstleistungsprojekte

ja nein

WTT 27 GHV / NDA ja nein
WTT 28 MTA ja nein

WTT 29
Klinische Studien > sämtliche hier zugehörige 
Vertragsarten wie GHV/NDA, MTA, eigentliche 
Verträge

ja nein seit mehreren Jahren bearbeitet durch KKS

WTT 30
Förderanträge und AZA zu WTT-Projekten der 
Wissenschaftler (z.B. LOEWE 3, ZIM, etc.)

ja nein

WTT 31
Kooperationsverträge zu WTT-Projekten der 
Wissenschaftler (z.B. LOEWE 3, ZIM, etc.)

ja nein
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

WTT 32
Unterstützungsverträge (Zuwendungen, 
Sponsoring etc.)

ja nein

WTT 33
Patente und Erfindungen: Lizenzverträge; 
Kaufverträge/Rechtsübertragungen; Formulare 
bei Nachmeldungen, Nationalisierungen etc. 

ja nein
Inanspruchnahmen / Freigaben und hierzu 
gehörende Rechtsübertragungen werden bereits 
von K unterzeichnet

WTT 34
Förderanträge und AZA der Stabsabteilung WTT 
(z.B. EFRE oder EXIST)

ja nein

Kann grundsätzlich von K unterzeichnet werden; 
Einzellfallbetrachtung: bei besonderer 
hochschulpolitischer Bedeutung sollte ggf. P 
unterzeichnen

Dez. C 35 Berufungs-/Bleibeverhandlung. Bezügeangebote K nur im Vertretungsfall für P ja

Dez. C 36 Ernennungsurkunden Professoren/innen K nur im Vertretungsfall für P ja

Dez. C 37
Mitteilung von Präsidiumsbeschlüssen in 
Professurenangelegenheiten

K nur im Vertretungsfall für P ja

Dez. C 38
Vorschläge zur Besetzung von Beamtinnen-
/Beamtenstellen

K nur im Vertretungsfall für P ja

Dez. C 39 Ernennungsurkunden Beamtinnen/Beamte K nur im Vertretungsfall für P ja

Dez. C 40
Urkunden (Dienstjubläen, Entlassungsurkunden, 
Abschiedsurkunden (Tarifbeschäftigte)

K nur im Vertretungsfall für P ja

Dez. C 41

Anschreiben an Beamtinnen / Beamte bei 
Verlängerung Beamtenverhältnis auf Zeit
(Anspruch aufgrund gesetzl. 
Verlängerungsgründe besteht)

ja nein

Dez. C 42

Schriftverkehr im Vorfeld zur Feststellung einer 
Dienstunfähigkeit:
Aufforderung zur amtsärztlichen Untersuchung 
Mitteilung des amtsärztlichen 
Untersuchungsergebnisses an Beamtin / 
Beamten
Ankündigung der beabsichtigten Versetzung
in den Ruhestand

ja nein

Dez. C 43 Schreiben Kündigung durch Arbeitgeber ja nein
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

Dez. C 44
Beurteilungen von Beamtinnen/Beamte der 
Zentralverwaltung

ja nein

Dez. C 45
Anordnung von Überstunden von Beschäftigten 
der Zentralverwaltung

ja nein

Dez. E 46 Verträge Dez. E: immer Unterzeichnung K ja nein
StW 47 IuS-Projektanträge ja nein

StW 48
Lizenz-, Support- und Serviceverträge  mit 
Software- & IT-Dienstleistunganbietern

ja nein

StW 49 Digitalpaktanträge nein ja
In den letzten Jahren wurden diese Anträge immer 
von P unterschrieben.

StW 50
Probebetriebsanzeigen & Zustimmungsanträge --
>  Personalrat

ja nein nicht originär nur bei StW, aber oft

StP 51
Kooperationsvereinbarungen, Verträge 
Seniorprofessuren, Förderanträge

nein ja

StP 52
ggf. Auftragserteilungen für externe 
Dienstleister (Bsp. pwc)

ja nein

StP 53 Interne und externe Zielvereinbarungen nein Ja

StP 54 Hessischer Hochschulpakt nein Ja

PB 55
Künstlerverträge für Musiker/Bands über 7.500,- 
€

ja nein

PB 56 Rahmenverträge für Übernachtungen in Hotels ja nein

PB 57 VIP-Einladungen zu diversen Veranstaltungen nein ja
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

Dez. B für Fbe; 
Buchstabe A - 
F

58

Änderungsverträge (Amendment Agreement)
Aufhebungsverträge
Autorenverträge
Auftragsdatenverarbeitungsverträge 
Auftragsverarbeitungsverträge
Beitragsverträge (Contribution Agreement)
Beraterverträge
Betreuungsvereinbarungen Promotion
BMBF Projekte***
Datenüberlassungsvereinbarungs-
/Datenerhebungs-/Datennutzungsverträge
Dienstleistungsverträge (Service Agreement) 
Drittmittelprojekt
Engagement-Verträge
Entwicklungsvertrag (Development)
Ergänzungsverträge, Nachtragsverträge, 
Zusatzvertrag
Evaluationsvereinbarung
EVB-IT  (Basisverträge und Systemverträge)
Fördermittelgewährungs-
/Fördermittelverwendungsverträge***
Fördervereinbarung (Grant Agreement)***
Forschungskooperationsvereinbarung (Research 
Cooperation/ Research Collaboration 
Agreement)***

ja nein
***lediglich im Einzelfall wegen besonderer 
hochschulpolitischer Bedeutung Unterzeichnung 
von P
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

Dez. B für Fbe; 
Buchstabe G - 
P

59

Gastspielverträge
Gastwissenschaftlerverträge
Geheimhaltungsvereinbarungen(GHV)/Vertrauli
chkeitsvereinbarungen (Confidentiality 
Disclosure Agreement(CDA)/Non disclosure 
Agreement (NDA)
Honorarverträge
Hospitationsverträge
Kaufverträge
Klinische Studien (Clinical Study Agreement)
Kooperationsverträge, (Collaboration 
Agreement)***
Labordienstleistungsverträge (Laboratory 
Services Agreement)
Leihverträge 
Lizenzverträge
Master Service Agreement
Material Bewertungsvereinbarung (Material 
Evaluation Agreement)
Material Übertragungsvertrag (Material Transfer 
Agreement (MTA),  
Memorandum of Understanding (MoU)***
Mietverträge
Nicht-Interventionellen Studie (NIS)
Nutzungsvereinbarungen
Praktikumsvertrag (Internship Agreement)
Prüfarztvertrag
Projekte (BMBF-Projekt, DZIF-Projekt, FIS- 
Projekt – ATLAS, LOEWE-Projekt)***

ja nein
***lediglich im Einzelfall wegen besonderer 
hochschulpolitischer Bedeutung Unterzeichnung 
von P



Geschäfte der laufenden Verwaltung -  Beispiele für das Unterzeichnen von Verträgen seitens P/K 7

Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

Dez. B für Fbe; 
Buchstabe A - 
F

60

Änderungsverträge (Amendment Agreement)
Aufhebungsverträge
Autorenverträge
Auftragsdatenverarbeitungsverträge 
Auftragsverarbeitungsverträge
Beitragsverträge (Contribution Agreement)
Beraterverträge
Betreuungsvereinbarungen Promotion
BMBF Projekte***
Datenüberlassungsvereinbarungs-
/Datenerhebungs-/Datennutzungsverträge
Dienstleistungsverträge (Service Agreement) 
Drittmittelprojekt
Engagement-Verträge
Entwicklungsvertrag (Development)
Ergänzungsverträge, Nachtragsverträge, 
Zusatzvertrag
Evaluationsvereinbarung
EVB-IT  (Basisverträge und Systemverträge)
Fördermittelgewährungs-
/Fördermittelverwendungsverträge***
Fördervereinbarung (Grant Agreement)***
Forschungskooperationsvereinbarung (Research 
Cooperation/ Research Collaboration 
Agreement)***

ja nein
***lediglich im Einzelfall wegen besonderer 
hochschulpolitischer Bedeutung Unterzeichnung 
von P
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

Dez. B für Fbe; 
Buchstabe G - 
P

61

Gastspielverträge
Gastwissenschaftlerverträge
Geheimhaltungsvereinbarungen(GHV)/Vertrauli
chkeitsvereinbarungen (Confidentiality 
Disclosure Agreement(CDA)/Non disclosure 
Agreement (NDA)
Honorarverträge
Hospitationsverträge
Kaufverträge
Klinische Studien (Clinical Study Agreement)
Kooperationsverträge, (Collaboration 
Agreement)***
Labordienstleistungsverträge (Laboratory 
Services Agreement)
Leihverträge 
Lizenzverträge
Master Service Agreement
Material Bewertungsvereinbarung (Material 
Evaluation Agreement)
Material Übertragungsvertrag (Material Transfer 
Agreement (MTA),  
Memorandum of Understanding (MoU)***
Mietverträge
Nicht-Interventionellen Studie (NIS)
Nutzungsvereinbarungen
Praktikumsvertrag (Internship Agreement)
Prüfarztvertrag
Projekte (BMBF-Projekt, DZIF-Projekt, FIS- 
Projekt – ATLAS, LOEWE-Projekt)***

ja nein
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

Dez. B für FBe 
Buchstabe R - 
Z 

62

Rahmenabkommen***
Registerstudie
Spendenverträge
Sponsoringverträge (Luftrettungssymposium, 
Kinderanästhesiesymposium)
Stipendienverträge
Überlassungsverträge
Unterauftrag/Transfer
Unterstützungsvertrag
Untersuchungsverträge
Veranstaltungsverträge
Verbundprojekte
Verlängerungsverträge
Verwaltungsvereinbarungen***
Wartungsverträge
Werklieferungsverträge
Werkvertrag
Weiterleitungsverträge von Fördermitteln 
Zusatzabkommen (Supplementary Agreement)
Zuwendungsverträge

ja nein
***lediglich im Einzelfall wegen besonderer 
hochschulpolitischer Bedeutung Unterzeichnung 
von P

Dez. B - betr. 
Verträge GOL

63 Campusschulverträge ja nein

Dez. B - betr. 
Verträge StL

64

Kooperations- und Leistungsvereinbarungen zu 
Weiterbildungskurse
Rahmenvereinbarungen 
Sponsoringverträge
Vereinbarung BÖLN-Projekt
Vereinbarung zur wechselseitigen Nutzung von 
Studienmodulen
Verträge über Bildung einer 
hochschulübergreifenden Einrichtung***
Zivilverträge Aufbau eines Studiengangs

ja nein
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

Dez. B - betr. 
Verträge Dez. 
D

65
Nutzungsverträge
Wartungsverträge

ja nein

Dez. B - betr. 
Verträge Dez. 
E

66 Autorenverträge ja nein

Dez. B - betr. 
Verträge HRZ

67

EVB-IT Dienstleistungsverträge
Filmherstellungsverträge
Kooperationsvereinbarungen
Systemlieferverträge
Überlassung von Nutzungsrechten HIS-Verträge 
(soweit nicht zum Regelbetrieb des HRZ 
gehörend)

ja nein

Dez. B - betr. 
Verträge AAA

68
Auslandsabkommen ( Partnerschafts-, 
Kooperations- und Austauschabkommen)

nein ja

Dez. B - betr. 
Verträge B4

69
Schenkungsverträge und Depositalverträge zu 
Archivgut

ja nein

D1 70 Ruferteilung nein ja K unterzeichnet im Vertretungsfall

D1 71 Angebot zu Bleibeverhandlungen nein ja K unterzeichnet im Vertretungsfall

D1 72 Berufungsangebote; Bleibeangebote nein ja K unterzeichnet im Vertretungsfall

D1 73 Berufungszielvereinbarung bei TT-Professuren nein ja K unterzeichnet im Vertretungsfall

D1/D2 74 Jahresabschlussunterlagen:

D1/D2 75 Anhang nein ja
Unterzeichnung durch P und K gem. Vorgaben 
Land zum Abschluss

D1/D2 76 Vollständigkeitserklärung nein ja
Unterzeichnung durch P und K gem. Vorgaben 
Land zum Abschluss

D1/D2 77
Erklärung der gesetzlichen Vertreter -Summary 
of uncorrected Misstatements (SUM)

nein ja
Unterzeichnung durch P und K gem. Vorgaben 
Land zum Abschluss

D1/D2 78
Erklärung Geschäfte mit nahestehenden 
Unternehmen und Personen

nein ja
persönliche Erklärung der Präsidentin; keine 
Delegation möglich
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

D1/D2 79
Geschäftsunterlagen mit Banken wie z. B. 
Vollmachten, Änderung der 
Geschäftsbedingungen, etc.

ja nein

D3 80
Anträge für Forschungsprojekte (z.B. AZA bei 
Bund)

ja nein

D3 81
Verträge im Rahmen von Forschungsprojekten
(z. B. Weiterleitungsverträge, 
Kooperationsverträge bei LOEWE-Projekten)

ja (ja)

Bei herausgehobenen Projekten (z.B. SFB, ExStrat, 
BMBF-Verbundprojekte oder in definierten 
Verbundvorhaben mit außeruniversitären 
Forschungseinrichtungen) sollte P weiterhin 
unterzeichnen; die fachlich zuständige Abteilung 
sollte dies einschätzen können (z. B. StF, Dez. B 
oder auch Dekanat FB 11).

D4 82 Rechenschaftsbericht des Präsidiums nein Ja

D5 83 Beantragung von Drittmitteln ja (ja)

Bei herausgehobenen Projekten (z.B. SFB, ExStrat, 
BMBF-Verbundprojekte oder in definierten 
Verbundvorhaben mit außeruniversitären 
Forschungseinrichtungen) sollte P weiterhin 
unterzeichnen; die fachlich zuständige Abteilung 
sollte dies einschätzen können (z. B. StF, Dez. B 
oder auch Dekanat FB 11).

D5 84 Verträge zur Durchführung von Drittmitteln ja nein

D6 85 Verträge/Aufträge im Beschaffungsprozess ja nein
Unterzeichnung erfolgt gem. Ziffer 2.2 
Beschaffungsordnung der JLU durch K bzw. andere 
befugte Personen

BfC 86

Rechtsverbindliche Unterschriften im 
Professorinnenprogramm (AZA-Formulare, 
Anlage zu den gleichstellungsfördernden 
Maßnahmen, Zwischen- und Abschlussberichte)

nein ja
analog zu anderen Forschungsanträgen 
handhaben, ggf. auch Zeichnung durch VPF 

BfC 87
Berichte im Rahmen der Forschungsorientierten 
Gleichstellungsstandards der DFG 

nein ja 
Die Berichte erfolgen in der Regel alle zwei Jahre 
an die DFG 
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Stabsabt./ 
Dez.

lfd. 
Nr.

Vertragsart

Vertragsart gehört idR zur 
"laufenden Verwaltung" und 
kann seitens K unterzeichnet 
werden

Oder Unterzeichnung P z.B. wg. 
hochschulpolit. Bedeutung?

Anmerkungen

BfC 88
Maßnahmen im Zuge der Umsetzung des 
Professorinnenprogramms (Stipendien, 
Wettbewerbe etc.) 

nein ja 
P unterschreibt als Vorsitz der 
Gleichstellungskommission

FGB 89
Krankmeldungen, Urlaubsanträge und 
Reiseanzeigen der Frauen- und 
Gleichstellungsbeauftragten

?? ??

P unterschreibt in der Funktion als Vorgesetzte der 
FGB; Klärungsbedarf seitens FGB/BfC - 2024, ob 
diese "Alltags-Dienstvorgänge" auch von K 
unterzeichnet werden können

FGB 90
Anschreiben und Zertifikate der 
Teilnehmerinnen der hochschulübergreifenden 
Mentoring-Programme 

nein ja

BfC 91
Vertrag im Rahmen des Audit familiengerechte 
hochschule

ja nein Ressort Familiengerechtigkeit obliegt der Kanzlerin

BfC 92
Audit fgh: Dialogvereinbarung 
Handlungsprogramm

ja ja
Sowohl die Kanzlerin als auch die Präsidentin 
unterzeichnen das Handlungsprogramm.
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