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Dienstanweisung der Universitdt Hamburg liber
das Fiihren und Verwalten von Dienstsiegeln
vom 01.02.2014

Der Senat der Freien und Hansestadt Hamburg hat die Grundsatze der Dienstsiegelfiihrung in
den Behdrden und Amtern in der Anordnung tiber die Form und Fiihrung von Dienstsiegeln vom
30.11.1965 geregelt (MittVW 1966, S. 3).

Die nachfolgende Dienstanweisung regelt das Verfahren erganzend fir den Bereich der Universi-
tat Hamburg.

3.

I
Zustandigkeit

Zustandig fir die Ermachtigung zur Fihrung von Dienstsiegeln in der Universitat Ham-
burg sowie der damit zusammenhangenden Angelegenheiten ist das Referat 62 der Pra-
sidialverwaltung.

Il.
Art und Form

Dienstsiegel der Universitat Hamburg im Sinne dieser Dienstanweisung sind Pragesiegel
und Farbdruckstempel in kreisrunder Form mit dem kleinen hamburgischen Wappen in
der Mitte. Die siegelfiihrende Stelle wird in einer einzeiligen Umschrift in Antiqua be-
zeichnet. Am unteren Rand steht das Wort ,,Hamburg®; bei Dienstsiegeln der Fakultaten
der jeweilige Name der Fakultdt. Zwischen dem Wappen und dem Wort ,,Hamburg* er-
halt jedes Siegel als Kennziffer eine laufende Nummer.

Im Regelfall sind in Gummi ausgeflihrte Farbdruckstempel mit einem Durchmesser von
3,5 cm zu verwenden. Zur Bestatigung von Transcripten und Zeugniskopien ist ein

Durchmesser von 2 cm zuldssig.

Die Dienstsiegelgruppe der Prasidialverwaltung beginnt mit der Nummer 1.



4. Die Dienstsiegelgruppen der Fakultaten beginnen fir die

Fakultat 1 (Fakultat fiir Rechtswissenschaft) mit der Nr. 10, fur die

Fakultat 2 (Fakultat Wirtschafts- und Sozialwissenschaften) mit der Nr. 20, fiir die
Fakultat 3 (Fakultat fir Medizin) mit der Nr. 30, fir die

Fakultat 4 (Fakultat fur Erziehungswissenschaft) mit der Nr. 40, fiir die

Fakultat 5 (Fakultat fir Geisteswissenschaften) mit der Nr. 50, fir die

Fakultat 6 (Fakultat fir Mathematik, Informatik und Naturwissenschaften mit der Nr. 60,
fir die

Fakultat 7 (Fakultat fur Psychologie und Bewegungswissenschaft mit der 70 und fiir die
Fakultat 8 (Fakultat fur Betriebswirtschaft) mit der 80.

Die jeweils zweite Zahl bezeichnet den Fachbereich (z.B. 51 fiir den Fachbereich Evangeli-
sche Theologie der Fakultat 5). Die Reihenfolge der zweiten Zahl richtet sich nach der
Reihenfolge der Fachbereiche, wie sie in der jeweils gultigen Fakultatssatzung festgelegt
ist. Die Dienstsiegelgruppen fiihren innerhalb der Fachbereiche zu ihrer jeweiligen Sie-
gelnummer nach Bedarf eine Buchstabenerganzung (a-z; z.B. 51a fiir ein Dienstsiegel in-
nerhalb des Fachbereichs Evangelische Theologie).

5. Bei einer durch Verlust oder Diebstahl bedingten Ersatzbeschaffung ist die Siegelnum-
mer durch einen Schragstrich sowie die Nummer der Ersatzbeschaffung zu erganzen (z.B.
1/1—als erste Ersatzbeschaffung fiir das Dienstsiegel Nr. 1).

.
Fiihrung und Verwahrung

1. Fur jedes Dienstsiegel sind mindestens zwei, maximal drei Bedienstete zu nennen, die fur
die Fiihrung und Verwahrung des Dienstsiegels verantwortlich sind (Dienstsiegelberech-
tigte).

2. Wahrend des Dienstes sind die Dienstsiegel in einem verschlossenen Fach und nach
Dienstschluss in einem Panzerschrank oder, falls ein solcher nicht vorhanden ist, auf an-
dere geeignete Weise sicher aufzubewahren (z.B. Wandsafe, Schranke mit Sicherheits-
schloss).

3. Esist nicht zulassig, ein Dienstsiegel auBerhalb der Dienstzeit und aulRerhalb der Dienst-
raume bei sich zu flihren. Ausnahmen bedirfen der ausdrucklichen vorherigen Geneh-
migung durch das Referat 62.

4. Dienstsiegel sind nur durch die Dienstsiegelberechtigten und nur im Rahmen der ihnen
zugewiesenen Aufgaben zu verwenden. In Abwesenheitsfallen (Urlaub, Krankheit etc.)
vertreten sich die fir ein Dienstsiegel verantwortlichen Bediensteten bei der Siegelftih-
rung gegenseitig.

5. Die Ausleihe bzw. Weitergabe eines Dienstsiegels an andere Stellen innerhalb und au-
Berhalb der Universitat (z.B. andere Fakultaten, Dekanate, Fachbereiche, Prifungsamter,
Abteilungen, Referate und Sachgebiete) ist nicht gestattet.



Die dienstsiegelfiihrende Beschaftigungsstelle muss dem Referat 62 den Wechsel (Ver-
setzung, Ausscheiden etc.) der bzw. des fiir ein Dienstsiegel verantwortlichen Bedienste-
ten unverzuglich schriftlich mitteilen.

Iv.
Verwendung

Das Dienstsiegel ist zu verwenden, wenn dies gesetzlich vorgeschrieben ist. Es wird zu-
dem amtlichen Beglaubigungen beigedriickt. Im Ubrigen sind Schriftstiicke nur zu sie-
geln, wenn ihnen besondere Bedeutung verliehen werden soll.

Im innerdienstlichen Verkehr ist von dem Gebrauch des Dienstsiegels abzusehen.

Die Verwendung runder oder sonstiger Stempel, die fur Dienstsiegel gehalten werden
konnen, ist nicht zulassig.

V.
Verlust und Missbrauch

Bei Verlust, Diebstahl oder missbrauchlicher Benutzung eines Dienstsiegels ist das Refe-
rat 62 unter Darlegung der Umstande unverziiglich schriftlich zu benachrichtigen. Das
Referat 62 benachrichtigt die Senatskanzlei und veranlasst eine Veroffentlichung der
Meldung in den Mitteilungen der Verwaltung der FHH sowie im Amtlichen Anzeiger

Werden strafbare Handlungen vermutet oder festgestellt, ist dies durch die betroffene
dienstsiegelfiihrende Stelle den Strafverfolgungsbehdrden anzuzeigen.

Verlorene, entwendete und erforderlichenfalls auch missbrauchlich benutzte Dienstsie-
gel sind durch das Referat 62 fiir unglltig zu erklaren. Die Verfugung ist im Amtlichen
Anzeiger und in den Mitteilungen fiir die Verwaltung der Freien und Hansestadt Ham-
burg zu verdffentlichen.

VI.
Unbrauchbar oder ungiiltig gewordene Dienstsiegel /
Nicht mehr verwendete Dienstsiegel

Unbrauchbar oder ungtiltig gewordene sowie nicht mehr verwendete Dienstsiegel sind
unverziglich an das Referat 62 gegen Abgabebestatigung personlich zuriickzugeben.

Unbrauchbare oder ungtiltige Farbdruckstempel aus Gummi sind durch das Referat 62 zu
vernichten. Hierliber ist eine von der Leitung des Teams 622 und einer weiteren Mitarbei-
terin bzw. einem weiteren Mitarbeiter unterzeichnete Erklarung aufzunehmen. Eine
Durchschrift ist dem Staatsarchiv zusammen mit zwei Abdriicken des vernichteten Sie-
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gelstempels zu lUbersenden. Andere nicht mehr zu verwendende Dienstsiegel sind an das
Staatsarchiv abzuliefern. Ferner ist ein Eintrag in das Nachweisverzeichnis vorzunehmen
(Ziff. VIIL.).

VIL.
Verfahren der Ermachtigung zur Dienstsiegelfiihrung

Antrage auf Ermachtigung zur Dienstsiegelfiihrung sind an das Referat 62 zu richten.

Die Dienstsiegelberechtigten werden durch die ausgebende Stelle darauf hingewiesen,
dass sie fiir eine ordnungsgemaRe, jeglichen Missbrauch ausschlieRende Fiihrung und si-
chere Aufbewahrung der ihnen anvertrauten Dienstsiegel verantwortlich sind.

Der Dienstsiegelberechtigte bestatigt durch Unterschrift die Aushandigung des Dienst-
siegels sowie der Anordnung des Senats lber die Form und Fuhrung von Dienstsiegeln
vom 30.11.1965 und der vorliegenden Dienstanweisung.

VIII.
Dokumentation und Uberwachung

Das Referat 62 flihrt den Nachweis liber die Ausgabe der Dienstsiegel und die Dienstsie-
gelberechtigten in einem Nachweisverzeichnis. Darin sind insbesondere Name und
Dienststelle der oder des Berechtigten sowie Art, GroRRe, Aufschrift, Kennziffer sowie das
Datum der Ausgabe des Dienstsiegels aufzunehmen.

In dem Nachweisverzeichnis ist ferner Verlust, Diebstahl, Riickgabe, Ungultigkeitserkla-
rung sowie Vernichtung bzw. Abgabe von Dienstsiegeln an das Staatsarchiv zu doku-
mentieren.

Von jedem ausgegebenen Dienstsiegel ist durch das Referat 62 ein Abdruck zur Akte zu
nehmen.

Das Referat 62 priift in regelmaRigen Abstanden (in der Regel alle zwei Jahre) den Ver-
bleib der Dienstsiegel, die Aktualitat der Dienstsiegelberechtigungen sowie die Beach-
tung der Vorschriften tber Anwendung, Fiihrung und Aufbewahrung in den dienstsiegel-
flhrenden Bereichen.



IX.
Schlussvorschriften

Diese Dienstanweisung wird ab 01.02.2014 wirksam. Gleichzeitig wird die Dienstanweisung tber
die Fihrung von Dienstsiegeln vom 01.08.2010 aufgehoben.

Hamburg, den 20.12.2013

Dr. Martin Hecht
Kanzler der Universitat Hamburg

Anlagen

Antragsformular
Empfangsbestatigung
Riickgabebestatigung

Nachweisverzeichnis Uber Dienstsiegel

a k& w0 DRk

Vernichtungsprotokoll



Vg,

1. Kiber 6 m.d.B.u. Unterschrift

2. zuriick an 622 (Bekanntmachung bei Prasidium, Prasidialverwaltung, Fakultaten)
3. 622 zur Veréffentlichung auf der Internetseite Dienstsiegelfiihung'

4. 621.2 zur Veroffentlichung in den IDV

5. z.A.906.7-0001/001

Dirk Schmidt/622/20.12.2013

"http://www.uni-hamburg.de/beschaeftigtenportal/services/rund-um-den-dienst/dienstsiegelfuehrung.html

6



