
Geschäftsverteilung der Schulleitung der Hans-Jonas-Gesamtschule Neuwerk, Mönchengladbach      Stand: 28.10.2022 / I. Klein 

Schulleiterin  
Ina Klein  

Stv. Schulleiter 
Tim Schmitz 

Didaktische Leiterin 
Petra Mielcarek 

Abteilungsleiter Jg. 5-7 
Heinz Iser 

Abteilungsleiterin Jg. 8-10 
Sabine Krienen 

Abteilungsleiter Jg. 11-13 
Sven Dillmann 

Aufgaben lt. BASS: 

- Vertretung der Schule nach 
außen 

- Organisatorische und pädago-
gische Koordination im Rah-
men der Verantwortung für 
die Durchführung der Bil-
dungs- und Erziehungsarbeit 
der Schule 

- Ausdrücklich zugewiesene 
Funktionen nach Schulgesetz 
u. Datenschutzbestimmungen  

- Überprüfung der Konferenz-
beschlüsse und Überwachung 
ihrer Durchführung 

- Entscheidung über die Unter-
richtsverteilung, der Klassen- 
und Kursbildung 

- Personalangelegenheiten des 
pädagogischen Personals 

- Beratung des pädagogischen 
Personals 

- Erstellung von dienstlichen 
Beurteilungen und Leistungs-
berichten 

- Abschließende Zeichnung der 
Abschluss-, Überweisungs- 
und Abgangszeugnisse 

- Planung der Verwendung der 
Haushaltsmittel der Schule 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aufgaben lt. BASS: 

- Vorbereitung der Unterrichts-
verteilung, Aufstellung von 
Stunden-, Vertretungs- und Auf-
sichtspläne und deren Doku-
mentation 

- Organisatorische Beratung der 
Schulleitung bei der Entwick-
lung des Schulprogramms 

- Organisatorische Beratung der 
Schulleitung bei der Koordina-
tion der Differenzierungs- und 
Fördermaßnahmen 

- Beratung der Schulleitung bei 
Planung und Organisation des 
Ganztagsbereichs 

- Einsatz des nichtpädagogischen 
Personals (unter Beachtung 
dienstrechtlicher bzw. arbeits-
rechtlicher Vorgaben) 

- Zusammenarbeit mit dem 
Schulträger im Hinblick auf 
Schulgebäude, Schulgelände 
und Schulausstattung 

- Schulinterne Regelungen zum 
Unfallschutz, für Sicherheitsbe-
auftragte und im Bereich des 
Schulgesundheitswesens 

- Zusammenarbeit mit dem 
Schulträger bei der Organisa-
tion der Schülerbeförderung 
und Schulwegsicherung 

- Verwaltung der Haushaltsmittel 
im Rahmen der Beschlüsse der 
Schulkonferenz und nach Maß-
gabe der Entscheidung des 
Schulträgers 

 
 

Aufgaben lt. BASS: 

- Entwicklung des Schulpro-
gramms 

- Koordination der Beratung in 
der Schule 

- Koordination der Differenzie-
rungs- und Fördermaßnahmen 

- Sicherstellung der Vergleich-
barkeit der Leistungsbewertung 
in der Schule 

- Koordination fächerübergrei-
fender methodischer und di-
daktischer Vorhaben 

- Planung und Organisation des 
Ganztagsbereichs 

- Federführung bei der Erstellung 
der Elterninformation über die 
fachliche und pädagogische Ar-
beit der Schule 

- Planung und Durchführung von 
innerschulischen Lehrerfortbil-
dungsveranstaltungen; Infor-
mation über außerschulische 
Fortbildungsveranstaltungen 

- Organisation und Leitung päda-
gogischer Gesprächskreise, 
auch unter Beteiligung von El-
tern und Schülern, 1) 

- Pädagogische Beratung der 
Schulleitung bei der Entwick-
lung der Organisationsstruktu-
ren der Schule 

 
 
 
 
 
 
 

Aufgaben lt. BASS: 

- Koordination der organisatori-
schen und pädagogischen Ar-
beit ihrer Abteilung 

- Durchführung von abteilungs-
bezogenen Konferenzen und 
Dienstbesprechungen 

- Beratung der in ihrer Abteilung 
unterrichtenden Lehrerinnen 
und Lehrer 

- Information und Beratung von 
Eltern der Abteilung 

- Leitung von Klassenkonferen-
zen, soweit es um Schullauf-
bahnberatung, Schullaufbah-
nentscheidungen und die Zuer-
kennung von Schulabschlüssen 
geht  

- Kontrolle der Klassenbücher, 
der Kurslisten und anderer für 
die Schullaufbahnentscheidun-
gen relevanter Dateien der Ab-
teilung 

- Mitarbeit bei der Unterrichts-
verteilung und der Unterrichts-
organisation 

- Abschließende Zeichnung der 
Informationen zum Lernpro-
zess und der Zeugnisse, soweit 
sie nicht Abschluss-, Überwei-
sungs- und Abgangszeugnis 
sind 

- Beobachtung der Leistungsbe-
wertung mit Einsichtnahme in 
schriftliche Leistungsüberprü-
fungen und Notenübersichten 
– gegebenenfalls in Zusam-
menarbeit mit der Didakti-
schen Leitung sowie den zu-
ständigen Koordinatorinnen 
und Koordinatoren; Beratung 
der Schulleiterin oder des 
Schulleiters in Fragen der Leis-
tungsbewertung. 

Aufgaben lt. BASS: 

- Koordination der organisatori-
schen und pädagogischen Ar-
beit ihrer Abteilung 

- Durchführung von abteilungs-
bezogenen Konferenzen und 
Dienstbesprechungen 

- Beratung der in ihrer Abteilung 
unterrichtenden Lehrerinnen 
und Lehrer 

- Information und Beratung von 
Eltern der Abteilung 

- Leitung von Klassenkonferen-
zen, soweit es um Schullauf-
bahnberatung, Schullaufbah-
nentscheidungen und die Zuer-
kennung von Schulabschlüssen 
geht  

- Kontrolle der Klassenbücher, 
der Kurslisten und anderer für 
die Schullaufbahnentscheidun-
gen relevanter Dateien der Ab-
teilung 

- Mitarbeit bei der Unterrichts-
verteilung und der Unterrichts-
organisation 

- Abschließende Zeichnung der 
Informationen zum Lernpro-
zess und der Zeugnisse, soweit 
sie nicht Abschluss-, Überwei-
sungs- und Abgangszeugnis 
sind 

- Beobachtung der Leistungsbe-
wertung mit Einsichtnahme in 
schriftliche Leistungsüberprü-
fungen und Notenübersichten 
– gegebenenfalls in Zusam-
menarbeit mit der Didakti-
schen Leitung sowie den zu-
ständigen Koordinatorinnen 
und Koordinatoren; Beratung 
der Schulleiterin oder des 
Schulleiters in Fragen der Leis-
tungsbewertung. 

Aufgaben lt. BASS: 

- Koordination der organisatori-
schen und pädagogischen Ar-
beit ihrer Abteilung 

- Durchführung von abteilungs-
bezogenen Konferenzen und 
Dienstbesprechungen 

- Beratung der in ihrer Abteilung 
unterrichtenden Lehrerinnen 
und Lehrer 

- Information und Beratung von 
Eltern der Abteilung 

- Leitung von Klassenkonferen-
zen, soweit es um Schullauf-
bahnberatung, Schullaufbah-
nentscheidungen und die Zuer-
kennung von Schulabschlüssen 
geht 

- Kontrolle der Klassenbücher, 
der Kurslisten und anderer für 
die Schullaufbahnentscheidun-
gen relevanter Dateien der Ab-
teilung 

- Mitarbeit bei der Unterrichts-
verteilung und der Unterrichts-
organisation 

- Abschließende Zeichnung der 
Informationen zum Lernpro-
zess und der Zeugnisse, soweit 
sie nicht Abschluss-, Überwei-
sungs- und Abgangszeugnis 
sind 

- Beobachtung der Leistungsbe-
wertung mit Einsichtnahme in 
schriftliche Leistungsüberprü-
fungen und Notenübersichten 
– gegebenenfalls in Zusam-
menarbeit mit der Didakti-
schen Leitung sowie den zu-
ständigen Koordinatorinnen 
und Koordinatoren; Beratung 
der Schulleiterin oder des 
Schulleiters in Fragen der Leis-
tungsbewertung. 



Schulleiterin  

Ina Klein 

Stellv. Schulleiter 
Tim Schmitz 

Didaktische Leiterin 
Petra Mielcarek 

Abteilungsleitung 5-7 
Heinz Iser 

Abteilungsleitung 8-10 
Sabine Krienen 

Abteiungsleiter 11-13 
Sven Dillmann 

Gemeinsam:  

- Ansprechpartner für Ausbildungsbeauftragte 
- … Schulträger zur Verpflegung 

 
 

Gemeinsam mit Schulleiterin: 
- Ansprechpartner für 

die Steuergruppe 

Gemeinsam:  
- Ansprechpartner für Beratungslehrkräfte  
- … für Teamsprecher  
- Koordination der Jahrgangsteams 
- Durchführung der Teilkonferenz Ordnungsmaßnahmen  (außer Androhung/Entlassung) 

Gemeinsam: Nach Aufgabengebiet Ansprechpartner für Sonderpädagogen und Schulsozialpädagogin, 
 

Darüber hinaus konkret: 

- Zuständig für die Presse/ Öf-
fentlichkeitsarbeit, E-Mail-
Kommunikation/ Anfragen 

- … für Kooperation mit außer-
schulischen Partnern 

- Ansprechpartnerin für Schul-
pflegschaft 

- … Schülervertretung (SV) 
- … Förderverein 
- … Homepage 
- … MINT 
- … Schüleraustausch 

Darüber hinaus konkret: 

- Ansprechpartner für Medien 
- Zuständig für Lehr- und Lern-
mittel 

- Koordination des Terminkalen-
ders  

- Ansprechpartner für Gefahr-
stoffbeauftragte 

- Zuständig für Statistiken:  
Amtliche Schuldaten (ASDPC) 
Gesundheit (GPC) 
Unterrichtsstatistik 

-  

Darüber hinaus konkret: 

- Ansprechpartnerin für die Fach-
konferenzvorsitzenden 

- Koordination des Tages der of-
fenen Tür 

- … der Jahresarbeitspläne 
- … der Projekttage 
- … des Schulfestes 
- … des Verpflegungsangebotes 
- Konzept der Schülerbibliothek 
- Konzept der Schulsozialarbeit 
- Verwaltung des Fortbildungs-

budgets 
- Verwaltung der Verträge im 

Ganztagsbereich 
 

Darüber hinaus konkret: 

- Kooperation mit den Grund-
schulen 

- Koordination der „Experimente 
in Natur und Technik“ und wei-
tere Angebote für Grundschü-
ler 

- Ansprechpartner für St. Martin 
-  Ansprechpartner für Mietra-
Spinde 

 

Darüber hinaus konkret: 

- Koordination der Lernstands-
erhebungen in Jg. 8 

- … der Zentralen Prüfungen in 
Jg. 10 

- Ansprechpartnerin für die Stu-
dien- und Berufskoordinatoren 
in der Abteilung 

- … für das Sozialpraktikum 

Darüber hinaus konkret: 

- Koordination der zentralen 
Klausuren in der EF 

- … der zentralen Abiturprüfun-
gen in der Q2 

- Ansprechpartner für die Stu-
dien- und Berufskoordinatoren 
in der Abteilung 

 

 


