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Anlage zum Rundschreiben 33/2022

Checkliste ,Neueinstellung und Verlingerung bzw. Anderungen” von
wissenschaftlichen Hilfskraften (WiHi) sowie allgemeine Hinweise

(1) Checkliste ,Neueinstellung” oder ,Wiedereinstellung" ab sechs Monaten Unterbrechung

= Immer, wenn der/die wissenschaftliche Hilfskraft noch gar nicht an der LUH beschaftigt gewesen ist, bzw. die letzte
Beschaftigung mindestens sechs Monate zurtickliegt.

Folgende Unterlagen werden bendtigt
— Antragsformular; Antragsfrist 6 Wochen
o Begriindung, wenn die Arbeitszeit unter 43 Std./ monatlich
o Begrindung, wenn die Beschaftigungsdauer unter 6 Monaten Beschaftigung
Originale Unterschriften sind erforderlich, digitale Unterschriften reichen nicht aus

— Immatrikulationsbescheinigung fir den Vertragszeitraum in zweifacher Ausfertigung
(bei Zweit- oder Promotionsstudium)

—  Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse (optional)
—  Kopie Sozialversicherungsausweis [ Sozialversicherungsnummer (optional)

wenn vorhanden/zutreffend:
— Bachelorurkunde

—  Masterurkunde

beglaubigte Kopie (die Bestdtigung der Einrichtung, dass das Original vorgelegen hat, ist ausreichend);
hilfsweise 4,0 Bescheinigung oder Bestanden-Bescheinigung des akademischen Prifungsamtes

—  Kopie des elektronischen Aufenthaltstitels inklusive Zusatzblatt mit Arbeitserlaubnis (s.u. Punkt 5)
—  Heiratsurkunde (Kopie)

—  Geburtsurkunden der Kinder (Kopie)

—  Schwerbehindertenausweises oder der Gleichstellung (Kopie)

—  Niederschriftserkldrung (Gelébnis) (Ausfertigung fur den Arbeitgeber)
—  Erkldrung zu bisherigen Ausbildungs- sowie Beschaftigungszeiten

—  Einstellungsangaben zu den Vergltungsakten

—  Erkldrung zur steuerlichen Behandlung (ELStAM)

(2) Checkliste ,Einstellung mit Statuswechsel” von studentischer Hilfskraft zu wissenschaftlicher Hilfskraft

Folgende Unterlagen werden benotigt
— Antragsformular; Antragsfrist 6 Wochen
o Begriindung, wenn die Arbeitszeit unter 43 Std./ monatlich
o Begrindung, wenn die Beschaftigungsdauer unter 6 Monaten Beschaftigung
Originale Unterschriften sind erforderlich, digitale Unterschriften reichen nicht aus
— Immatrikulationsbescheinigung flr den Vertragszeitraum in zweifacher Ausfertigung
(oei Zweit- oder Promotionsstudium)
wenn vorhanden/zutreffend:
—  Bachelorurkunde
—  Masterurkunde
(falls die Urkunden noch nicht der Personalabteilung vorliegen)
beglaubigte Kopie (die Bestitigung der Einrichtung, dass das Original vorgelegen hat, ist ausreichend);
hilfsweise 4,0 Bescheinigung oder Bestanden-Bescheinigung des akademischen Prifungsamtes
—  Kopie des elektronischen Aufenthaltstitels inklusive Zusatzblatt mit Arbeitserlaubnis (s.u. Punkt 5)
—  Heiratsurkunde (Kopie)
—  Geburtsurkunden der Kinder (Kopie)
—  Schwerbehindertenausweises oder der Gleichstellung (Kopie)
—  Erkldrung zur Prifung der Sozialversicherungspflicht (Kurzform)

Stand: Médrz 2023 Ansprechpersonen zu diesem Formular: Kira.Pulvers@zuv.uni-hannover.de


https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/204/
https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/206/
https://www.uni-hannover.de/fileadmin/luh/content/dezernat2/Erklaerung_zu_bisherigen_Ausbildungs-_sowie_Beschaeftigungszeiten_2018.pdf
https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/200/
https://www.uni-hannover.de/fileadmin/luh/content/dezernat2/erkl_zur_steuerl_behandl_7836.pdf
https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/204/
https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/208/

(3) Checkliste ,Verlangerung” oder ,Wiedereinstellung” innerhalb sechs Monate

= Immer, wenn der/die wissenschaftliche Hilfskraft in den letzten sechs Monaten bereits als wissenschaftliche Hilfskraft
an der LUH beschaftigt gewesen ist; sonst siehe Checkliste ,Neueinstellung”

Folgende Unterlagen werden bendtigt
Antragsformular; Antragsfrist 6 Wochen

o Begriindung, wenn die Arbeitszeit unter 43 Std./ monatlich

o Begrindung, wenn die Beschaftigungsdauer unter 6 Monaten Beschaftigung
Originale Unterschriften sind erforderlich, digitale Unterschriften reichen nicht aus

— Immatrikulationsbescheinigung fir den Vertragszeitraum in zweifacher Ausfertigung
(oei Zweit- oder Promotionsstudium)
wenn vorhanden/zutreffend:

—  Bachelorurkunde und

—  Masterurkunde
(falls die Urkunden noch nicht der Personalabteilung vorliegen)

beglaubigte Kopie (die Bestédtigung der Einrichtung, dass das Original vorgelegen hat, ist ausreichend);
hilfsweise 4,0 Bescheinigung oder Bestanden-Bescheinigung des akademischen Prifungsamtes

—  Kopie des elektronischen Aufenthaltstitels inklusive Zusatzblatt mit Arbeitserlaubnis (s. Punkt 5)
—  Heiratsurkunde (Kopie)

—  Geburtsurkunden der Kinder (Kopie)

—  Kopie des Schwerbehindertenausweises oder der Gleichstellung (Kopie)

—  Erklarung zur Prifung der Sozialversicherungspflicht (Kurzform)
— Bei Wiedereinstellung zusdtzlich: Erklarung zu bisherigen Ausbildungs- sowie Beschaftigungszeiten

(4) Checkliste ,Arbeitszeitdnderungen” von wissenschaftlichen Hilfskraften

= Immer, wenn bei der wissenschaftlichen Hilfskraft innerhalb eines laufenden Arbeitsvertrages die Arbeitszeit reduziert
oder aufgestockt werden soll

Folgende Unterlagen werden benétigt
—  Antragsformular; Antragsfrist 6 Wochen
o Begriindung, wenn die Arbeitszeit durch Reduzierung unter 43 Std./ monatlich fallt

o Bestdtigungsschreiben der wissenschaftlichen Hilfskraft, dass sie mit der Arbeitszeitanderung
einverstanden ist (z.B. per Mail)

(5) Erganzend gilt bei auslandischen Mitarbeitenden (nicht EU Biirger) bzw. Abschliissen:
— Kopie des elektronischen Aufenthaltstitels inklusive Zusatzblatt mit Arbeitserlaubnis oder

— Visum: Bitte die Arbeitserlaubnis, wenn maglich, vor der Einreise nach Deutschland in das Visum eintragen
lassen.

Bei ausldndischen Abschliissen uberpruft die Personalverwaltung die Anerkennung der Abschliisse in Deutschland mit
Hilfe der Anabin-Datenbank der Kultusministerkonferenz. Daher reichen Sie bitte, so friih wie mdglich, die folgenden
Unterlagen ein:

—  Bachelorurkunde und Masterurkunde sowie
—  Bachelor- und Master-Zensurentibersicht (mit einer deutschen oder englischen Ubersetzung]

—  Lebenslauf

Die genannte Prifung entfallt, wenn:
— die Priifung der Abschliisse bei der Kultusministerkonferenz (Anabin) bereits erfolgt ist - bitte Nachweise
vorlegen
—  Wenn der Mitarbeiter bereits offiziell an der LUH zur Promotion zugelassen wurde - bitte Nachweise vorlegen:
o Offizielle Promotionsbestitigung der Fakultat
o Immatrikulationsbescheinigung zur Promotion Seite 2/2

Ansprechperson Bearbeitung wiss. Hilfskrafte: Herr Hillebrand (Guido.Hillebrand @zuv.uni-hannover.de, Tel. -3005)


https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/204/
https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/208/
https://www.uni-hannover.de/fileadmin/luh/content/dezernat2/Erklaerung_zu_bisherigen_Ausbildungs-_sowie_Beschaeftigungszeiten_2018.pdf
https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/205/
https://anabin.kmk.org/anabin.html
https://anabin.kmk.org/anabin.html

