branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Uberbetriebliche Kurse Block 2
Prasenztag 5 — Arbeitssituation 6: «Gesuchseingange auf Zustandigkeit und Vollstandigkeit

Uberprifen»
Arbeitssituation 7: «Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassungen und

Ausweispapiere ausstellen»

Von A bis Z ein Gesuch bearbeiten

Losung «Posterausstellung»

Gesuchseingang

Eingang erfassen

Zustandigkeit
gegeben (sachlich,
ortlich,
funktionell)?

Originalgesuch zusammen mit
Originalunterlagen an zustandige
Amtsstelle Gberweisen

Ist Legitimation
gegeben?

Nichteintreten
auf Gesuch

Sind Fristen (formell)

eingehalten?

Sind Unterlagen
vollstandig?

Unterlagen nachfordern, Nachfrist
ansetzen

Gesuchseingang bestéatigen
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allenfalls allenfalls

Unterlagen an weitere Amter leiten /

Stellungnahmen von anderen Amtern
einholen

Kostenvorschuss einfordern
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