
Verfahrensablauf für den Eingang einer Beschwerde 
 

 

 

 

 

Eingang 
 einer 

schriftlichen 
Beschwerde 

Eingang 
 einer 

mündlichen 
Beschwerde 

Versuch der 
sofortigen Klärung 

durch den jeweiligen 
Empfänger 

gegebenenfalls: 

Ausfüllen des 
Bearbeitungsbogen 

Weiterleitung an 
die 

Bereichsleitung 

Eingangsbestätigung 
an Beschwerdeführer 

Interne Klärung 
des Sachverhalts 

Klärungstermin 
mit 

Beschwerdeführer 

Eingang  
einer 

anonymen 
Beschwerde 

Prüfung / 
Bewertung durch 

den jeweiligen 
Empfänger 

Interne Klärung 
des Sachverhalts 

Ergebnis / 
Konsequenzen 

Dokumentation 


