
1. Anmeldung von Abschlussarbeiten

Aufgabenstellung kommt vom Betreuenden 
im Original, in Papierform oder digital. 

(Antrag auf Zulassung entfällt)

Formale Prüfung der Anmeldevoraussetzungen
durch das Prüfungsamt gemäß der aSPO/sSPO 

(Prüferberechtigung, CP-Anzahl des Studierenden, 
Dokumentenlayout, Eingangsvermerk)

Formale Prüfung ergab keine
Fehler / Unklarheiten

Formale Prüfung ergab Fehler

Weiterleitung an Prüfungsausschuss-
vorsitzenden (Bestätigung durch die
Unterschrift des PAV (persönlich oder 
Hauspost); Rückgabe an Prüfungsamt)

Rückmeldung an Gutachter/
Betreuer/Studierenden

Fehler am Dokument
(Gutachterberechtigung, Layout o.ä.):

Rückgabe an Erstgutachter/Betreuer
mdB um Korrektur und erneute

Einreichung

Registrierung im Prüfungsamt 
(Verbuchung der Anmeldung im POS)

Aushändigung des Dokuments an
Studierende, Bearbeitungszeitraum
einstempeln; Aushändigung per E-Mail 
mit entsprechendem einheitlichen 
Belehrungsanschreiben (cc an Gutachter/
Betreuer oder persönlich) 

Fehler bei stud. Zulassungsvoraus-
setzungen: Information an Gutachter,

Betreuer, Studierenden über Nicht-
zulassung und individuelle Absprache

der folgenden Schritte

Nach Klärung neues
Zulassungsverfahren
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2. Abgabe von Abschlussarbeiten

Arbeit wird nicht eingereicht
Einreichung der gebundenen Abschluss-
arbeit durch Studierende laut aSPO/sSPO
(PA oder CWC, per Post oder Briefkasten-
einwurf beim Sicherungsdienst)

Ursachenanalyse: Rücksprache mit
Gutachter/Betreuer, danach ggf. mit

Studierenden; Absprache individueller
weiterer Vorgehensweise oder

Regelgerechtes Vorgehen gemäß 
aSPO/sSPO

Formale Prüfung der eingereichten 
Dokumente und der Studentischen 
Leistungsdaten durch PA (Prüfung 
Abgabefrist, unterschriebene
Selbstständigkeitserklärung, Voraus-
setzung zur Kolloquiums-Anmeldung, evtl.
Verlängerung einstempeln), Bestätigung 
durch PA mit Unterschrift und 
Fakultätsstempel 

Druckexemplare 
werden zusammen 
mit dem Ver-
teidigungsprotokoll 
an den Erstgutachter 
versandt

Formale Prüfung
ergab keine Fehler: 

Formale Prüfung
ergab Fehler:

Registrierung des 
Abgabedatums und
Anmeldung des 
Kolloquiums im POS, 
Druck des Ver-
teidigungsprotokolls

Rückmeldung an
Gutachter, Betreuer,

Studierende
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3. Sonderfall: Verlängerung der Bearbeitungszeit

Student reicht unterschriebenes und vom Gutachter 
bestätigtes begründetes Antragsformular 

„Verlängerung von Abschlussarbeiten“ im PA ein

Antragstellung im Prüfungsamt spätestens 7 
Kalendertage vor Abgabetermin, formale Prüfung der 

Verlängerungskriterien gemäß aSPO/sSPO

Weiterleitung an Prüfungsausschussvorsitzenden zur 
Entscheidung; Rückgabe an Prüfungsamt

Positive Entscheidung: 
Registrierung/Verbuchung des neuen 
Abgabetermins im POS

Schriftliche Mitteilung an Studierenden

Antrag wird abgelehnt: 
Information an Studierenden, 

Gutachter/Betreuer

Abkürzungsverzeichnis:

CP = Credit Points
CWS = Campus Welcome Center
mdB = mit der Bitte
o.ä. = oder ähnlich
PA = Prüfungsamt
PAV = Prüfungsausschussvorsitzende*r
POS = Prüfungsordnungssystem
aSPO = Allgemeine Studien- und Prüfungsordnung
sSPO = Studiengangsspezifische Studien- und Prüfungsordnung
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