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Thema: Arbeitsanleitung 062 - Umgang mit Schutzkennzeichen 
 
 
Kurzinfo/Ergebnis: 

Die neu gestaltete Arbeitsanleitung ersetzt die bisherigen Arbeitshilfen 062 - Umgang mit Mitarbeiterakten und 
Arbeitshilfe 101 - Verfahrensprozess zur Vergabe Sperrkennzeichen "Schutzfälle" in STEP und fasst deren 
Inhalt in einer Arbeitsanleitung zusammen. 
 
Ziele dieser Arbeitsanleitung sind eine einheitliche Bearbeitung und ein konsequenter Umgang mit 
Schutzkennzeichen. 
 
Im Abschnitt 4 wird die Anzahl an zulässigen Berechtigungen für die Schutzkennung M und S für die einzelnen 
Bereiche klar definiert.  
 
Die Arbeitsanleitung ist um weitere Informationen der Bundesagentur für Arbeit ergänzt worden.  
 
Änderungen und Anpassungen sind gelb unterlegt. 
 

 
Rechtsgrundlage: § 50 III SGB II 
Termin: 17.11.2025 
Neuregelung/Änderung: Änderung 
Dienstbesprechung: wird empfohlen 
SGB II-Aktenzeichen: II-5212.12 / II-5020 
Löschdatum: 31.12.2035 
Speicherort: Intranet > Hilfe und Recht > Infobriefe 
 
 
Ausführliche Hinweise: 
 
Für die Schutzkennung M gilt folgende Regelung zur Vergabe der Berechtigung:  
 
Zwei Mitarbeiter:innen pro Team, in dem Datensätze von Mitarbeiter:innen bearbeitet werden, dürfen 
eine M-Berechtigung erhalten.  
In Liegenschaften, in denen die Mitarbeiterakten in nur einem Team bearbeitet werden, dürfen für dieses 
Team drei dieser Kennungen vergeben werden. 
 
In der Eingangszone kann für drei Mitarbeiter:innen eine M-Kennung beantragt werden. 
 
Teamleitungen von Teams, in denen Datensätze von Mitarbeiter:innen bearbeitet werden, dürfen zusätzlich 
eine M-Berechtigung erhalten. Diese Kennung dient der Durchführung der Fachaufsicht. 
 
Zur Sicherstellung des Beratungsangebotes in allen Jugendberufsagenturen sind die Eingangszonen 
in der Jugendberufsagentur von der teambezogenen Begrenzung ausgenommen. Es können zwei 
Berechtigungen pro Liegenschaft vergeben werden. 
 
In den zentralen Einheiten können pro Team grundsätzlich zwei Berechtigungen vergeben werden. Weitere 
Berechtigungen sind begründet möglich.  
 
 

https://wiki.web.dst.baintern.de/tah-intranet/wiki/Arbeitsanleitung_062_-_Umgang_mit_Schutzkennzeichen_(M-_und_S-Akten)


 
Für die Schutzkennung S gilt folgende Regelung zur Vergabe der Berechtigung: 
 
Zwei Mitarbeiter:innen pro Team, in dem Datensätze von Mitarbeiter:innen bearbeitet werden, dürfen 
eine S-Berechtigung erhalten.  
In Liegenschaften, in denen die Schutzfälle in nur einem Team bearbeitet werden, dürfen für dieses Team 
drei dieser Kennungen vergeben werden. 
 
In der Eingangszone kann für drei Mitarbeiter:innen eine S-Kennung beantragt werden. 
 
Teamleitungen von Teams, in denen Datensätze von Schutzfällen bearbeitet werden, dürfen auch hier zu-
sätzlich eine S-Berechtigung erhalten. 
 
Zur Sicherstellung des Beratungsangebotes in allen Jugendberufsagenturen sind die Eingangszonen 
in der Jugendberufsagentur von der teambezogenen Begrenzung ausgenommen. Es können zwei 
Berechtigungen pro Liegenschaft vergeben werden. 
 
In den zentralen Einheiten können pro Team grundsätzlich zwei Berechtigungen vergeben werden. Weitere 
Berechtigungen sind begründet möglich. 
 
 
Berechtigungen sind wie bisher über den IM-Webshop zu beantragen.  
 
Der für den Inhalt verantwortliche Bereich: 
 
Zuständige Geschäftsbereichsleitung: Frau Stuhlmacher 
 
Ansprechpartner: Herr Haderlein  
 
E-Mail: team-arbeit-hamburg.Grundsatzangelegenheiten-Leistung@jobcenter-ge.de 
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