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Fakultätsname XYZ Fachrichtungsname XYZ, Institutsname XYZ, Professur XYZ 

Technische Universität Dresden, 01062 Dresden

Herrn
Manfred Mustermann
Musterfirma
Musterstraße 123
12345 Musterstadt

          Dresden, 12. Monat 2004 

Betreffzeile

Sehr geehrte Damen und Herren,

Lor am vullam, velis nulluptatum iuscili molortis exer si.Duismodolore dolorercing 
er ad ex essequam quip elesto consequat utet, vulputat iriureet augait aut del ut-
patio corer sit iliquis nos nis elit veliquat. Ut autat irit acilit utat. Ut lum vulluptate 
veliquat alit in ver alisit adit dui tio 
cortinci elenibh eraesto etuerosto odignim augait, quat ad eum esequatuer sit vul-
land onsecte veliquat eraesecte minciliquat. Ut veliqui ea feugue faccummy nos 
et nis do core et adiat aliquat.
Lorem nulpute commy nis nonsecte magnisim dipisl dolumsan volorperit pratem 
ex exer sit landipis augait nulla feugait ea ad et vel esenit auguer iure minis nulla-
or iustrud magnim ver ad molor sequat. Ut irit lum il ip et, sectet wisi.
Lorpero od magna feui blandiamet nulputem nibh ea facilit il enibh eugue deliqui 
et amcommy nim ex eumsandre dit vulluptat elit alit ing eliqui tat. Ut wisim dolor 
sed ercipis alismod et venit prat at utat lut lorer accum zzrit nullandit aliquis nul-
put aut in utet alisi.

Mit freundlichen Grüßen

Manfred Mustermann

Prof. Dr. XYZ

Manfred Mustermann
Direktor XYZ
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COMPUTERERSTELLTER BRIEFBOGEN
Computererstellte Briefbögen werden mit Kopf- und Fußbereich als komplette
Briefvorlage im Rechner erstellt und auf dem eigenen Arbeitsplatzdrucker
ausgedruckt. Sie sind deshalb einfarbig schwarz und unterscheiden sich von den
vorgedruckten Briefbögen zudem durch den bewusst verkürzten Querbalken:
Arbeitsplatzdrucker können diese Linien nicht bis zum Rand drucken.
Unten abgebildet sehen Sie das Muster eines computererstellten Briefbogens
allgemein für Fakultäten. Folgeseiten werden im Satzspiegel der ersten Seite
gestaltet – sie tragen weder Kopf- noch Fußbereich.
Vorlagen zur Erstellung kompletter elektronischer Briefbögen können Sie unter
http://tu-dresden.de/service/cd auf Ihren Rechner herunterladen.

Beispiel eines computererstellten Briefbogens

Eingang:
Rampe und Fahrstuhl vorhanden

Institut für Informatik

Wahlbekanntmachung für die Wahl der Institutsräte an der
Mathematisch-Naturwissenschaftlichen Fakultät

1. Am 10.01.2023 werden an der Humboldt-Universität die Mitglieder folgender Insti-
tutsräte gewählt:

– Geographisches Institut
– Institut für Chemie
– Institut für Informatik
– Institut für Mathematik
– Institut für Physik

Die Wahlen finden statt gemäß Berliner Hochschulgesetz (BerlHG) i.d.F.
vom 26.07.2011, zuletzt geändert am 05.07.2022, Hochschul-Wahlgrundsätze-
Verordnung (HWGVO) i.d.F. vom 26.08.1998, zuletzt geandert am 23.02.2021, Ver-
fassung der Humboldt-Universität (Verf) vom 24.10.2013 (Amtl. Mitteilungsblatt der
HU Nr. 47/2013) sowie der Wahlordnung der Humboldt-Universität (HUWO) vom
22.08.2022 (Amtl. Mitteilungsblatt der HU Nr. 28/2022).

2. Nach Beschluss des Fakultätsrates (Verf. § 24, Abs. 3) besteht der Institutsrat aus

– 7 Professor*innen
– 2 akademischen Mitarbeiter*innen
– 2 Mitarbeiter*innen aus Service, Technik und Verwaltung
– 2 Studierenden

3. Die Angehörigen der Institute besitzen das aktive und passive Wahlrecht inner-
halb ihres Instituts und Mitgliedergruppe. Einschränkungen des aktiven und pas-
siven Wahlrechts regeln BerlHG und HWGVO. Bei der Mehrheitswahl haben die
Wahler*innen jeweils so viele Stimmen, wie Sitze zu vergeben sind. Stimmenhau-
fung ist unzulässig. Soweit das BerlHG, die VerfHU oder die HUWO nichts anderes
vorsehen, ist gewählt, wer die meisten Stimmen erhält.

4. Wahlvorschläge sind bis zum 09.12.2022, 15.00 Uhr beim Örtlichen Wahlvorstand
einzureichen. Bei der Aufstellung von Wahlvorschlägen sollen Frauen zu einem An-
teil von mindestens 50 vom Hundert berücksichtigt werden. Mitglieder von Perso-
nalvertretungen der Hochschule können nicht einem Institutsrat angehören. Wahl-
vorschlage sind nur auf Formblättern zulässig, die vom Zentralen Wahlvorstand
herausgegeben werden. Sie müssen folgende Angaben enthalten:

Für Mitarbeiter*innen:
– Vor- und Nachname
– Institution
– Geburtsdatum

Für Studierende:
– Vor- und Nachname
– Studienfach
– Matrikelnummer



Seite 2Die Verwendung des der Hochschule bekannten gelebten Namens ist bei der Namensangabe
auf den Wahlvorschlägen zulässig. Die Bewerber*innen bestätigen durch eigenhändige Unter-
schrift ihre Zustimmung.

Zur Wahrung der Frist zur Abgabe der Wahlvorschläge genügt der Eingang einer elektronischen
Kopie des ordnungsgemäß ausgefüllten Formblatts per E-Mail über den von der Universität
vergebenen persönlichen E-Mail-Account. Das Original muss spätestens vor der endgültigen
Beschlussfassung über die Wahlvorschläge vorliegen.

Die Wahlvorschläge werden durch den Örtlichen Wahlvorstand geprüft und bis zum 12.12.2022
durch Aushang und auf elektronischem Wege bekannt gegeben. Einsprüche gegen die Wahl-
vorschläge sind bis zum 14.12.2022, 15.00 Uhr schriftlich oder mit einer über den von der Uni-
versität vergebenen persönlichen E-Mail-Account versandten elektronischen Kopie der unter-
schriebenen Erklärung an den Örtlichen Wahlvorstand zu richten.

5. Die Wahlberechtigtenverzeichnisse können vom 30.11. bis 14.12.2022 eingesehen werden. Ei-
ne Einsichtnahme steht jeder Person zu, um ihre eigenen Daten auf Richtigkeit und Vollstän-
digkeit zu prüfen. Ein Recht zur Einsicht in die Daten anderer im Wahlberechtigtenverzeich-
nis eingetragener Personen besteht nur, wenn Tatsachen glaubhaft gemacht werden, aus de-
nen sich eine Unrichtigkeit oder Unvollständigkeit des Wahlberechtigtenverzeichnisses ergeben
kann. Soweit bei der Hochschule ein gelebter Name registriert ist, wird im Wahlberechtigten-
verzeichnis dieser anstelle des amtlichen Namens verwendet. Einsprüche gegen das Wahlbe-
rechtigtenverzeichnis der eigenen Gruppe sind bis zum 14.12.2022, 15.00 Uhr schriftlich oder
mit einer über den von der Universität vergebenen persönlichen E-Mail-Account versandten
elektronischen Kopie der·unterschriebenen Erklärung beim Örtlichen Wahlvorstand zu erheben.
Der Örtliche Wahlvorstand entscheidet über den Einspruch und nimmt notwendig gewordene
Berichtigungen im Wahlberechtigtenverzeichnis vor. Am 04.01.2023 werden die Wahlberechtig-
tenverzeichnisse geschlossen.

6. Briefwahlunterlagen können bis zum 14.12.2022, 15.00 Uhr beim Örtlichen Wahlvorstand
schriftlich oder über den von der Universität vergebenen persönlichen E-Mail-Account ange-
fordert werden. Der Versand der Briefwahlunterlagen erfolgt bis spätestens zum 16.12.2022.
Der Wahlbrief muss bis zum Abschluss der Wahlhandlung am 10.01.2023 beim zuständigen
Örtlichen Wahlvorstand eingegangen sein oder während der Wahlhandlung bei der zuständi-
gen Wahlleitung abgegeben werden. Wahlberechtigte, die Briefwahlunterlagen erhalten haben,
können gegen Vorlage des Wahlscheins in ihrem Stimmbezirk an der Urnenwahl teilnehmen.

7. Orte, an denen die Wahlberechtigtenverzeichnisse ausliegen, sowie Orte und Öffnungszeiten
der Wahllokale werden vom Örtlichen Wahlvorstand bekannt gegeben.

8. Das vorläufige Wahlergebnis wird voraussichtlich am 12.01.2023 bekannt gegeben. Einsprü-
che gegen das vorläufige Wahlergebnis sind nach dessen Veröffentlichung binnen dreier
Werktage bis 15.00 Uhr beim Örtlichen Wahlvorstand schriftlich oder mit einer über den
von der Universität vergebenen persönlichen E-Mail-Account versandten elektronischen Kopie
der·unterschriebenen Erklärung einzulegen und zu begründen.

9. Weitere Einzelheiten sind in der Wahlordnung der Humboldt-Universität geregelt.

Johannes Köbler
Vorsitzender des Örtlichen Wahlvorstands



Seite 3Fristen für die Wahl der Institutsräte und der dezentralen Frauenbeauftragten
an der Mathematisch-Naturwissenschaftlichen Fakultät:

Wahlbekanntmachung spätestens am 29.11.2022

Abgabe der Wahlvorschläge bis 09.12.2022, 15.00 Uhr

Bekanntmachung der Wahlvorschläge am 12.12.2022

Einspruchsfrist gegen die Wahlvorschläge bis 14.12.2022, 15.00 Uhr

Einsichtnahme in die Wahlberechtigtenverzeichnisse 30.11.2022 – 14.12.2022

Einspruchsfrist gegen Eintragungen in den
Wahlberechtigtenverzeichnissen bis 14.12.2022, 15.00 Uhr

Schließung der Wahlberechtigtenverzeichnisse 04.01.2023, 15.00 Uhr

Beantragung Briefwahlunterlagen bis 14.12.2022, 15.00 Uhr

Versand der Briefwahlunterlagen spätestens am 16.12.2022

Wahl 10.01.2023

Bekanntgabe vorläufiges Wahlergebnis voraussichtlich am 12.01.2023

Einspruchsfrist gegen die Wahl binnen dreier Werktage nach Veröffentli-
chung des vorläufigen Wahlergebnisses

Bekanntgabe endgültiges Wahlergebnis voraussichtlich am 18.01.2023


