


hhu 
Heinrich Heine 

Universität 

Düsseldorf ■ 

HHU (außer Medizinische Fakultät) eine generelle Dienstreisegeneh

migung erteilt. 

Die generelle Dienstreisegenehmigung gilt für die Erledigung von 

Dienstgeschäften, die zu den Aufgaben des zugewiesenen Arbeitsberei

ches zählen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind grundsätzlich wei

terhin verpflichtet, ihre direkten Vorgesetzten vorab über anstehende 

Dienstreisen zu informieren und deren Zustimmung einzuholen. Diese 

haben die Verfügbarkeit eines ausreichenden Budgets für die Reisekos

tenerstattung zu gewährleisten. 

Im Dienstreise-Portal beginnt der Workflow für Dienstreisen, die generell 

genehmigt sind, dementsprechend erst bei der Reisekostenabrechnung 

(Reisetypen "Umweltfreundliche Dienstreise" und "Dienstreise bis zu 

zwei Tagen"). 

Für Dienstreisen, die von dieser generellen Dienstreisegenehmigung 

nicht erfasst sind, ist über das Dienstreise-Portal unverändert vor Antritt 

der Dienstreise eine elektronische Dienstreisegenehmigung der Reise

stelle einzuholen. Hierfür muss im Dienstreise-Portal ein vollständiger 

Dienstreiseantrag (Reisetyp "Dienstreise mit Genehmigungserforder

nis") gestellt werden. Hinzuweisen ist darauf, dass für Dienstreisen im

mer auch dann ein Dienstreiseantrag zu stellen ist, wenn vor Antritt der 

Dienstreise 

• ein Abschlag auf die zu erwartende Reisekostenvergütung ge

währt werden soll oder

• Rechnungen Dritter vorab durch die HHU beglichen werden sol

len (z.B. Tagungsgebühren, Hotelkosten) oder

• wenn Bahnfahrscheine oder Flugtickets unter Nutzung der Fir-

menkreditkarte beim Vertragsreisebüro der HHU bestellt werden.

Eine differenzierte Darstellung des Genehmigungs- und Abrechnungs

verfahrens finden Sie im Intranet auf den Serviceseiten der Reisestelle. 

Dort steht auch der grundlegend überarbeitete Leitfaden für die Geneh

migung und Abrechnung von Dienstreisen zum Download bereit. 

Die Mitarbeiter*innen der Reisestelle sind gern bereit, die Reisenden so

wohl im Vorfeld als auch nach erfolgter Reise umfassend zu beraten und 

ihre Anfragen zu erstattungsrechtlichen Aspekten sowie zur Nutzung 

des Dienstreise-Portals zu beantworten. Sie sind dienstags bis donners

tags in der Zeit zwischen 9.00 Uhr und 15.00 Uhr unter den Telefonnum

mern 11990 oder 12412 bzw. unter reisestelle@hhu.de erreichbar. 

Mit freundlichen Grüßen 

LHelm 
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https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-3-personal/serviceseiten-d3-mit-downloads/dienstreisen-dienstgaenge-und-fortbildungsreisen/schulungen-ktravel
https://www.mitarbeiter.hhu.de/zentrale-universitaetsverwaltung/dezernat-3-personal/serviceseiten-d3-mit-downloads/dienstreiseportal



