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l. Zweck

Diese Prozesse regeln die Arbeitsablaufe bei der Ab- und Rickgabe von Schlissel an der
Berufsfachschule BFS Winterthur, sowie den Aufgaben- und Verantwortungsbereich der involvierten
Stellen.

Il. Liftschlussel fur Lernende

Abgabe Ruckgabe

(s )

Schlussel wird Schlussel wird
personlich im Sekre- Lernende (Schiler-in) personlich im
tariat M018 abgeholt Sekretariat M018

zuriickgebracht

Nein
iy (e )
Zeugnis?
Ja

Schulsekretariat

Formular im
Schlusselordner holen

Schlisselantrag
F6.2-04 ausfillen
SchlUsseldepot

\_/l/J gemass Quittung
gegen Liftschlissel

Schlusseldepot Schulsekretariat zuriickzahlen
CHF 50.00
einkassieren v
* Quittung

Schulsekretariat unterschreiben lassen

und im Kassa-Ordner
ablegen

Liftschlissel und
Quittungskopie abgeben

Rickgabedatum Schulsekretariat \/

terminieren und
Dokumente ablegen Dokumente ablegen
(Schlussel- und Kassa- (Schlissel- und Kassa-
Ordner) Ordner)

| '

( Ende ) ( Ende )
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I1l. Schlissel Abgabe (Eintritt)

Mitarbeitende?

Personal-
administration

Meldung an HTD Uber
MA-Eintritt

<
<«

Nein F6.2-04 ausfillen und
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Schlisselantrag

Antragsteller
an HTD weiterleiten

R

l

Meldung an Leitung
Bauten zur
Genehmigung

Leitung
Bauten

v

Aufnahme der Personalien
und Zuteilung Schlussel und
Funktion im Schliesssystem

\ 4
Zugangsrechte auf

Schlissel
programmieren

Y

Schlissel wird
personlich beim HTD
abgeholt

A 4

Ausgabe Quittung
ausdrucken,
unterschreiben lassen
und aufbewahren

Schlissel und
Quittungskopie
abgeben

HTD (Haus und technischer Dienst)

HTD

Mitarbeiter/-in / Lehrperson

HTD

HTD
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IV. Schlissel Ruckgabe (Austritt)

( Start )

A 4

Meldung an HTD
Uber MA-Austritt
(Datum)

Information an MA
Schlisselriickgabe
beim HTD

A 4

Schlussel wird
personlich beim
HTD
zuruckgebracht

l

Schlusselriickgabe im
System erfassen

Ruckgabe Quittung
ausdrucken

\_l/—

MA gibt Schlussel
gegen Quittung
zurtick

A 4

( Ende )

Personal-
administration

Personal-
administration

Mitarbeiter/-in / Lehrperson

HTD (Haus und technischer Dienst)

HTD

Mitarbeiter/in / Lehrperson
HTD
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V. Schlussel-Verlust

Meldung an HTD
tiber den Verlust Mitarbeiter/-in / Lehrperson

des Schliissels

v

Verlust im System erfassen, Erklarung - HTD (Haus und technischer Dienst)
ausdrucken und unterschreiben - Mitarbeiter/-in / Lehrperson
lassen und ablegen

l

Neue Schlussel und
Ausgabe-Quittung HTD
vorbereiten
\ 4
Ausgabe-Quittung - HTD (Haus und technischer Dienst)
ausdrucken, - Mitarbeiter/-in / Lehrperson

unterschreiben lassen
und aufbewahren

Schlussel und

Quittungskopie HTD

abgeben

A\ 4
Kopie der Verlusterklarung an das
Rechnungswesen fir die Fakturierung HTD
gemass D6.2-08 abgeben

A\ 4

Programmierung der Schlussel HTD
komplett I6schen

v
Den verlorenen Schliussel an

Schliesssystem-Hersteller fur HTD
die Annulation melden

\ 4

( Ende )
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