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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. Schliissel Abgabe (Eintritt)

Schlusselantrag
Nein F6.2-04 ausflllen und Antragsteller
an HTD weiterleiten

e

l

Personal- Meldung an HTD Uber Meldung an Leitung Leitung

L Bauten zur
administration MA-Eintritt Genehmigung Bauten

Mitarbeitende?

<
<

v
Aufnahme der Personalien

und Zuteilung Schlissel und HTD (Haus und technischer Dienst)
Funktion im Schliesssystem

v

Zugangsrechte auf
Schlissel
programmieren

v

Schlissel wird

personlich beim HTD Mitarbeiter/-in / Lehrperson
abgeholt

v

Ausgabe Quittung
ausdrucken, HTD
unterschreiben lassen
und aufbewahren

HTD

Sc_hll'jssel un_d HTD
Quittungskopie
abgeben



https://www.bfs-guide.ch/media/am3ojgbv/f62-04.pdf
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I1l. Schlissel Riickgabe (Austritt)

Meldung an HTD
Uber MA-Austritt Pers'orjal- )
(Datum) administration
A\ 4
Information an MA Personal-
Schlusselrickgabe administration
beim HTD

A 4

Schlissel wird

persogl_lrcg beim Mitarbeiter/-in / Lehrperson

zuruckgebracht

l

Schlisselrickgabe im

System erfassen HTD (Haus und technischer Dienst)
\4
Rickgabe Quittung HTD
ausdrucken

\_l/—

MA gibt Schlussel Mitarbeiter/in / Lehrperson
gegen Quittung HTD
zurlck

A 4

( Ende )
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IV. Schliissel-Verlust

Meldung an HTD
Uber 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

Schlissel und
Quittungskopie HTD
abgeben

A 4

Kopie der Verlusterklarung an das
Rechnungswesen fiir die Fakturierung HTD
gemass D6.2-08 abgeben

A\ 4

Programmierung der Schlissel HTD
komplett Idschen

v
Den verlorenen Schlissel an

Schliesssystem-Hersteller fiir HTD
die Annulation melden

\ 4

( Ende )


https://www.bfs-guide.ch/media/qzmixtzs/d62-08.pdf
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