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Ablauf Schlüsselausgabe Langzeitschlüssel 

Ablauf Nr. Tätigkeiten Dokumente ST
 

SD
 

IS
C

 

Bedürfnis 
Langzeitschlüssel

1

Schlüsselantrag 
Ausfüllen

2

Überprüfung 
Schlüsselantrag

3

Schlüsselantrag 
ablehnen

Bereitstellung 
Schlüssel

5

Schlüsselausgabe
6

4

 

1 Schlüsselträger benötigt Schlüssel.  D   

2 Schlüsselträger bzw. Schlüsseldelegierter 
füllt den Schlüsselantrag aus. 

Schlüsselantrag 
auf Meldeportal 

D D  

3 Der Antrag wird vom Schlüsseldelegierten 
kritisch überprüft und ergänzt. 

Schlüsselantrag 
auf Meldeportal 

 D  

4 Der korrekte Antrag wird vom Schlüsselde-
legierten bewilligt und an das zuständige 
ISC weitergeleitet. 

  E M 

 Ein nicht korrekter Antrag wird abgelehnt.  I E M 

5 Das zuständige ISC prüft den Antrag und 
stellt den Schlüsel bereit vor. 

   D 

6 Der Schlüsselträger erscheint persönlich 
mit seiner ETH Karte beim ISC und holt 
den Schlüssel ab. 

Schlüsselquit-
tung 

D   
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Ablauf bei nicht erfolgter Schlüsselrückgabe 

Ablauf Nr. Tätigkeiten Dokumente ST
 

SD
 

IS
C

 

Abgelaufenes 
Befristungsdatum

1

Schlüssel nicht 
retourniert

2

Einbindung SD
3

SD kontaktiert ST 
4

ST informiert SD
5

Zurückgegebener 
Schlüssel

6

 

1 Der Schlüsselträger wird aufgefordert sei-
nen Schlüssel zurückzugeben. 

Info-Email 20, 7 
und 1 Tag vor Ab-
lauf der Befristung 

D  M 

2 Der Schlüsselträger reagiert nicht auf die 
Aufforderung des ISC. 

    

3 ISC nimmt kontakt mit Schlüsseldelegier-
tem auf, da Schlüsseldelegierter den 
Schlüsselträger tendenziell besser kennt. 

  I D 

4 Schlüsseldelegierter fragt beim Schlüssel-
träger nach, warum er seinen Schlüssel 
nicht zurückgibt und fordert ihn auf, diesen 
zurückzugeben. 

 M D M 

5 Schlüsselträger informiert Schlüsseldele-
gierte über den Sachverhalt. Dieser leitet 
die Information ggf. weiter an das ISC 

 M D I 

6 Schlüsselträger gibt seinen Schlüssel zu-
rück. 

Schlüsselrücknah-
mequittung 

D  M 
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Ablauf Schlüsselverlust 

Ablauf Nr. Tätigkeiten Dokumente ST
 

SD
 

IS
C

 

Verlorener 
Schlüssel

1

Verlustmeldung
2

Beurteilung durch 
SD, Info an ISC

3

Verrechnung
4

 

1 Der Schlüsselträger stellt den Verlust ei-
nes Schlüssels fest. 

 D   

2 Der Schlüsselträger füllt eine Verlustmel-
dung aus und gibt sie bei seinem Schlüs-
seldelegierten ab. 

Verlustmeldung D M  

3 Der Schlüsseldelegierte beurteilt die Trag-
weite des Verlustes (ggf. nimmt der Kon-
takt mit dem ISC auf) und ergänzt die Ver-
lustmeldung entsprechend. Diese leitet der 
Schlüsseldelegierte weiter an das ISC. 

Verlustmeldung  D M 

4 Ein verlorener Schlüssel wird dem Schlüs-
selträger in Rechnung gestellt. 

Schlüsselverlust-
quittung 

M  D 

      

      

 


