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Ablauf Schlisselausgabe Langzeitschlissel

Ablauf Nr. Tatigkeiten Dokumente nlonl@
Bediirfnis 1 Schlusseltrager benétigt Schilssel. D
Langzeitschlussel
1
y
Schiiisselantrag 2 SchlUsseltréager bzw. Schlisseldelegierter | Schlusselantrag | D | D
Ausfillen fullt den Schlusselantrag aus. auf Meldeportal
2
y
Uberpriifung 3 Der Antrag wird vom Schllsseldelegierten | Schlisselantrag D
SchIUss?(’aIantrag kritisch tberpriift und erganzt. auf Meldeportal
. 4 Der korrekte Antrag wird vom Schlisselde- E|M
Schlisselantrag
ablehnen legierten bewilligt und an das zustandige
ISC weitergeleitet.
Ein nicht korrekter Antrag wird abgelehnt. I EM
Bereitstellung . .
Schiiissel 5 Das zusténdige ISC pruft den Antrag und D
5 stellt den Schlisel bereit vor.
Schli]sseéausgabe 6 Der Schlisseltréger erscheint personlich | Schlisselquit- D
mit seiner ETH Karte beim ISC und holt tung
den Schlissel ab.
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Ablauf bei nicht erfolgter Schllisselrickgabe

Ablauf Nr. Tatigkeiten Dokumente nl ol P
Abgelaufenes 1 Der Schlusseltrager wird aufgefordert sei- | Info-Email 20, 7 D M
Befristungsdatum nen Schlissel zuriickzugeben. und 1 Tag vor Ab-
1 lauf der Befristung
A 4
Schliissel nicht 2 Der Schlisseltréger reagiert nicht auf die
retourniert Aufforderung des ISC.
2
A 4
Einbind - 3 ISC nimmt kontakt mit Schllisseldelegier- I |D
1hoin 3ung tem auf, da Schliisseldelegierter den
Schlisseltrager tendenziell besser kennt.
A 4
4 Schlisseldelegierter fragt beim Schlussel- M|D|M
SD kontaktiert ST i . .
4 trager nach, warum er seinen Schlissel
nicht zurtickgibt und fordert ihn auf, diesen
zurlickzugeben.
A 4
ST informiert SD 5 Schlusﬂseltrager informiert Schlisseldele- M|D| I
5 gierte Uber den Sachverhalt. Dieser leitet
die Information ggf. weiter an das ISC
Zurlickgegebener 6 Schlisseltrager gibt seinen Schlissel zu- | Schlisselriicknah- | D M
Schlussel riick. mequittung
6
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Ablauf Schlusselverlust

Ablauf Nr. Titigkeiten Dokumente |4 |3 |®
Verlorener 1 Der Schlisseltrager stellt den Verlust ei- D
Schlussel nes Schliissels fest.
1
A 4
2 Der Schlisseltrager fullt eine Verlustmel- | Verlustmeldung | D [ M
Verlustr;eldung dung aus und gibt sie bei seinem Schlus-
seldelegierten ab.
A 4
Beurteilung durch 3 Der Schliisseldelegierte beurteilt die Trag- | Verlustmeldung DM
SD, Info an ISC weite des Verlustes (ggf. nimmt der Kon-
3 takt mit dem ISC auf) und erganzt die Ver-
lustmeldung entsprechend. Diese leitet der
Schlisseldelegierte weiter an das ISC.
A 4
Verrechnung 4 Ein verlorener Schlissel wird dem Schlis- | Schlusselverlust-| M D
4 seltrager in Rechnung gestellt. quittung
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