SCHLÜSSELPROTOKOLL MITARBEITER


Mitarbeiter (Name, Vorname):
______________________________________________________________

Abteilung / Bereich:
______________________________________________________________

Dienststelle / Standort:
______________________________________________________________


Übergebene Schlüssel:
	Schlüsselnummer
	Schlüsselart / Beschreibung
	Anzahl
	Bemerkungen

	
	
	
	




Zweck der Schlüsselübergabe:
______________________________________________________________


Hinweise und Pflichten des Mitarbeiters bei Schlüsselübergabe:
• Der Mitarbeiter verpflichtet sich, die Schlüssel sorgfältig und sicher aufzubewahren.
• Die Schlüssel dürfen nicht unbefugt weitergegeben, vervielfältigt oder verloren werden.
• Bei Verlust oder Beschädigung ist unverzüglich die zuständige Stelle zu informieren.
• Die Rückgabe der Schlüssel erfolgt bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses oder auf Aufforderung.
• Die Nutzung der Schlüssel ist ausschließlich für dienstliche Zwecke gestattet.


	Mitarbeiter (Empfänger)
	Übergeber (Dienststelle)

	

Unterschrift: ___________________________
	

Unterschrift: ___________________________

	Name, Vorname: __________________________
	Name, Vorname: __________________________




Ort: ____________________________    Datum: ____________________________


Dieses Schlüsselprotokoll dient als Nachweis der Schlüsselübergabe und regelt die Rechte und Pflichten des Mitarbeiters im Umgang mit den übergebenen Schlüsseln. Es ist Bestandteil der dienstlichen Ordnung und kann bei Verlust oder Missbrauch als Grundlage für arbeitsrechtliche Maßnahmen dienen.


Originalquelle dieses Dokuments:
https://unternehmen-experte.com/schlusselprotokoll-mitarbeiter/
War diese Vorlage für Sie hilfreich?
Weitere aktuelle Vorlagen finden Sie unter:
https://unternehmen-experte.com
Diese Vorlage ist ausschließlich für den persönlichen, nicht kommerziellen Gebrauch bestimmt.
Bei Weitergabe oder Veröffentlichung ist die Nennung der Quelle verpflichtend. © unternehmen-experte.com




