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	نسخه حرفه‌ای Word | فارسی، راست‌چین و قابل‌ویرایش


راهنمای شروع سریع
از قرارداد محرمانگی تا سفته، دسترسی‌ها و پایان همکاری
	آماده تکمیل؛ نسخه نهایی پیش از امضا بازبینی شود
	وضعیت

	۲.۰ | تاریخ بازبینی محتوایی: ۱۴۰۵/۰۵/۲۲
	نسخه


	قبل از استفاده: هر عبارتی که داخل کروشه است باید با اطلاعات واقعی شرکت و شغل جایگزین شود. مبلغ سفته، خسارت قراردادی، مدت تعهد و هر محدودیت بعد از همکاری را بدون بررسی وکیل نهایی نکنید.



این بسته قرار است چه کاری برای شما انجام دهد؟
در پایان کار، دقیقاً می‌دانید چه اطلاعاتی مهم است، چه کسی باید به آن دسترسی داشته باشد، سفته برای چه تعهدی گرفته شده و روز پایان همکاری چه چیزهایی باید تحویل یا بسته شود. قرارداد فقط یکی از بخش‌های کار است؛ فرم‌ها کمک می‌کنند چیزی فراموش نشود.
نقشه اجرا در ۷ گام
	گام
	اقدام
	خروجی قابل اثبات

	۱
	یک مسئول مشخص کنید
	یک نفر از مدیریت، عملیات یا منابع انسانی مسئول نسخه‌ها، رسیدها و پیگیری‌ها باشد.

	۲
	اطلاعات مهم را فهرست کنید
	حداکثر ۲۰ مورد مهم را با نام مسئول، محل نگهداری و سطح محرمانگی بنویسید.

	۳
	دسترسی‌ها را مشخص کنید
	برای هر شغل بنویسید چه دسترسی‌ای لازم است، چه کسی آن را تأیید می‌کند و چه زمانی باید بازبینی شود.

	۴
	قرارداد را برای همان شغل کامل کنید
	مثال‌های مربوط به شغل، مدت تعهد، راه گزارش مشکل و کارهای روز خروج را وارد کنید.

	۵
	درباره سفته تصمیم بگیرید
	دلیل و مبلغ سفته را بررسی کنید و هم‌زمان با دریافت، رسید دو نسخه‌ای بدهید.

	۶
	یک آموزش کوتاه بدهید
	در ۳۰ دقیقه محل ذخیره مجاز، ابزارهای ممنوع، دورکاری و گزارش اشتباه را مرور کنید.

	۷
	پایان همکاری را ببندید
	تحویل فایل و وسیله، قطع دسترسی و پس‌دادن سفته را با صورتجلسه ثبت کنید.


چه کسی چه کاری انجام دهد؟
	نقش
	مسئولیت

	مدیرعامل/عملیات
	تأیید دامنه، تناسب تضمین و مالک اطلاعات

	مدیر مستقیم
	تعریف نیاز دسترسی و تحویل کار

	فناوری اطلاعات
	ایجاد/حذف حساب، ثبت دسترسی و نگهداری رویداد

	اداری/منابع انسانی
	نسخه‌های امضاشده، رسید، دفتر سفته و خروج

	وکیل
	بازبینی مدت، مبلغ، وجه‌التزام، عدم رقابت و اقدام اختلافی


چهار موردی که نباید کورکورانه از نمونه‌ها کپی کنید
• مبلغ سفته یا خسارت قراردادی؛ عدد آماده برای همه شغل‌ها وجود ندارد.
• مدت محرمانگی؛ اطلاعات عادی و راز واقعی کسب‌وکار نباید مدت یکسان داشته باشند.
• ممنوعیت همکاری با رقبا؛ اگر واقعاً لازم است باید محدود، جدا و با نظر وکیل نوشته شود.
• واکنش به تخلف؛ اول واقعیت و مدارک را ثبت کنید، بعد درباره اقدام تصمیم بگیرید.
کنترل کیفیت پیش از امضا
☐ همه عبارت‌های داخل کروشه تکمیل و توضیحات راهنما حذف شده‌اند.
☐ کارمند نسخه امضاشده NDA و رسید سفته را دریافت می‌کند.
☐ نام گیرنده، سریال، مبلغ و علت سفته در همه اسناد یکسان است.
☐ مسئول قطع دسترسی و زمان پس‌دادن سفته مشخص است.
☐ نسخه نهایی توسط وکیل بازبینی شده و تغییرات ثبت شده است.
	یادآوری حقوقی: این فایل یک الگوی عمومی است. پیش از امضا، اقدام روی سفته، مطالبه خسارت یا تصمیم انضباطی، متن نهایی و مدارک همان پرونده را به وکیل آشنا با حقوق کار نشان دهید.
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