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	نسخه حرفه‌ای Word | فارسی، راست‌چین و قابل‌ویرایش


صورتجلسه تحویل اطلاعات، تجهیزات و دسترسی
پایان همکاری بدون حساب باز و دسترسی فراموش‌شده
	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.



	نام کارمند
	[                         ]

	سمت/واحد
	[                         ]

	آخرین روز همکاری
	[                         ]

	مدیر مستقیم
	[                         ]

	مالک فرایند خروج
	[                         ]


۱. تحویل دانش و کار
☐ فهرست کارهای باز، موعد و مسئول بعدی تحویل شد.
☐ فهرست مشتریان/تأمین‌کنندگان فعال و وضعیت ارتباط تحویل شد.
☐ اسناد و فایل‌ها به مخزن سازمانی منتقل و نشانی آن‌ها ثبت شد.
☐ رمزهای سازمانی از مسیر امن منتقل/تعویض شدند؛ رمز شخصی ثبت نشد.
۲. تجهیزات و دارایی‌ها
	دارایی
	شناسه
	وضعیت
	تحویل‌گیرنده
	توضیح

	لپ‌تاپ/رایانه
	[      ]
	☐ سالم ☐ نقص
	[      ]
	[              ]

	تلفن/سیم‌کارت
	[      ]
	☐ سالم ☐ نقص
	[      ]
	[              ]

	کارت/کلید
	[      ]
	☐ سالم ☐ نقص
	[      ]
	[              ]

	توکن/تجهیز امنیتی
	[      ]
	☐ سالم ☐ نقص
	[      ]
	[              ]

	اسناد چاپی
	[      ]
	☐ سالم ☐ نقص
	[      ]
	[              ]

	سایر
	[      ]
	☐ سالم ☐ نقص
	[      ]
	[              ]


۳. اطلاعات و نسخه‌ها
☐ فایل‌های کاری از دستگاه/فضای شخصی به محل مجاز منتقل شد.
☐ نسخه‌های غیرمجاز تحت نظارت حذف و نتیجه ثبت شد.
☐ ایمیل یا پیام‌های کاری لازم طبق سیاست شرکت آرشیو/تحویل شد.
☐ کارمند اعلام کرد نسخه قابل کنترل دیگری نزد او باقی نمانده است.
۴. قطع/انتقال دسترسی
	سامانه
	نوع اقدام
	زمان اجرا
	مجری
	شاهد/گزارش

	ایمیل
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]

	VPN/شبکه
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]

	CRM
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]

	مالی/حسابداری
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]

	فضای ابری
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]

	مخزن کد
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]

	شبکه اجتماعی/دامنه
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]

	سایر
	☐ قطع ☐ انتقال
	[      ]
	[      ]
	[          ]


۵. یادآوری تعهد و سفته
☐ نسخه تعهد محرمانگی و کانال طرح پرسش به کارمند یادآوری شد.
☐ وضعیت سفته در دفتر ثبت بررسی شد.
☐ اصل سفته عودت/ابطال شد یا موعد و علت نگهداری موقت کتبی اعلام شد.
☐ رسید عودت جداگانه امضا و تصویر آن به پرونده پیوست شد.
توضیحات/استثناها: [                                                                                                              ]

	کارمند
نام: [          ]  تاریخ: [          ]
امضا:
	مالک فرایند خروج
نام: [          ]  تاریخ: [          ]
امضا:
	مدیر مستقیم
نام: [          ]  تاریخ: [          ]
امضا:
	فناوری اطلاعات/دارایی
نام: [          ]  تاریخ: [          ]
امضا:
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