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	نسخه حرفه‌ای Word | فارسی، راست‌چین و قابل‌ویرایش


چک‌لیست خروج و قطع دسترسی
زمان‌بندی کوتاه از هفت روز قبل تا هفت روز بعد
	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.



T-7 تا T-1 | آماده‌سازی
☐ تاریخ و ساعت پایان دسترسی با مدیر مستقیم نهایی شود.
☐ فهرست حساب‌ها از ماتریس دسترسی استخراج شود.
☐ جانشین/تحویل‌گیرنده کارها و مشتریان تعیین شود.
☐ فهرست تجهیزات و شماره دارایی آماده شود.
☐ اصل سفته و رسید مربوط از محل نگهداری تطبیق شود.
روز آخر | اجرا
☐ ایمیل، VPN، CRM، مالی، ابری، کد و پنل‌ها قطع/منتقل شوند.
☐ نشست تحویل کار و دانش برگزار و فایل‌ها منتقل شوند.
☐ تجهیزات، کارت، کلید و اسناد با وضعیت ثبت شوند.
☐ نسخه‌های غیرمجاز طبق صورتجلسه حذف شوند.
☐ تعهد محرمانگی محترمانه یادآوری شود.
T+1 | کنترل
☐ ورود موفق با حساب قبلی از سمت فناوری بررسی شود.
☐ نشانی‌های ایمیل و مالکیت فایل‌های مشترک کنترل شود.
☐ رمزهای مشترک و کلیدهای API تعویض شوند.
☐ نام کارمند از گروه‌ها و دسترسی‌های ثالث حذف شود.
T+7 | بستن پرونده
☐ کارهای باز و انتقال مشتری بازبینی شود.
☐ فرم‌ها و گزارش قطع دسترسی به پرونده پیوست شوند.
☐ سفته در موعد مقرر با رسید عودت/ابطال شود.
☐ استثنا یا اختلاف جاری با علت، مسئول و موعد بعدی ثبت شود.
تأیید نهایی
	وضعیت پرونده
	☐ بسته شد  ☐ باز است؛ علت: [                              ]

	اقدام باقیمانده
	[                                                       ]

	مالک اقدام
	[                         ]

	موعد بعدی
	[                         ]



	مالک فرایند خروج
	مدیر مستقیم

	نام و نام خانوادگی: [                 ]
سمت: [                 ]
تاریخ: [                 ]
امضا/اثر انگشت:
	نام و نام خانوادگی: [                 ]
سمت: [                 ]
تاریخ: [                 ]
امضا/اثر انگشت:


	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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