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	نسخه حرفه‌ای Word | فارسی، راست‌چین و قابل‌ویرایش


دفتر ثبت دسترسی‌ها و سفته‌ها
جایگزین Word برای ثبت وضعیت کارکنان، دسترسی‌ها و تضمین‌ها
	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.



	روش استفاده: برای هر کارمند یک ردیف در فهرست اصلی بسازید. هر تغییر دسترسی یا وضعیت سفته را همان روز ثبت کنید. این فایل طوری طراحی شده که بتوانید جدول‌ها را در Word کپی و ردیف تازه اضافه کنید.



۱. فهرست اصلی کارکنان
	نام و نام خانوادگی
	سمت و واحد
	شروع همکاری
	وضعیت
	مسئول پرونده

	[                    ]
	[                    ]
	[          ]
	☐ فعال ☐ پایان‌یافته
	[             ]

	[                    ]
	[                    ]
	[          ]
	☐ فعال ☐ پایان‌یافته
	[             ]

	[                    ]
	[                    ]
	[          ]
	☐ فعال ☐ پایان‌یافته
	[             ]

	[                    ]
	[                    ]
	[          ]
	☐ فعال ☐ پایان‌یافته
	[             ]

	[                    ]
	[                    ]
	[          ]
	☐ فعال ☐ پایان‌یافته
	[             ]

	[                    ]
	[                    ]
	[          ]
	☐ فعال ☐ پایان‌یافته
	[             ]


۲. ثبت دسترسی‌های یک کارمند
	نام کارمند
	[                              ]

	سمت/واحد
	[                              ]

	تأییدکننده دسترسی
	[                              ]

	تاریخ بازبینی بعدی
	[                              ]


	سامانه یا پوشه
	نوع دسترسی
	دلیل نیاز
	تاریخ ایجاد
	وضعیت

	[              ]
	☐ مشاهده ☐ ویرایش ☐ مدیر
	[              ]
	[        ]
	☐ فعال ☐ قطع

	[              ]
	☐ مشاهده ☐ ویرایش ☐ مدیر
	[              ]
	[        ]
	☐ فعال ☐ قطع

	[              ]
	☐ مشاهده ☐ ویرایش ☐ مدیر
	[              ]
	[        ]
	☐ فعال ☐ قطع

	[              ]
	☐ مشاهده ☐ ویرایش ☐ مدیر
	[              ]
	[        ]
	☐ فعال ☐ قطع

	[              ]
	☐ مشاهده ☐ ویرایش ☐ مدیر
	[              ]
	[        ]
	☐ فعال ☐ قطع

	[              ]
	☐ مشاهده ☐ ویرایش ☐ مدیر
	[              ]
	[        ]
	☐ فعال ☐ قطع

	[              ]
	☐ مشاهده ☐ ویرایش ☐ مدیر
	[              ]
	[        ]
	☐ فعال ☐ قطع


آخرین بازبینی ـ نام و سمت: [                              ]  تاریخ: [          ]  نتیجه: [                                        ]
۳. دفتر ثبت سفته
	نام کارمند
	شماره سفته
	مبلغ (ریال)
	تاریخ دریافت
	محل نگهداری

	[              ]
	[              ]
	[              ]
	[        ]
	[              ]

	[              ]
	[              ]
	[              ]
	[        ]
	[              ]

	[              ]
	[              ]
	[              ]
	[        ]
	[              ]

	[              ]
	[              ]
	[              ]
	[        ]
	[              ]

	[              ]
	[              ]
	[              ]
	[        ]
	[              ]

	[              ]
	[              ]
	[              ]
	[        ]
	[              ]

	[              ]
	[              ]
	[              ]
	[        ]
	[              ]


۴. پیگیری پس‌دادن سفته
	نام کارمند
	آخرین روز کار
	موعد پس‌دادن
	وضعیت
	رسید/توضیح

	[              ]
	[        ]
	[        ]
	☐ پس داده شد ☐ باز
	[              ]

	[              ]
	[        ]
	[        ]
	☐ پس داده شد ☐ باز
	[              ]

	[              ]
	[        ]
	[        ]
	☐ پس داده شد ☐ باز
	[              ]

	[              ]
	[        ]
	[        ]
	☐ پس داده شد ☐ باز
	[              ]

	[              ]
	[        ]
	[        ]
	☐ پس داده شد ☐ باز
	[              ]

	[              ]
	[        ]
	[        ]
	☐ پس داده شد ☐ باز
	[              ]

	[              ]
	[        ]
	[        ]
	☐ پس داده شد ☐ باز
	[              ]


	هشدار: اگر سفته در موعد تعیین‌شده پس داده نشده است، علت، مسئول پیگیری و تاریخ اقدام بعدی را کتبی ثبت کنید. سفته بدون وضعیت روشن نباید در پرونده رها شود.
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