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 VHRP-003-0 2 شرکت راهکار های نوین وصل 

 

 1هدف و دامنه کاربرد

 فرایند خروج نیرو است. دامنه این روش شامل کلیه نیروهای انسانی شرکت وصل است.مشخص کردن  ،هدف از این روش اجرایی

 روش اجرا

   است. 1شکل    کار این روال مطابقگردش 

 خروجفرایند  -1شکل 

 

دهد، در این ایمیل باید  خروج نیرو را از طریق ایمیل ستتازمانی به وا د منابا انستتانی اطی  می  ،در ابتدا مدیر مستتتمیب با جوجه به رارس ستتازمانی

 موارد زیر ذکر شوند:

 اطیعاس هویتی نیرو شامل نام و نام خانوادگی •

 
1  Objective & Scope 
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 VHRP-003-0 3 شرکت راهکار های نوین وصل 

 

 پست سازمانی •

 اند؟ )شرکت یا نیرو(کدام یک از طرفین جصمیب فسخ قرارداد را گرفته •

 ر است:کند. اهداف مصا به شامل موارد زیپس از دریافت این ایمیل، مسئول منابا انسانی یک مصا به خروج با نیروی مورد نظر هماهنگ می

 باشد.دریافتن دلایل خروج نیرو و مشخص کردن آخرین زمان  ضور در شرکت می •

پس از برگزاری مصتتا به خروج و قطا دستتترستتی ایمیل ستتازمانی، مستتئول منابا انستتانی فرم جستتویه را جکمیل کردخ و آن را در اختیار نیرو قرار 

 های زیر را دریافت کند:جاییدیهدهد، لازم است که نیرو هر یک از می

ها صتتادر کردخ استتت، باطل نماید و قستتمت  هایی را که برای انجام امور جاری نیرو به ستتایر ستتازماننامهدفتر مدیرعامل باید معرفی •

 .مربوطه را در فرم جسویه جکمیل کند.

 د.کندر فرم جسویه جکمیل را ربوطه مدیر مستمیب نیرو باید امور محوله را بطور کامل از وی جحویل بگیرد و قسمت م •

مستئول اموال داری )خدماس و پشتتیبانی( باید اموال جحت اختیار نیرو که برای انجام امور محوله در دستت داشتته استت شتامل انوا   •

 دکندر فرم جسویه جکمیل  را های کامپیوجری و ... را جحویل بگیرد و قسمت مربوطهسیستب

در فرم جسویه را های جیرا، گیت و کریو را قطا کند و قسمت مربوطه های نیرو اعب از  سابدستترسیمستئول پشتتیبانی باید جمامی   •

 .کند جکمیل

دهد و مستئول منابا انستانی این فرم را جحویل پس از این مر له، نیرو فرم خروج که امضتاهای آن کامل شتدخ استت را جحویل وا د منابا انستانی می

ها در صتورس وجود،  یند محاستبه  مو  و دستتمزد و جستویه، قطا بیمه، اعیم به ادارخ کار، فک جضتمین و جحویل ست تهدهد. ستپس فراوا د مالی می

 گیرد.جوسط وا د مالی، صورس می

 

 ضمایب و مستنداس وابسته :
 نام مدرک نو  مدرک

 

 کد مدرک

 

 سوابق   ینگهدار

 یجیتالینسخه د
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 ینگهدار

 :  Pdfاسکن شدخ و  ،  Word یجیتالیسخه دن


