Quy trinh thu héi quyén truy cap khi nhan vién nghi viéc

Checklist cac budc can lam trong ngay nhan vién nghi viéc chinh thirc — dédnh dé&u khi hoan tat.

Nhan vién: B6 phan:

Ngay nghi viéc chinh thuc: Nguoi thuc hién:

1. Truéc ngay nghi viéc (néu biét trudc)

O Viéc can lam
O Lap danh sach hé théng/tai khoan nhan vién dang cé quyén truy cap
O Ban giao cong viéc, dit liéu, file dang phu trédch cho ngudi ké nhiém

2. Trong ngay nghi viéc chinh thuc

Hoan tat ngay

O Viéc can lam

O Khoéa/vo hiéu héa tai khodn email cong ty

O Thu hoéi quyén truy cap Drive/tai liéu dung chung

O Thu héi quyén phan mém ké toan, CRM, ban hang

O D6i mat khdu céc tai khodn dung chung ma nhéan vién biét

[} GG nhan vién khdi nhém chat céng viéc (Zalo, Slack, Telegram...)

O Thu héi thiét bi cong ty (laptop, dién thoai, token bdo mat, thé ra vao)
] Xda tai khoan khoi hé théng chdm cbng, bang luong

3. Sau ngay nghi viéc (trong vong 1 tuan)

Hoan tat ngay

O Viéc can lam

O Kiém tra lai khéng con quy tac chuyén ti€p email la dugc dat trudc khi nghi

] Ra soat khong con thiét bj ca nhan cta nhan vién dang nhap hé théng céng ty
O Luu hé sa ban giao vao thu muc nhan su

Nguoi thuc hién

Ho tén, chir ky

Hoan tat ngay

Quén ly xac nhan

Pay la mau tham khao, khéng thay luat su. Canh Bao An Ninh Mang (ORVANE) cung cap mau nay dé cong ty nhé cé diém khdi dau, khéng phai dich vu tu van phéap ly hay
an ninh mang. Trudc khi &p dung chinh thic, nén diéu chinh theo quy mo, nganh nghé va tham khao y kién luat su hodc chuyén gia phu hop.
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