ОБХОДНОЙ    ЛИСТ
	№
	Отдел


	Подпись
	Действия, подтверждённые подписью в обходном листе

	1.
	Руководитель отдела
	
	Все дела приняты, включая материальные ценности; информационных и материальных задолженностей нет.  

	2.
	Управляющий офисом

	Управляющий офисом
	Сотрудник вычеркнут из рабочих списков и телефонных справочников, сданы корпоративные мобильный телефон и/или sim-карта, а также некоторые канцелярские принадлежности; секретариат проинформирован об уходе сотрудника. 

	3.
	Информационный отдел


	1.Системный администратор

2.Начальник или заместитель отдела

	Компьютер принят в рабочем состоянии и в полной комплектации, согласно описи, рабочая информация сохранена в полном объёме. Блокированы: учетная запись в сети компании,

почтовый ящик. В исключительных случаях почта перенаправлена на другой ящик.

Резервное копирование рабочей информации проведено.

Пользователь удалён  из базы телефонной станции и из почтовой адресной книги (на сервере).

Адресная часть электронной почты (внутренней и внешней) откорректирована. Фамилия уволившегося на информационных табло служебных телефонов не высвечивается. 

	4.
	Отдел контроля


	Руководитель или заместитель отдела
	Все пропуска сданы, в рабочих списках отмечен факт выбытия сотрудника из организации. 

	7.
	Планово-финансовый отдел


	Руководитель ПФО
	1. Проверка сотрудника на наличие задолженностей по оплате товара и/или кредита, а также  документам проведена. Долгов нет. 

2. Сотрудник исключён из списков на скидки. 

3. Внесена отметка об увольнении во все рабочие базы подразделения. 

	8.
	Бухгалтерия


	Главный бухгалтер или заместитель
	1. Расчёт по з/плате и другим выплатам проведён полностью. Деньги перечислены на карточку или выписаны для получения в кассе. 
2. Проверка на отсутствие задолженностей по документам, сопровождающим расчётные операции, проведена полностью. Долгов нет. 

3. Задолженностей по авансовым отчётам нет.

	9.
	Отдел  учёта персонала

	Инспектор по кадрам
	Все документы в наличии, подписи под приказами и в соответствующих журналах есть. Трудовая книжка выдана сотруднику с соответствующей записью. Отметки в рабочих базах о факте увольнения сотрудника, включая табель, сделаны. 
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