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 انفصال کارکنان از خدمت در مؤسسه .54

 
 مقدمه

مهمترین عامل رشد و تعالی هر سازمان منابع انسانی آن هستند لذا توجه به عوامل مؤثر در مدیریت منابع انسانی از اهمیت 

همچون گزینش، اجتماعی سازی، آموزش، جبران خدمات، انگیزش، هماهنگی، تیم سازی و ... فراوانی برخوردار است. عواملی 

دانند. به هر حال طوری که برخی مدیریت را چیزی جز گزینش نمیباشد بهها گزینش مهمترین عامل میی اینکه در میان همه

شود و وری پایین متوجه سازمان مییه بر اثر کارکرد با بهرههای فراوان که در دوران اولپس از گزینش مناسب منابع انسانی و هزینه

های آموزش و همچنین هماهنگی با سازمان و فراگیری فرهنگ سازمانی، تغییر کارمندان سبب ضرر و زیان سازمان خواهد هزینه

 شد و حفظ کارکنان از اهمیت بالایی برخوردار است.

جایی زیاد منابع انسانی قطعاً ن نخواهد شد لکن خسارات ناشی از جابهاگرچه ضعف در گزینش با آموزش ضمن خدمت جبرا

نامه جایی کارکنان این آئینگردد. لذا برای جلوگیری از جابهدر سازمان میسبب دوری سازمان از اهداف و مانع ایجاد فرهنگ قوی

 تنظیم گردیده است.

 کلیات

 باشد.کنند در اختیار مدیر میزمایشی را سپری میانفصال کارکنانی که قرارداد رسمی نداشته و دوران آ .7

 هرگونه انفصال کارکنان که قرارداد رسمی دارند، بدون تأیید مدیرعامل ممنوع و بلااثر خواهد بود. .2

بایست برگه انفصال کارکنان توسط مدیر تکمیل و به دفتر جهت انفصال کارکنان از خدمت، قبل از گفتگو با آنان می .9

 ارائه گردد.مدیرعامل 

کمیته آموزش بوده و در صورت نیاز از مدیر مدرسه برای  د انفصال کارکنان آموزشی به عهدهگیری در مورتصمیم :7  تبصره

 ارائه توضیحات دعوت به عمل خواهد آمد.

 در صورت تأیید مدیرعامل، مقدمات انفصال از طرف مدیر آغاز و موضوع به اطلاع کارمند خواهد رسید.در این راستا مدیر .4

بایست کارمند را توجیه کرده و مسئولیت عزل کارمند را به عهده گیرد و موضوع را به مدیرعامل و یا کمیته آموزش می

 منتسب ننماید چراکه درخواست انفصال از طرف مدیر ارائه گردیده است.

حمات کارمند در مدت همکاری ای مدیریت شود که نشان دهنده قدردانی مؤسسه از زانفصال و گفتگو با کارمند باید به گونه .1

باشد، لذا توجیه مناسب، ارائه کمک به کارمند در صورت امکان، تقدیر از زحمات کارمند منفصل به صورت شخصی و یا در 

 گردد.باشد توصیه میجمع کارکنان، ارائه هدیه و یادبود و مواردی مانند آن که حاکی از قدردانی مؤسسه می

 توسط مدیرعامل، کارمند باید به همکاری خود ادامه دهد. در صورت عدم تأیید انفصال .6



وران آموزشی شمس الشموسمؤسسه نوآ ها و ضوابطها، دستورالعملآئین نامه   2   صفحه
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 نامه و فرآیند مربوطه طی نماید.کارمند منفصل باید مراحل تسویه را مطابق آئین .1

در صورت خطا در گزینش، بهتر است در کوتاهترین زمان قطع همکاری صورت گیرد لذا گذراندن دوره آزمایشی و اعلام  .8

گیری بهتر توسط طرفین کمک کند و در صورت عقد قرارداد خوب است گزینش اند به تصمیمتواین موضوع به کارمند می

غلط در سال اول به قطع همکاری منجر شود لذا انفصال کارکنان با سابقه بیش از یک سال نشان دهنده ضعف در مدیریت 

 منابع انسانی تلقی خواهد شد.


