
АЛГОРИТМ
 Увольнение Сотрудника ИТР

Сотрудник сообщает о решении 
уволиться по собственному 

желанию

HR согласовывает с Руководителем Проекта и 
Директором дату увольнения сотрудника (и условия 

для Соглашения при необходимости, задание 
передается в ОТК)

HR вносит сотрудника в таб. Прием-Увольнение, 
готовит табель посещения для BUH.ZP (или 

запрашивает у ОК на объекте), считает кол-во отпусков 
для компенсации\удержания 

HR начинает процесс увольнения в МЕТИС  с 
документом HR093, пишет письмо «Увольнение» в 
ОТК, IT, Operations, BUH.ZP, METIS, OTTB, отмечает в 

календаре дату увольнения

Директор или Руководитель 
Проекта принимает решение об 

увольнении

Сотрудник пишет Заявление на 
увольнение 

ОТК готовит Соглашение о 
расторжении ТД и подписывает у 

Директора

Сотрудник подписывает Соглашение 
о расторжении ТД 

В день увольнения сотрудник заполняет Обходной 
лист, лист Обратной Связи, (форму ТМЦ, если на 

объекте), передает в HR, HR подписывает Обходной 
лист у Директора

HR пишет письмо 
«Почта уволенных 

сотрудников» 
Руководителю, ответ 

передает в IT

ОТК подписывает Обходной лист, приказы и выдает 
документы сотруднику 

BUH.ZP перечисляет все необходимые выплаты при 
увольнении

BUH.ZP производит 
расчет выплат и 

создает PPC

Руководитель 
Проекта\Директор 
согласовывает PPC

IT выполняет 
необходимые 

действия


	ALG009.Algorythm_Увольнение_ИТР.vsdx
	Страница-1


