CHECK-LIST DE DEPART

	Nom : 
	Prénom : 

	Date de sortie
	
	Fonction 
	

	Unité
	
	Responsable 
	

	Formalités à effectuer
	Responsa-bilité
	Début 
	Fin 
	Visa

	Dissolution des rapports de travail
	
	
	
	

	1. Informer le Service du personnel d’un départ, dès qu’il est connu
	Responsable
	
	
	

	2. Lettre de confirmation de la fin du contrat
	RRH
	
	
	

	3. Accuser réception du congé
	RRH
	
	
	

	Formalités administratives
	
	
	
	

	4. Établir un certificat de travail
	Responsable
	
	2 semaines avant la fin du contrat
	

	5. Informer les collègues du départ, par e-mail
	RRH
	
	
	

	6. Organiser un apéro d’au revoir (si opportun)
	Responsable
	
	
	

	7. Entretien administratif
	RRH
	 
	2 semaines avant la fin du contrat
	

	8. Paramétrer le logiciel salaire pour le départ (déductions légales /13ème salaire)
	RRH
	
	
	

	9. Prévenir la caisse de prévoyance LPP
	RRH
	
	30 jours avant la sortie
	

	10. Entretien de départ
	Responsable / RRH
	
	Le dernier jour
	

	11. Récupérer les clés
	Responsable
	
	Le dernier jour
	

	12. Récupérer les objets mis à disposition
	Responsable
	
	Le dernier jour
	

	13. Prévenir la caisse de compensation AVS
	RRH
	
	Après le départ
	

	14. Prévenir le service informatique pour supprimer l’e-mail et autres accès informatiques.
	RRH
	
	Après le départ
	

	15. Modifier les listes de téléphones, supprimer le casier, base de données, etc.
	RRH
	
	Après le départ
	

	16. Autres
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