
CHECKLIST CHUY■N V■N PHÒNG

Tr■■c khi chuy■n (2–4 tu■n)

N■i dung ■ã làm

L■p k■ ho■ch chuy■n v■n phòng ■

Thông báo cho nhân s■ và khách hàng ■

Ki■m kê tài s■n, h■ s■ ■

Chu■n b■ thùng carton, v■t t■ ■óng gói ■

Ch■n ■■n v■ v■n chuy■n ■

Tr■■c ngày chuy■n (1–3 ngày)

N■i dung ■ã làm

■óng gói h■ s■ theo phòng ban ■

Dán nhãn thùng rõ ràng ■

Sao l■u d■ li■u máy tính ■

Ng■t k■t n■i thi■t b■ ■i■n ■

Trong ngày chuy■n

N■i dung ■ã làm

Giám sát b■c x■p ■

■■m b■o an toàn tài s■n ■

Ki■m tra s■ l■■ng thùng ■

Sau khi chuy■n

N■i dung ■ã làm

Ki■m tra l■i tài s■n ■

S■p x■p l■i v■n phòng ■

K■t n■i l■i thi■t b■ ■

V■ sinh và hoàn thi■n ■


