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Huong dan quy trinh
van chuyén toa nha van phong
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Budc 1: Chuan bi

Kién Vang
01 Co trach nhiém gui khach hang huwéng dan déng géi va huéng dan van chuyén dé

khach hang hudng dan lai cho cén bd dau maoi.

Don vi van chuyén va khach hang

02 T8 chirc hop dé théng nhat cach thirc van chuyén va Ién k& hoach trién khai
cOng viéc cu thé dén cac dau maoi don vi, dé cac dau mai don vi vé hudng dan
chi tiét cho CBNV don vi minh

Dau moi don vi
03 Huéng dan chi tiét va phan céng nhiém vu cho tirng CBNV nam rd cach

thic van chuyén va hoach trién khai cu thé.




Budc 2: Cung cap vat tu

® KiénVang
Bén Ban giao
Trudc ngay van chuyén tir 3-5 ngay Kién Vang ban giao

thung Carton, bang keo, but da, tem mac cho khach hang.

® Khachhang
Bén Nhan
Dai dién can bo dau mdi nhan cé trach nhiém nhan va phan
phat cho CBNV ctia phong ban minh, dé thuc hién dong

goi ho so tai liéu ca nhan truwdc ngay van chuyén.

Bo phan:
Tang:
Vi tri:

Ma s6 thung:

Ho va tén:




CAC BUGC CAN THUC HIEN KHI DI CHUYEN
Budc 3: Hwéng dan bong goi

PONG GOI HO SO TAI LIEU

908244
Rl 2422 #03
\\\
Dan bang keo co . " Co dinh lai . =
: > 9 . Dong ho so ! . 2 Dan nhan
dinh day thung nap thung
Dung bang dinh cd dinh Cho hd so vao thiing, cé thé Duing bang dinh ¢8 dinh Dlng tem nhan dan 2 bén
va 2 dudng ngang thung. vao kich thudc clia ho so va 2 dudng ngang thiing. day du.
Luuy:

Khdng dan nhan 1én ndp thung
Khédng viét truc tiép 1én vo thung



Budc 3: Hwéng dan bong goi

VIET TEM NHAN

Bo phan: CNTT
Tang: 2

Vi tri: 6 (s6'vi tri chd ngdi theo layout)
Ma s6 thung: 4>
Ho va tén: Nguyen Van A

Chu y: Truong hop trang tén, can ghi thém sé dién thoai




Budc 3: Hwéng dan bong goi

DONG GOIMAY MOC THIET BJ

Thiét bi Server

il

L5 may Tinh

Hai bén tién hanh kiém tra tinh trang may trudc khi thdo d, dong goi DJi IT hai bén tién hanh kiém tra va ban giao trudc khi thyc hién thao
thiét bi server trong td rack, déng gdéi, danh dau can than, dan nhan

Ngat két nGi mang cua cac thiét bi, sao luu dit liéu, danh dau thu tu
mac.

Dan nhén Ién tung thiét bj

O cam dién, ban phim, chudt, luu dién, dan kem véi cac thiét bi chinh

Ié May in/scan/fax

Ddng goi rieng tirng bd may tinh trdnh nham I1an khi di chuyén

Ki€n Vang chi dong géi nhirng thiét bj da dan tén/nhan day du Ngéat nguén, boc 16t, dan nhan mac.
Vi du:
B phan: © BOophan:CNTT
Tang: g
Vi tri: © Tang:?2 i L
Tén tai san: © \Vijtri:7 (s6' vi tri cho ngdi theo layout)
Ho va tén: © Téntaisan: 2 man, 1CPU, 1 chudt, 1 ban phim, 16 cam dién, 1 luu dién
© Hovatén: Nguyén Van A (Truong hop trung tén, can ghi thém sé dién thoai)



Budc 4: Van chuyén

1 TUAN TRUGC KHI DI CHUYEN

01 Chot lai Cong viéc

Kién Vang va Khach hang cung nhau thong nhat lai ké hoach va phuong thirc

trién khai cong viéc mot [an nira trude khi di doi van chuyén

o 2 Trién khai Cong viéc

» D3au moi don vi hudng dan chi tiét va phan céng nhiém vu cho tirng CBNV cua don vi minh phu trach.

» Ding ky van chuyén vdgi BQL toa nha vé viéc di doi van chuyén.

O 3 Thong Bao

Can bo dau maéi tai moi don vi ¢é trach nhiém théng bao lich van chuyén cu thé cho cac bén lién

quan dé cé su chuan bj tot nhat
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Budc 4: Van chuyén

1NGAY TRUGC KHI DI CHUYEN

Khach hang ban giao ban vé (Layout) tai dia diém mdi cho bén Kién Vang dé Kién Vang danh so thur tu va dan tén vi tri cho
ngoi cua tirng phong ban/ don vi/ can bd

BUOI CHIEU Ki€n Vang bd tri nhan céng dong goéi hé so tai liéu trude doi véi nhitng bé phan da san sang.
13:30 -17:00 Hét gio lam viéc cua bén don vi, Kién Vang va can bd phu trach cta don vi cung nhau phéi hop kiém tra tinh trang hoat dong
cua thiét bi may madc trudce khi thdo d&, dong goi.

Théng ké s6 lugng va lam bién ban giao nhan chi tiét (ky xac nhan gilra hai bén)

Kién Vang tién hanh déng goi may mdc thiét bi va ho so tai liéu. (riéng may tinh phai déng géi bang mang boc chuyén dung va
18:00 - 22:00 dong goi tirng b riéng biét, co thé dong vao thung hodc van chuyén roi).

BUOI TOI

Luu y: Ghi chu ré CONFIDENTIAL trén cdc thung quan trong!
100% mdy moc thiét bi/thung carton duoc ddan nhdan kém ma hiéu ché ngoi.
CO bién ban ghi ddy du sé lugng tai san/thung carton va tinh trang cua tai san.

Nhimng tai san khéng mang di cén dé riéng va théng bdao cho don vi van chuyén duoc biét.

Kiém tra lai toan bg ban, dén, tu di don trong hét chua, tranh do bji sot /ai.



Budc 4: Van chuyén

VAN CHUYEN

Sang (08:00 - 12:00) & Chiéu (13:30 -17:30)

(Truong hop céng viéc chua hoan tat Kién Vang sé tang ca cho dén khi céng viéc duoc hoan tat)

» Ki&n Vang phdoi hop dau maéi cac Phong/Ban thong ké lai s6 lugng may
mac thiét bi, ho so tai liéu mot [an nira trude khi di doi.
= Tai diém dén Ki&€n Vang béc dd MMTB, ho so tai liéu va ké dat vao

dung vi tri theo layout trng Phong/Ban.
Thanh phan tham gia van chuyén:
® Togiaonhan ® Toan bd CBNV ctia don vij
©® Can b dau mdi cua don vij ® Xevan chuyén

® Cong nhan boc do ® To Giam sat




Budc 4: Van chuyén

VAN CHUYEN

Sang (08:00 - 12:00) & Chiéu (13:30 -17:30)

(Truong hop céng viéc chua hoan tat Kién Vang sé tdng ca cho dén khi céng viéc duoc hoan tat)

Kiém dém lai thung carton trudc khi sap xép 1én gia ké Khoi CNTT phdi hop Kién Vang lap dat MMTB, test lai hé thong

(dam bao don vi nhan du sé thung sau khi di doi)

Két thuc cong viéc van chuyén:

Kién Vang thu don Vo

Hai bén tién hanh ban giao thung, céng cu dung cu
nghiém thu, ky bién ban lam viéc, thu gom rac thai
xac nhan va k&t thac cong viéc van

chuyén.

Dau moi tai cac don vi
khéa ta va khéa clra ra
vao can than trudc khi
toan bo trung tam ra vé
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Xin camon

Hop tac thanh cong — Van chuyén an toan - Dam bao tién do

Www.kienvang.com



