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公司搬迁方案

公司搬迁方案1

办公楼搬迁时间紧而任务重，为了公司的全局利益，提前做好各项准备工作，
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确保员工能顺利地入住新办公楼，特制定以下搬迁方案。

一、成立搬迁工作领导小组：

总协调：

成员：各部门负责人与其指定的3名员工(请于会后将人员名单报综合部吕围

生)

职责：

1.组织公司搬迁的.全面工作;

2.讨论制订公司搬迁的工作方案并组织实施;

3.协调搬迁工作中出现的矛盾和问题;

4.领导小组成员要对各自部门的搬迁工作负责。

二、搬迁方式：分公司雇佣搬家公司进行搬运

三、搬迁的具体工作：

1、准备工作：20xx年5月24日――5月27日①按照平面图对各部门新址

进行分配;

②确定搬迁的具体时间、成立搬迁工作领导小组，确定成员;
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③组织小组成员到新址进行实际场地考察;

工作包括：参照平面图对新址的各部门工作点进行统一编号、家具摆设规划、

粘贴标识、对新址进行场地、装修保护等;

④相关搬迁物件准备：记号笔、封口胶、纸箱、螺丝刀、锤子、钳子、裁纸

刀、报纸、泡沫等;

2、搬迁实施：20xx年5月28日――5月30日

①各部门搬迁工作需遵循“独立自主，以本部门搬迁为主”原则;

②具体搬迁工作：

首先，综合部为各部门发放搬迁包装所需纸箱、标签贴等打包工具;

其次，由搬迁部门负责人负责组织本部门人员对搬迁物品进行打包，并贴上标

有部门、姓名、物品名称等标签，同时做好对本部门物品的认领鉴定工作，特别是

重要文件柜、凭证柜一定要做好认领工作，同时在认领物品、文件柜上贴上标有部

门、序号的标签;无部门认领的物品由综合部统一组织搬运;

第三，在搬迁过程中，搬迁部门负责人需组织本部门人员全程跟踪，在装车、

运车、卸车、新办公楼梯口以及办公楼内摆放等环节都需组织人员做好跟踪工作;

第四，员工个人物品建议由本人自行搬运到新办公大楼;第五，各部门员工电

                                                   3 / 7



范文网 www.wtabcd.cn/fanwen/
致力于莘莘学子，成长之路！

脑，综合部安排统一除尘，并由各部门员工自行打包，综合部协调公司及员工私人

车辆进行搬运，然后由技术部统一安装;

第六，搬迁部门将本部门所有物品搬运新办公楼后，要按照指定位置摆放，员

工物品需摆放在指定办公位置(综合部已对各

部门员工办公位置进行了标记)，并对其办公物品和文件资料摆放整齐;

第七，公司领导办公室，由综合部分装、打包，对需要拆装的办公家具进行拆

卸和保护性包装，确保相关物品在搬运过程中无损;

③搬迁顺序：

从旧楼切断网络、新楼开通网络时间考虑，安排技术部布线完毕网络开通后进

行，技术部先搬，其他部门后搬。

搬迁顺序依次为：技术部、公司领导办公室、综合部、业务部、ATM部、市场

部

四、搬迁注意事项及要求：

1、搬迁工作原则要求公司所有员工都参与，所有参与搬迁人员要准时到位、

认真负责;
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2、各部门提前处理不要的物品，对一些重要文件资料要事先做好整理及归

档，并交综合部统一保管。所有与公司有关的纸质、电子资料一律不允许丢弃，对

于需要销毁的需做好登记，并交综合部统一销毁;

3、搬迁完毕后，各部门的搬迁小组成员负责检查原办公室设施是否完好，是

否有应搬而未搬的物品、淘汰桌、柜中是否清空等，关好门窗、水电，打扫好原办

公室卫生，将原办公室钥匙交至综合部。

公司搬迁方案2

站在公司安全工作全局的高度，认真做好各项工作，确保员工顺利入住新办公

区，搬迁任务遵照“分工担任”协作分配，先制定以下搬迁方案：

一、目的：

为了保证公司搬迁任务的有序进行，确保搬迁顺利。

二、以行政部为首成立搬迁小组；

组长：武楠

副组长：李海广

组员：刘辉，李双，崔玉凡

职责：
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1、组织公司搬迁的全面任务；

2、讨论制定公司搬迁的任务方案；

3、协调搬迁过程中出现的情况；

三、搬迁准备：

1、提前一天通知各部门整理本部门以及个人的物品，并统计好搬迁用的纸箱

以及要用到的胶带，标签等物品，以及对各个部门进行物品的清点，做一个清单。

2、搬迁顺序由搬迁小组与搬迁公司协商决定。

3、搬迁前两天各部门整理处

4、对于董事长，总经理，副总办公室，由行政部安排人员对办公室进行分

装、整理、归置到搬迁箱中，办公室的电脑拆卸，主机和显示器分开打包，确保不

漏掉一个零件，一根数据线，并统一贴好标签。

5、各部门物品需要标注清楚（例如行政部、财务部、理财部等），宝贵，易

碎物品应做标注。

6、搬迁结束后，留人检查原办公室是否有未搬的物品等。

四、搬迁到新址；
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1、所有的物品已经全部搬运到新办公室指定的位置。由现场负责人一起按照

统计的明细一一清点，清点无误以后，通知公司员工按事先排好的位置回到自己的

位置开始整理自己的私人办公用品及文件。

2、由组长安排人员对董事，总经理，副总办公室的物品进行整理，按之前的

顺序摆列清楚。

更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html
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