四川太极大药房连锁有限公司关于搬迁的通知
各部门：

为了建立现代企业的办公秩序，树立良好的企业形象，经公司领导研究决定将搬至太极商务宾馆办公，现将具体事宜通知如下：
一、搬迁时间：2012年12月30日
二、搬迁部门：营运部、人事部、办公室、保卫部、发展部、财务部、业务部
三、搬迁要求：
1、12月29日下午开始整理，12月30日9：30起搬。
2、财务部、业务部与西部业务联系较多，搬迁时间待定。

3、由于每间办公室只可放置5套办公桌椅，4个文件柜。因此打包必需的办公用品。并且在打包好的办公物资（包括桌椅）上贴上标签，在标签上必须注明xx部（室）x—x（x—x的前一个x为总件数，后一个x为件数）。其他的办公用品、设备、档案资料等要整理好存放在原办公场所规定地方。
4、由于各部门原使用座机无法移机，新的营运商安装电话及网络需要在2013年1月7日才能完成，所以为便于工作顺利开展，搬迁至商务宾馆的部门先将各部门原座机转接到手机直至新电话安装正常使用。工作中不得有沟通不畅的事件发生。

5、各部门搬迁至商务宾馆办公务必严格遵守《驻馆管理办法》。
6、搬迁工作由办公室总体负责，设会务组：

1）组长：钟（起荣）总 
2）副组长：张阳、黄娅

负责联系搬家公司、协调各部门办公桌椅的统一及办公用品的打包数量、督促留存办公设备、档案资料等的存放是否规范、新办公场所的引导等。
3）各部门负责人为本次搬迁的责任人，主要负责本部门搬迁的一切事务安排及与会务组的协调工作。

7、办公桌及文件柜要按规定摆放。具体见附表：“驻馆办公室平面图”。
西部办公区域联络人：黄娅  13308181757
    商务宾馆区域联络人：张阳  13438361022
商务宾馆联络人：周老师 13880638376  84326234
                             四川太极大药房连锁有限公司
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