KONTROL LISTESi / 03

V/ euronak

Ofis Tasimaciliginda Once ve Sonra
Yapilacaklar Listesi

Ofis tasimaciligi, masa ve kolilerin tasinmasinin yaninda is stirekliliginin de planlanmasini gerektirir. istanbul ici
veya sehirlerarasi bir ofis gecisinde gdrevleri tek sorumluda toplayin; departman, bina yénetimi ve bilisim
ekiplerinin takvimini birlikte yaratan.

m Tasima oncesi organizasyon

Sorumlular ve is plani

(] Sirket ici tasinma sorumlusu ve her departmanin temsilcisini belirleyin. Karar, iletisim ve onay akisini tek
plan Gzerinde toplayin.

(] Kritik operasyonlari, mlsteri iletisimini ve kesintiye tahammll olmayan isleri listeleyin. Asamall
tasinma veya gecici calisma alani ihtiyacini degerlendirin.

(] Yeni ofisin yerlesim planinda departman, masa ve cihaz konumlarini isaretleyin. Mobilya élcUlerinin ve
gecis alanlarinin yeni yere uydugunu kontrol edin.

(7] Her iki binanin yonetimiyle ylikleme alani, asansor rezervasyonu, glvenlik girisi ve calisma saatlerini
teyit edin. Hafta sonu veya mesai disi plan icin ayrica onay alin.

Envanter ve teklif

(] Masa, dolap, sandalye, arsiv ve elektronik cihazlara demirbas kodu verin. Mevcut durum fotograflarini ve
teslim sorumlusunu envantere ekleyin.

(] Sokim-montaj, 6zel ambalaj, nakliye, gecici depolama ve vergi kalemlerini teklifte ayirin. Sunucu, kasa
veya hassas ekipmani ayrica bildirin.

(] Gizli evraki, kisisel veri iceren dosyalari ve erisimi sinirli cihazlari siniflandirin. Yetkili kisileri ve miharlG
teslim yéontemini sirket politikaniza gére belirleyin.

(] Sigorta kapsami, beyan degerleri, teslim kontroll ve eksik ya da hasarli durumda izlenecek yontemi
yazil olarak netlestirin.

Not: is kesintisini azaltmak bir planlama hedefidir; hicbir gecisi én hazirlik olmadan kesintisiz kabul etmeyin.
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Ofis Tasima Kontrol Listesi

m Paketleme ve tasima gunu

Bilisim ve kolileme

g

g

g

Bilisim ekibine veri yedeklerini tamamlattirin ve geri yukleme kontrolinu yaptirin. Kritik sistemlerin
kapatma ve yeniden acma sirasini belirleyin.

internet, telefon ve ag altyapisinin yeni adreste hazir olmasini saglayin. Fiziksel cihaz tasimasinin yazihm
kurulumu veya ag yapilandirmasini kapsadigini varsaymayin.

Bilgisayar, ekran ve kablolari kullanici veya masa koduyla eslestirin. Kablo baglantilarini sokmeden
fotograflayin; parcalari ayri ama iliskilendirilmis ambalajda tutun.

Kolilere departman, oda, masa kodu ve éncelik yazin. Arsiv kutularinin disina gizli icerik dokmek yerine
sirket ici referans kodu kullanin.

Kontrollii sevk

U

g

g

Yikleme baslamadan ekip sorumlulariyla glizergahi ve etaplari paylasin. Ortak alan korumasini ve
guvenli gecisleri kontrol edin.

Yuklenen demirbaslari envanterden isaretleyin; gizli evrak ve 6zel cihazlar icin teslim zincirini kayit
altinda tutun.

Yeni ofiste Grlinleri onayli plana gére bélimlere dagitin. Oncelikli calisma alanlari ve temel iletisim
ekipmanlarinin yerlesimini dne alin.

Eski ofiste dolap icleri, kilitli odalar, arsiv ve ortak depolari son kez kontrol edin. Anahtar, giris karti ve
sayac teslimini kayitla tamamlayin.

Not: Teknik sokim, veri islemleri ve ag kurulumu yetkin ekiplerin sorumlulugunda yurtttlmeli; gorev sinirlar tasinma
oncesinde belirlenmelidir.
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Ofis Tasima Kontrol Listesi

m Yeni ofiste teslim ve acilis

Fiziksel ve teknik kontroller
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Demirbaslari departman bazinda sayin ve kodlarini karsilastirin. Eksik, hasarli veya yanlis odaya
birakilmis parcalari tek takip listesine alin.

Mobilya baglantilarini, dolap kapaklarini ve calisma masalarinin glvenligini kontrol edin. Acil cikis ve
gecis yollarinin acik kaldigini dogrulayin.

Bilisim ekibiyle internet, telefon, yazici, erisim yetkileri ve kritik sistemleri test edin. Veri yedegdinden
doénus gerektiren durumlar icin sorumluyu hazir bulundurun.

Teslim tutanadina acik maddeleri yazin; fotograf, ilgili envanter kodu ve ¢6zim sorumlusunu ekleyin.
S6zlesmedeki bildirim sureclerini izleyin.

Operasyonun yeniden baslamasi
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Calisanlara yeni ofis planini, glvenlik girisini ve calisma dizenini iletin. ilk is giininde departman
temsilcilerinden eksik listesini toplayin.

Musteri, tedarikgi ve dizenli teslimat kayitlarindaki adresleri glincelleyin. Sirketin resmfi adres ve kayit
islemlerini yetkili danismaninizla planlayin.

Sozlesme, fatura, envanter ve teslim belgelerini sirket arsivine ekleyin. Gegici depoya génderilen
esyanin geri teslim takvimini ayrica takip edin.

Acik maddeler tamamlandiginda kapanis kontroll yapin. Ambalajlari sirketin atik ve bilgi glvenligi
kurallarina uygun sekilde ayirin.

Not: Bu belge operasyonel bir kontrol listesidir; is glvenligi, kisisel veri koruma ve resmi adres islemleri icin yetkili uzmanlarin
degerlendirmesi gerekir.
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