	CÔNG TY CỔ PHẦN ĐẦU TƯ NNP

BỘ PHẬN QUẢN LÝ SAU ĐẦU TƯ
____________

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày     tháng    năm 201...


QUY ĐỊNH VẬN CHUYỂN BẰNG THANG HÀNG 
TẠI CỤM CHUNG CƯ CAO TẦNG 18T THUỘC DỰ ÁN VIỆT HƯNG GREEN PARK
I. VẬN CHUYỂN VÀO
· MỤC ĐÍCH: Vận chuyển hàng hóa, trang thiết bị, đồ dùng gia đình, vật liệu xây dựng phục vụ sửa chữa, hoàn thiện căn hộ..... vào tòa nhà
· ĐỐI TƯỢNG: Cư dân, khách thuê khu văn phòng, thương mại
· VỊ TRÍ THANG HÀNG:  Từ sảnh thang hàng tầng hầm, tầng 1. 
· QUY TRÌNH:

1. Đăng ký vận chuyển hàng vào  và  đăng ký sử dụng thang máy với Bộ phận quản lý sau đầu tư (Bộ phận QLSĐT) theo mẫu. thời gian chuyển thang hàng theo sự sắp xếp của Bộ phận QLSĐT. 
2. Đóng phí vận chuyển tại thu ngân tòa nhà :

· Nếu là chuyển nhà: Mức phí chuyển nhà/văn phòng trọn gói :300.000đ/lần.
· Nếu là vận chuyển hàng hóa, trang thiết bị, vật liệu sửa chữa nhà....: Mức phí  30.000 đ/lần. 
3. Khi xe hàng đến, chủ hộ phải xuống làm thủ tục nhận hàng, xuất trình Phiếu chuyển hàng tại bàn bảo vệ hầm hoặc tầng 1.
4. Bảo vệ kiểm tra kỹ Phiếu chuyển hàng (có giá trị trong ngày, hoàn thành nghĩa vụ tài chính, đủ chữ ký của Bộ phận QLSĐT).
5. Sau khi hàng hóa được bảo vệ kiểm soát sẽ cho qua cửa xuống hầm hoặc vào sảnh tầng 1.Nếu chuyển hàng qua sảnh tầng 1yêu càu chủ hộ phải đảm bảo vệ sinh khu vực sảnh, có biện pháp lót sàn đảm bảo tránh trầy xước, vỡ  mặt sàn, tường tại sảnh chung cư 
6. Tập kết hàng bên ngoài sảnh thang.
7. Kỹ thuật căn cứ đơn đăng ký sử dụng thang máy, mở khóa thang và vận hành cho chủ hàng xếp hàng vào thang hàng.
8. Kỹ thuật điều khiển thang hàng, đi theo thang hàng lên tầng cần đến, điều khiển thang cho chủ hàng xuống hàng.
9. Yêu cầu chủ hàng vệ sinh thang hàng nếu phát sinh rác/nước bẩn. Giữ gìn vệ sinh,  có biện pháp đảm bảo tránh trầy xước, vỡ mặt sàn hành lang chung tầng căn hộ. 
II. VẬN CHUYỂN RA ĐỐI VỚI CƯ DÂN
· MỤC ĐÍCH: Vận chuyển hàng hóa,  trang thiết bị, đồ dùng gia đình, phé liệu xây dựng,... ra khỏi tòa nhà
· ĐỐI TƯỢNG: Cư dân
· VỊ TRÍ THANG HÀNG: Qua sảnh thang hàng tầng hầm hoặc sảnh tầng 1
· QUY TRÌNH:
1. Đăng ký vận chuyển hàng ra và  đăng ký sử dụng thang máy với Bộ phận QLSĐT theo mẫu, thời gian chuyển thang hàng theo sự sắp xếp của Bộ phận QLSĐT. 
2. Phiếu chuyển hàng phải có chữ ký xác nhận của Bộ phận kế toán.

3. Đóng phí vận chuyển cho thu ngân tòa nhà:.

· Nếu là chuyển nhà: Mức phí chuyển nhà/văn phòng trọn gói :300.000đ/lần.

· Nếu là vận chuyển hàng hóa, trang thiết bị, vật liệu, phế liệu sửa chữa nhà.... 30.000 đ/lần.
4. Nhân viên Kỹ thuật căn cứ đơn đăng ký sử dụng thang máy, mở khóa thang và vận hành cho chủ hàng xếp hàng vào thang hàng. Yêu cầu chủ hộ giữ gìn vệ sinh,  có biện pháp lót sàn đảm bảo tránh trầy xước, vỡ mặt sàn hành lang chung tầng căn hộ.
5. Kỹ thuật vận hành thang hàng xuống hầm.; Chủ hàng nhanh chóng chuyển hàng khỏi thang, tập kết hàng bên ngoài sảnh thang theo hướng dẫn; Yêu cầu chủ hàng vệ sinh thang hàng nếu phát sinh rác/nước bẩn. Nếu chuyển hàng qua sảnh tầng 1 yêu cầu chủ hộ phải đảm bảo vệ sinh, khu vực sảnh, có biện pháp lót sàn đảm bảo tránh trầy xước, vỡ  mặt sàn, tường tại sảnh chung cư 
6. Chủ hộ phải nhanh chóng làm thủ tục chuyển hàng, Xuất trình Phiếu chuyển hàng ra tại bàn bảo vệ hầm hoặc bảo vệ sảnh.
7. Bảo vệ kiểm tra kỹ Phiếu chuyển hàng (có giá trị trong ngày, hoàn thành nghĩa vụ tài chính, đủ chữ ký của Bộ phận Quản Lý Sau Đầu Tư và bộ phận kế toán).

8. Sau khi kiểm tra, Bảo vệ yêu cầu  chủ hàng nhanh chóng  tập kết hàng lên xe ô tô.
9. Xếp hàng lên ô tô xong,  bảo vệ kiểm tra và hướng dẫn xe ra khỏi hầm, khu vực chung cư.

III. VẬN CHUYỂN RA (Áp dụng đối với khách hàng khu văn phòng, thương mại  của Công ty Cổ phần Đầu tư NNP)

· MỤC ĐÍCH: Vận chuyển Hàng hóa, trang thiết bị ra khỏi tòa nhà khi chấm dứt hợp đồng thuê.
· ĐỐI TƯỢNG: Khách thuê khu văn phòng, thương mại của Công ty CP Đầu tư NNP
· VỊ TRÍ THANG HÀNG: Qua sảnh thang hàng hầm hoặc sảnh tầng 1
· QUY TRÌNH: Tiếp nhận yêu cầu chuyển hàng ra (chuyển văn phòng), báo cho các bộ phận thực hiện các công việc sau:

1. Tổ kỹ thuật Bộ phận quản lý sau đầu tư: 

· Cử nhân viên kỹ thuật chốt điện, nước.
· Kiểm tra tình trạng bàn giao tài sản trong khu vực thuê (cùng nhân viên tổng hợp). 

2. Kế toán Bộ phận Quản lý sau đầu tư: 

· Kiểm tra yêu cầu khách hàng thanh toán dứt điểm công nợ (nếu có) + tiền điện + nước + phí thang máy (nếu có).

3. Phòng Kinh doanh
· Lập BB thanh lý HĐ cho KH. 

· Chốt danh mục tài sản bàn giao. 
4. Xong các thủ tục trên, khách hàng đăng ký đăng ký chuyển hàng và đăng ký vận chuyển hàng bằng thang máy theo mẫu.
(Phiếu chuyển hàng phải có đầy đủ chữ ký xác nhận của Kế toán, kỹ thuật, Kinh doanh)
5. Đóng phí vận chuyển cho thu ngân tòa nhà:.

· Nếu là chuyển văn phòng, cửa hàng: Mức phí  trọn gói :300.000đ/lần.

· Nếu là vận chuyển hàng hóa, trang thiết bị.... 30.000 đ/lần. 
6. Kỹ thuật căn cứ đơn đăng ký sử dụng thang máy, mở khóa thang và vận hành cho chủ hàng xếp hàng vào thang hàng. Yêu cầu khách thuê giữ gìn vệ sinh,  có biện pháp đảm bảo tránh trầy xước, vỡ mặt sàn hành lang chung, 
7. Kỹ thuật vận hành thang hàng xuống hầm hoặc sảnh tầng 1.; Chủ hàng nhanh chóng chuyển hàng khỏi thang, tập kết hàng bên ngoài sảnh thang theo hướng dẫn; Yêu cầu chủ hàng vệ sinh thang hàng nếu phát sinh rác/nước bẩn.

8. Đại diện đơn vị làm thủ tục chuyển hàng: Xuất trình Phiếu chuyển hàng ra tại bàn bảo vệ hầm, sảnh tầng 1.
9. Bảo vệ kiểm tra kỹ Phiếu chuyển hàng (có giá trị trong ngày, hoàn thành nghĩa vụ tài chính, đủ chữ ký của Kỹ thuật, kế toán của Bộ phận Quản Lý Sau Đầu Tư và Phòng Kinh doanh).

10. Sau khi kiểm tra Bảo vệ yêu cầu đơn vị thuê nhanh chóng  tập kết hàng lên xe ô tô.
11. Bảo vệ kiểm tra và hướng dẫn xe ra khỏi hầm, tòa nhà.

TRƯỞNG BỘ PHẬN QUẢN LÝ SAU ĐẦU TƯ
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3

