
■ 【工場設備の移設・増設】To Doリスト

◆ 移設・増設共通 時期 ◆ 移設 提出先 時期

□ スケジュールの立案 ▼諸官庁届け出

□ 建設業者の選定 □ ―支店移転登記申請書 法務局

□ 内装業者の選定 □ ―事業年度、納税地、その他の変更異動届出書 税務署

□ 使用人数の決定 □ ―給与支払事業所等を開設・移転・廃止届出書 税務署

□ 事務エリアレイアウト図作成 □ ―事業開始等申告書 都道府県税事務所

□ 一人あたりの面積算出 □ ―適用事業所在地・名称変更（訂正）届 社会保険事務所

□ 什器備品の購入リスト作成 □ ―事業主事業所各種変更届 公安職業安定書

□ 消耗品購入リスト作成 □ ―労働保険名称・所在地等変更届 労働基準監督署

□ 引越し業者の選定 □ ―労働保険概算・増加概算・確定保険料申告書 労働基準監督署

□ 電話・Faxの業者選定 □ ―労働保険関係成立届 労働基準監督署

□ OA機器の業者選定 □ ―労働基準法に関するものの適用事業報告 労働基準監督署

□ 概算費用算出 □ ―安全衛生に関するもの 労働基準監督署

□ 事務エリアレイアウト図作成 □ ―防火管理者選任届 消防署

※チェックポイント □ ―自動車保管場所証明 警察署

□ 間仕切り・内装など、法規上問題はないか □ ―電話架設申込 NTT

□ 電源が取りやすい位置にあるか □ ―転居届 郵便局

□ 電源容量は十分か

▼建築行事の準備 ▼移転案内

□ 地鎮祭 □ ―案内文作成 ー

□ 上棟式 □ ―送付先リストの作成 ー

□ 竣工式 □ ―印刷の発注 ー

□ ―あて名書き ー

□ ―発送時期 ー

▼その他

□ 引越しマニュアルの作成 ー

□ 社員説明会 ー

□ 口座開設 ー


