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Quy trinh Quan Iy kho QT.SX.03

LUUY:
Noi dung trong quy dinh nay co hiéu luc thi hanh nhu sy chi dao cua Lanh dao Cong ty.
Mai don vi chi dwoc phan phéi 01 ban (c6 déng ddu klem sodt), cac ban sao khong c6 gid tri

sir dung va can phai loai bo. Khi cac don vi c¢6 nhu cau phan phoi thém tai liéu phai dé nghi
voi thu ky ISO d@é cé ban déng dau kiém soét.

THEO DOI NQI DUNG SUA POI

Lan stra doi | Ngay sira doi Noi dung va hang muc sira doi

1. Muc dich

Quy dinh phuong thirc théng nhat dé quan Iy nguyén vat liéu, san phdm trong qua
trinh nhép, xuit va bao quan trong kho cia Cong ty

2. Pham vi ap dung

Ap dung cho kho vat tu, kho thanh phém thudc Cong ty
3. Tai liéu vién din

Céc tai liéu cua Nha nude vé ké toan kho, phuong phap hach toan kho.
4. Pinh nghia va cac tir viét tit

4.1 Pinh nghia: Khong
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4.2 Cac tir viét tat: Khong

5. N¢i dung

5.1 Quy trinh nhép kho thanh phim
5.1.1 Luu db

. T‘ . l.A e R
Trach nhiém Luu do Al 1@;1 /bicu
mau
Yéu ciu nhap
Cong nhan kho thanh pham 5.1.21
Y
B phéan nhap kho @r& 5.1.2.2
\ 4
- Thu kho Nhép kho 51.2.3
- B6 phan nhap kho
v
Thu kho 5.1.2.4

5.1.2 Dién gidi lwu do
5.1.2.1 Yéu cdu nhdp kho thanh pham

- Quan dbc thong bao bo phan nhap kho thanh pham, ké toan giri phiéu nhap cho
thit kho thanh pham, phiéu nhap kho phai c6 day du chir ky cta bd phan nhap kho.
Nhap kho thanh pham (theo biéu mau BM.SX.03.01) giri Thii kho thanh pham, phiéu
yéu cau phai c6 day du chit ky ctia nguoi yéu cau, Phy trach phong ban, bo phan va
Thu kho.

- B6 phan kho phai chuin bi mit bang kho bii dé nhép kho.

- Pong thoi, cudi ngdy san xuit, cong nhan san xuat chdt sd liéu.
5.1.2.2 Kiém tra

Péi v6i nhap kho thanh phdm: Quéan déc cing v6i bd phan nhap kho kiém tra s6
luong cua thanh pham trude khi nhap kho.
5.1.2.3 Nhap kho

Sau khi tién hanh kiém tra, Ké toan thong ké va lap 2 lién Phiéu nhap kho thanh
pham véi dy du chit ky cua cac bén lién quan (Thu kho thanh pham, Ké toan théng ké
va Quan déc san xuét).

5.1.2.4 Quan ly kho
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- B6 phan kho sip xép kho hang ngin nap, hop 1y.
- Hang ngay phai theo ddi sé luong, chung loai hang héa nhap xuét ton kho.

- Kho khéng dugce phép luu giit bat cir mot loai hang hoa nao khong phai do
Cong ty mua.

- Kiém tra thuc t& hang héa trong kho tai moi thoi diém theo yéu cau cta Lanh
dao CoNng ty.

- Tién hanh kiém ké kho theo dinh ky hang thang, hang quy va lap bién ban kiém
ké hang hoa.
5.2 Quy trinh nhap kho nguyén li¢u
5.2.1 Luu do (trang sau)

Trach nhiém Luwu do Tai h?;l /bicu
mau
Yéu cau nhap

B0 phén KD kho nguyén li¢u 5.2.2.1
Y

Thit kho <n> 5.2.2.2
A\ 4

Thu kho A

_ Nhap kho 5.2.2.3

Nhan vién kho
v

B6 phan kho 5.2.2.4

5.2.2 Dién gidi luwu do
5.2.2.1 Yéu cdu nhdp kho nguyén liéu
q Khi nhan ‘du(_yc yéu céuq nhap kho tir b phan KD, Thu kho 1ap Phiéu nhap kho,
chuan bi mat bang kho bai dé nhap kho nguyén li€u, vat tu.
5.2.2.2 Kiém tra

Thu kho kiém tra déy dt H6 so mua hang, kiém tra nguyén li€u, vat tu mua vé
ding chung loai, ) lugng, chat lugng theo Hop déng trudc khi nhap kho.

5.2.2.3 Nhdp kho
- Sau khi tién hanh kiém tra, Thii kho lap 2 lién Phiéu nhap kho nguyén ligu, vat

tw voi day du chit ky cia cac bén lién quan (Thi kho, ngudi yéu cau va Bo phan ké
toan).
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- Tha kho cin c vao phiéu nhap kho dé vao thé kho theo biéu mAu
BM.SX.03.06.

5.2.2.4 Quan ly kho
- B phén kho chiu trach nhi€ém quan Iy nguyén li€u, vat tu nhép kho.

- Xép kho theo timg 16 riéng biét. Nguyén liéu, vat tu nhap cing thoi diém, ciing
chung loai duoc xép thanh 1 16. Mdi 16 hang cach nhau it nhat 1m.

- Gilr gin v¢€ sinh kho sach s¢€, thong thodng.

- Nguyén li€u, vat tu phai dugc xép trén ké, c6 danh s dé phan loai.
5.3 Quy trinh xuét kho thanh phim
5.3.1 Lwu do xudt kho thanh phim

Trach nhiém Luu do Tai liéu/ biéu miu
Bo phan Kinh Yéu ciu xuat hang 5321
doanh
KCS v
Thu kho Xuét kho thanh phim 5329
Khach hang hoac T

lai xe giao hang

BP.kho @ 53.2.3
Ké toan

5.3.2 Dién gidi lwu dé
5.3.2.1 Yéu cdu xudt hang

Bo phan Kinh doanh viét phiéu yéu cau xuat hang (theo biéu mau BM.SX.03.02)
va giri xudng cho Thu kho.
5.3.2.2 Xudt kho thanh pham

- Can ctr vao Phiéu yéu cau xuét hang ctia Bo phan KD, thii kho thanh pham lap 3
lién phiéu giao hang véi ddy du chir ky cua cac bén co lién quan: Ké toan, thi kho va
ngudi nhan hang, 1 lién ké toan ban hang luu, 1 lién tha kho luu 1dm cin cir vao the
kho, 1 lién giao khach hang.

- Trude khi chuan bi giao hang, 1ai xe giao hang phai lién hé v&i noi nhan hang
dé xac dinh gio hen giao hang, ngudi nhan hang va thong tin dudng di.

- Lai xe giao hang cung khach hang kiém tra lai hang hoa. Néu day du, giao cho
khach héa don va phiéu giao hang, yéu cau khach ky vao phiéu giao hang.
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- Trong trudng hop cé phat sinh, tranh chap véi khach hang, hang bi thiéu, hang
khong dam bao chit luong. .. 14i xe giao hang phai lién hé véi Vian phong dé xin ¥ kién
giai quyét, khong duoc tu v giai quyét hoic bo vé.

- Cudi mdi ngay thu kho phai cap nhat nhap xuit ton thanh phim hang ngay bao
c4o Phy trach xudng san xuat va Lanh dao Cong ty.

5.3.2.5 Luru hé so (Xem muc 6)
5.4 Quy trinh xuit kho nguyén liéu, vat tu

5.4.1 Lwu dé xudt kho vit ti

Trach nhiém

Luu do

Tai li¢u/ bi¢u miu

Yéu cau xuat

CoOng nhan 54.2.1
\ 4

Tha kho vat tu Kiém tra 5.4.2.2
\ 4

Thu kho vat tu Tién hanh xuat kho 54273

- B6 phan kho ‘
- @ 5.4.2.4
- Ké toan

5.4.2 Dién gidi lwu do
5.4.2.1 Yéu cdu xudt nguyén liéu, vit tu

- Cong nhan viét Phiéu yéu cau nguyén liéu, vat tu giri thu kho vat tu, phiéu yéu
cau phai co dy du chir ky cta ngudi yéu cau, Quan doc va Thu kho.

- Thu kho 1ap S6 yéu cau nguyén liéu, vat tur theo biéu mau BM.SX.03.03
5.4.2.2 Kiém tra

- Thu kho can ctr vao yéu cAu xuét nguyén li€u, vat tu dé kiém tra tdn kho trén hé
thdng sb sach xem co thé dap ung duoc yéu cau khong.

- Néu cac mat hang yéu ciu xuat con thi Tha kho 1ap phiéu xuat kho c6 day du
chit ky ctia ngudi yéu cau, Quan dbc va Thi kho.

- Néu c6 mét trong nhitng mat hang yéu cau dic biét khong con tai kho thi Thu
kho bao lai cho Quan dbc va yéu cau Bo phan KD theo Quy trinh mua hang —
QT.VP.02.
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5.4.2.3 Tién hanh xudt kho

- Nguoi nhan hang c6 trach nhiém kiém tra hang héa vé quy cach, sb luong va
chat luong.

- Thu kho cin ctr vao phiéu xuit kho dé vao thé kho.

- Cubi mdi ngay thi kho phai cip nhat nhap xuit ton nguyén liéu, vat tu, thiét bi
hang ngay dé bao cao Phong ban phu trach va Lanh dao Cong ty.

5.4.2.4 Luu ho so (Xem muc 6)
5.5 Bdo quan kho

- Can cr vao tinh chét, dic diém cua tung loai nguyén li¢u, vat tu, thanh phém
phan ra timg nhém. Thu kho mé danh muc vat tu, thanh phim theo tirng nhom dé.

- Vat tu, thanh phém duoc dé theo tung nhom, tai mdi nhém phan ra tung danh
muc va ¢6 6 bién ghi rd tirng danh muc dan vao tung vi tri thich hgp trong kho, so do
kho dé & noi dé& nhin nhat trong kho.

- Khi nhap kho, thi kho cho dé hang vao noi theo quy dinh (d4 cé bién rd rang),
khong dé chong chéo, 13n 10n, dé dam bao hang hoa khong bi bién dang, hong hoc.

- Can duoc dé ¢ nhitng noi khé réo, thong thoang.

- Khi xuét kho, phai lay hang tir trén xudng dudi, tir ngoai vao trong, tranh tinh
trang 1am nghiéng d6 dan dén lam hong hang.

- Hang ngay vé sinh sach s& kho. Trong qua trinh hang hoa dé trong kho ludn
dam bao kho khong bi am uét, dé khong 1am anh hudng dén chét lugng thanh pham.

- Theo dbi lién tuc tinh hinh chat luong san pham, va c6 ké hoach kiém tra vé sd
luong dé ludn nam rd duoc tinh hinh thuc té cia kho.

- B4o c4o sb lugng ton kho (theo mdu BM.SX.03.04) hang thang hodc dot xuit
khi c6 yéu cau cta cap trén.

- Cubi quy ddi chiéu s luong ton kho véi s6 sach ké toan. Néu loai vat tu ndo cd
sd luong ton kho khong khdp véi sd sach ké toan thi ké toan va thu kho phai lap bién
ban ddi chiéu va béo cdo véi cip trén dé tim nguyén nhan xt 1y.

5.6 Kiém ké theo dinh ky

- Mbi nam kiém ké 2 ky dong thoi: Ky 1 13 6 thang dau nam t6 chire kiém ké vao
ngay 1 thang 7; ky 2 kiém ké ngay 2 thang 1 cua ngay dau nam sau.

- Vian phong 1ap ké hoach kiém ké bao gdm céc ndi dung:

+ Thanh phan ban kiém ké;
+ Nhiém vu,
+ Thoi gian bat dau kiém ké;

+ Thoi gian két thuc kiém ké.
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- Sau d6 tién hanh kiém ké theo quy dinh.

- Thu kho, ké toan va mét thanh phan trong ban kiém ké kiém tra vé toan bd sd
lwong, chit luong thanh pham theo timg nhom, timg danh muc bang cic phuong phap:
truc giac, dém, can, do, ...

- Phan loai thanh phém theo tinh chat: dat chat luong, kém chit lugng, mat chat
lugng.

- Tong hop ddi chiéu sé luong giita s6 chi tiét ciia ké toan va s6 lidu kiém ké thuc
té, 1ap bang d6i chiéu theo mau BM.SX.03.05.

- Néu két qua tring nhau 13 qua trinh nhap xuat, bao quan kho, va qua trinh ké
khai phiéu nhép, xuit kho cua thii kho va ké toan khong xay ra sai sot.

- Néu s6 liéu kiém ké thuc té khong khép voi so liu trén so sach ké toan thi phai
ghi vao bién ban kiém ké va bao cdo véi cap trén dé tim nguyén nhén xir 1y.

- Két thiic kiém ké, lam bién ban kiém ké, ghi & s6 luong thira, thiéu, thanh
phém dat chat luong, kém chat luong, mat chat lugng, co6 chir ky cua thu kho, ké toan,
ké toan truong, trudng ban kiém ké, Lanh dao Cong ty.

5.7 Kiém ké theo tirng don dit hang ciia Cong ty

- Khi ¢6 don dit hang méi ban ldnh dao yéu cau b phan kho tién hanh kiém ké
cac loai san pham c6 sin trong kho twong tng voi san pham ma don dit hang yéu cau
dé c6 phuong an bb tri san xuat.

- Bo phan kho tién hanh kiém tra sb luong san pham vé sb luong con lai cua cac

san pham sau do 1ap bao cao s6 lwong san pham can xem xét lugng ton kho theo biéu
mau BM.SX.03.03 trinh Lanh dao Cong ty.

6. Ho so
TT Tén ho so Thoi gian luvu| Trach nhiém luu
1. | Phiéu yéu cu nhap thanh pham Lau dai B¢ phén kho
2. | S6 yéu cau cip nguyén lidu, vat tu Lau dai B phén kho
3. | Phiéu yéu cu xuit hang Lau dai B0 phan kho
4. | Hbéa don Lau dai B0 phan kho
5. | Thé kho Lau dai B0 phan kho
6. | So6kho Lau dai B6 phan kho
7. | Bao céo sb lugng ton kho Lau dai B0 phan kho
8. | Bién ban kiém ké Lau dai B6 phén kho
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9. | Bang dbi chiéu léch ton kho

Lau dai

B phén kho

7. Phu luc

BM.SX.03.01: Yéu cau nhap thanh pham

BM.SX.03.02: Yéu cu xuit hang

BM.SX.03.03: S6 yéu cau cap nguyén liéu/vat tu

BM.SX.03.04: B4o céo sb lugng ton kho
BM.SX.03.05: Bang dbi chiéu léch ton kho

BM.SX.03.06: Thé kho




	LƯU Ý:
	Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Lãnh đạo Công ty.
	THEO DÕI NỘI DUNG SỬA ĐỔI

