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1. Muc dich

Quy dinh trach nhi¢m, nguyén tdc dé thuc hién viéc xuét nhap, kiém tra hang
hoa trong kho.

2. Pham vi ap dung

Ap dung dbi véi qua trinh xuat - nhap va theo doi s6 luong vat tu, nguyén liéu,
thanh pham cua Cong ty (kho NVL, kho thanh pham).

3. Tai liéu vién dén
Quy trinh mua vat tu va danh gia nha cung g - QT-NL-01
Quy trinh kiém soat chét lugng san pham - QT-CL-01

4. Dinh nghia
KCS: Nhan vién kiém tra chit lrong san phdm

5. N¢i dung quy trinh

5.1 Nguyén tic nhgp kho

Khi nhép kho nguyén Vat lidu, thanh pham hang hoa Thu kho tuén thu céac
nguyén tic sau: : B

- Kiém tra tinh hop I¢€ cua giéy to, héa don, ching tur (néu Cé)

- Phan loai nguyén vét liéu, hang héa, ki€ém tra chung loai, ky hi¢u, ma hi¢u doi
chiéu voi chimg tir nhép kho.

- Kiém tra sé luong nguyén vat liéu, hang hoa bing cach: Can do, dém sau d6
doi chiéu vai chung tir nhap kho, néu thay thiéu hodc sai chung loai phai bdo céo cho
Ban Giam doc dé xur ly.

Khi nhap kho san pham, Thi kho ciing nhin vién KCS va Cong nhan san Xuét
tién hanh theo nguyén tac sau:

- San phdm nhap kho phai dong géi, ddy du nhan méc theo quy cach phu hogp,
- San phdm nhap kho phai dugc KCS kiém tra 14n cudi ciing nhan vién kho.
Thii kho/cong nhan sdp xép timg loai nguyén vat liéu, san phim theo dung quy

dinh cua cong ty sao cho khong anh hudng dén chit luong vat tu, san phim: Phoi
gidng nhau khong nén dé gin nhau, phai c6 ddy dit nhan mac nhan biét.

Cubi ca lam viéc/cubi ngay, Thu kho phai ¢6 trach nhiém cép nhat s6 liéu vé
tinh hinh nhap kho thanh pham va nguyén vat liéu nhdp kho trong ca/trong ngay (Theo
mau BM-NL-02-01 — S& nhat ky kho nguyén liéu/kho thanh phdm) va béo céo s6
luong cho Quan ly phong, Ké toan kho, phé GD phu trach kho NVL, bao céo phong
NVL, K& toan kho NVL, Pho GD phu trach kho thanh phim -> Phé Truéng phong
kinh doanh, K¢é toan thanh pham, Phé GD phu trach.

5.2 Phén logi va Bdo quan kho



i ] o M3 s6: QT-11
CONG TY TNHH QUY TRINH QUAN LY KHO Lan ban hanh: 01
PAI PUC TAN TRANG THIET BI Y TE Ngay: 10/05/2020

e Thu kho phai thuong xuyén kiérp tra hang hoa, tiéq hanh bao quén theo ding
quy dinh doi v6i timg loai hang, han ché dén mirc thap nhat hu hong thiét hai xay ra
doi vai hang hoa trong qua trinh Iuu giit tai kho.

- Khi phat hién hang ho thiéu hut vé s6 lugng, thay i vé chat luong, tha kho
phai bao cao ngay voi truong bd phan, dong thoi thi kho, bdo vé va HCKT 1ap bién
ban xac nhan tinh trang hang hda ngay trong ngay phét hién sy vigc.

- Pdi voi cac vat tu ton kho 1au ngay khong duge sir dung (trén 1 nam) hodc c6
nguy co giam pham cdp, gidm gia tri so v6i gia nhap kho thi thi kho ¢6 trach nhiém

bao cao kip thoi vai truong cac bo phan co lién quan dé giai quyét, tranh gay tén that
cho Cong ty.

5.3 Nguyén tic xudt kho

Khi xuét kho san pham, Thu kho phai tudn thii cac nguyén tic sau:

- Xuat kho dung loai san phdm, di sé lugng, diing dia chi theo 1énh béan hang
(phiéu xuét kho).

- Hang xuét ban thu tién truc tiép phéi-c6 phiéu thu tlen kém phleu xuét kho

- Cap nhat sd liéu day du theo quy dinh cta cong ty phuc Vu viéc theo déi ,
kiém ké dinh ky/khl co yéu cau.

- Thuc hién quy dinh FIFO: Nhép truéc xudt trude.

5.4 Nguyén tic kiém ké kho

- Pinh ky 1 thang mdt lan véi kho thanh pham, 3 thang mot 1an véi kho NVL,
theo chi dao cua Ban gidm déc bo phan kho ciing v6i nhan vién ké toan di kiém ké s6
lugng thuc té trong kho, theo bién ban kiém ké kho BM-NL-02-02. Sé lugng kiém ké
thuc té s& duogc ddi chiéu vai sb licu trong s6 sach va trinh ban Giam dbc xem xét.

- S6 lwong kiém ké thuc té 1a co so-dé tinh hang ton kho trong thoi gian tiép

theo.
6. Ho so
STT Tén hé so M3 s6 Luru Nguoi quan Iy
1 Thé kho M3u chung 01 ndm Thu kho

Phiéu nhép kho M4u chung

2
3 | Phiéu xuét kho
4 |S6 nhat ky kho nguyén|BM-NL-02-01 |03nim | Thukho

liéu/thanh pham
5 Bién ban kiém ké kho BM-NL-02-02 | 01 ndm NVVP/Thu kho
7. Phu luc
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STT Tén phu luc Mi sb
1 | Sé nhat ky kho nguyén liéw/thanh phim BM-NL-02-01
2 | Bién ban kiém ké kho BM-NL-02-02




BM-QT-11-01
CONG TY TNHH SO NHAT KY KHO NGUYEN LIEU/ Lan ban hanh: 01
PAI PUC TAN KHO THANH PHAM
Ngay: 10/05/2020
TEN SAN PHAM: ... R
Don vi tinh:...................
Ngay s x Xuit A Ghi chi
thiing Noi dung Nhap Al & T Ton 1chu




BM-QT-11-01

CONG TY TNHH DAI BAO CAO KIEM KE KHO Lin ban hanh: 01

PUC TAN TRANG THIET BI Y TR
IEFBIY TE Ngay: 10/05/2020

Tén vat tw/thanh

STT phflm

PVT Sb sach Thire té Chénh léch




