CONG TY CO PHAN Y TE MINH ANH
Dia chi try s&: Cén h 21, khu 232, phé Tén Puc Thang, Phuong Hang Bot, Quan Déng Da,
Thanh Phé Ha Noi, Viét Nam
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Ma s0: QT-10

QUY TRINH Ngay ban hanh: 30/06/2020
QUAN LY KHO Lan ban hanh: 01
Trang: 2/6
1T | Vitrisia déi’ j Tom tit héi dnne s | Ngay hiéu lye
Tai lidu nay dwec phin phoi t6i:
Ban giam doc 5 | BP. San xuét ]
Ban ISO [X] | BP. Ki thuat X
BP. Kho BP. Vin phong X
BP. Kinh doanh X
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Trang: 3/6

1. MUC PICH

Quy dinh céach thirc nhap — xuét kho, bao quan tai san cia Cong ty. Pam bao hang héa
duogc xép d&, lru kho, béo quan mot cach tdt nhit theo quy dinh ctia Cong ty va theo yéu cau
ctia Khach hang nham tranh hién tugng lam hong, lam giam chét luong va méat mat san pham.

2. PHAM VI AP DUNG

Céc bo phan khac lién quan thugc Cong ty c6 trach nhiém thuc hién theo quy trinh nay.

3. TAI LIEU LIEN QUAN
S tay quan Iy chét lugng trang thiét bi y té.
4. DPINH NGHIA, THUAT NGU
5. NQI DUNG
5.1.Quy trinh nhap kho

Trach nhiém Luwu d6

Tai liéu/ bieu
mau

Bo phén mua

hiing Hang vé dén kho
Khoéng dat
B0 phan kho _K Pé riéng, Bién ban xac
K§ thuat Kiém tra tra NCC || nhén hang héa
y Dat
B phén kho Nhép kho Phiéu nhap kho

\ 4
Bo phan kho Quaén ly kho

5.1.1. Hang vé dén kho
- Khi hang vé kho, BP kho sap xép vao khu vuc cho kiém.
5.1.2. Kiémtra

- BP Kho kiém tra sb lwong, ching loai, quy cach theo bi€n ban giao

hang.
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- Truong hgp kho c6 nghi ngd vé chét lugng s& yéu cau K§ thuat két hop kiém tra chét
lugng NVL két qua cap nhat bién ban x4c nhan hang hoa.

- Trong qué trinh kiém tra néu phat hién NVL bi 15i tach sap xép vao khu vire NVL bi NG.
- NVL OK sip xép vao kho dung vi tri.
5.1.3. Nhdp kho
- Bo phan kho lap phiéu nhap kho va quan ly theo quy dinh.
5.1.4. Quan ly kho
B phan kho c6 trach nhi¢ém quan ly hang héa:
- Sép xép kho hang ngin nép, hop 1y, gift gin vé sinh kho hang sach s&.
- Hang ngay phai theo doi s6 lwong, ching loai hang hoa nhép xuét ton kho.
- Kho khéng dugc phép luu gitt bét ctr mot loai hang héa nao khong phai do Cong ty mua.
- Kiém tra thuc t& hang héa trong kho tai moi thoi diém theo yéu cau ctia Lanh dao Cong ty.
5.2 Nhép kho thanh phim
- San phém sau khi k¥ thuat kiém tra OK, s& dugc nhap kho.
5.3. Déi véi nhap kho hang thanh phim 16i tra lai:
- Hang tra vé dugc sap xép vao vi tri hang tra vé trong kho.
- BP kho kiém tra ddy du gidy t& va thong tin cho k§ thuét.

- K§ thuét kiém tra 16i chét lwong hang tra v&é, phan tich nguyén nhén va dua ra dbi sach
khic phuc.

5.4. Quy trinh xuét kho thanh pham

Tai liéu/ biéu

Trach nhiém Luu dd e
B0 phén Kinh Yéu cAu xuit hang Phiéu xuét kho
doanh
v
BP Kho Xuét kho thanh phim
v
BP kho Luu hd so
BP.Vin phong
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5.4.1. Yéu cdu xudt hang
- Cian ctr ké hoach giao ké toan 1ap phiéu xuét kho.

5.4.2. Xudt kho thanh phdm

- Cin ctt vao Phiéu phiéu xut kho BP kho chudn bj hang dé giao.

- Truée khi chuén bi giao hang, 14i xe giao hang phai 1ién hé véi noi nhan hang dé x4c dinh
gi0 hen giao hang, ngudi nhan hang va thong tin duong di....

- Lai xe giao hang cuing khach hang kiém tra lai hang héa. Néu ddy du, giao cho khéach héa
don va phiéu xuét kho, yéu cau khach ky vao phiéu xuit kho.

5.5 Quy trinh xuit kho vat tw

Trich nhi¢m Luwu dd Tai ligu/ bieu
mau

BP. San xuit Yéu cau xuét kho - Lénh xuat hang

BP kho Kiém tra
|

BP kho Tién hanh xuat kho Phiéu xuét kho
|
v

BP kho Luu hd so

5.5.1. Yéu céu xudat kho

- Cin ctr ké hoach kinh doanh, bd phén san xuét 1ap phiéu xuét kho.

5.5.2. Kiém tra, xudt kho

- BP kho kiém tra lai xem con hang hay khéng. Néu con ghi thuc xuét sé lugng 1én phiéu
yéu ciu xudt NVL va tién hanh xuét kho.

- Néu NVL khong con hodc khong du cho san xuét, BP Kho phai bao lai cho b phén san

xuat.
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6. HO SO

TT Tén ho so Ma so Thei gian luu Trach nhiém

1. | Phiéu nhép kho BM-10-01 5 nim
BP. Kho

2. | Phiéu xuit kho BM-10-03 5 nam
3. | Phiéu yéu cau vat tu BM-10-02 3 nam




