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THU TUC TIEP NHAN VA BAO QUAN
TAI SAN KHACH HANG

1. Muc dich:

Pam bao tai san cua khach hang ludn duge bao quan mot cach tét nhat theo qui
dinh ctia Cong ty va theo yéu cau cua khach hang. Qui dinh cach thuc tiép nhan va
bao quan tai san cua khach hang

2. Pham vi:

- Ap dung cho cac loai nguyén phuy liéu, may moc thiét bi ctia khach hang chuyén
giao cho Cong ty.
- Pbi voi cac loai tai liéu thi ap dung theo cac qui dinh vé bao mat tai liéu cua

Cong ty.

3. Dinh nghia:

3.1 Cac thuat ngit trong thu tuc ndy ap dung phu hop theo tiéu chuin ISO
9001:2000.

3.2 Cdc tir viét tdt:

- Ban Tong Giam Péc : BTGD
- bai dién lanh dao : DDLD

4. N6i dung:

4.1 Nguyén phu liéu:

Nguoi thuc hién Qui trinh Tai lidu

Y éu cau tiép nhin tai
san khiach hang

Nhan vién kho Packing list

l

Kiém tra hd so nhin hing ‘

)
m
Nhan hang
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Nhan vién kho

Nhan vién kho
KCS

Nhan vién kho

nhan vién kho

Nhan vién kho

Thu kho

Nhan vién kho

Thu kho, nhan vién
kho

Nhan vién kho

HDCV xuét nhap
kho , Packing list

Huéng dan ky thuat,
bang mau.

HDCV xuét nhap
kho , bang luu kho

HDCYV xuét nhap
kho

Thé kho
HDCV xuét nhap
kho

Phiéu xuét hang

Ban thanh ly nguyén
phu liéu

4.1 Nhdn va kiém tra Packing list:

Kho tién hanh sip xép lai khu vuc dé hang hoa, dy kién khu vic dé hang chuan bj nhép.

Tién hanh kiém tra Packing list, trudng hop thiy cac sb liéu trong Packing list khong rd

rang hodc sai so véi thong tin ma kho nhén duogc thi tién hanh bao cho Bo phan Ké hoach

biét.

4.2 Nhdp hang:

Khi nhan dugc thong bao ctia khach hang vé viée hang hoé4 da nhap cang, By phin Xuét

nhap khau tién hanh nhin hang theo huéng dan cong viéc xuat nhap khau.
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4.3 Kiém tra hang hod:

- Kiém tra sd luong: can, dong, do, dém tung 10, tirng kién, xac dinh $6 luong theo

phuong phap dong dang.

- Kiém tra chit lugng: theo hudng din cta Bo phan ki thuat, khach hang, theo bang

mau géc hodc bang mau dugc B phan ky thuat xac nhan.
- Kiém tra vé qui cach: xac dinh khé, chiéu dai theo dung tai liéu k¥ thuit, bang mau.

- Viéc kiém tra nguyén phu liéu do KCS thuc hién, tuy nhién trong qua trinh nhap
xuat hang thi khi phat hién 18i nhan vién kho phai dé cic nguyén phu liéu bi 16i
riéng, bao cho Thu kho cing voi KCS xir . Khi c6 két qua kiém tra phai bao ngay
cho B6 phan ké hoach dé bao khach hang xtr 1y kip thoi.

4.4 Nhdp kho va sdp xép hang hod:

- Hang hoa duoc sap xép theo bang hudéng dan luu kho va huéng dan cong viée luu

kho, huéng dan cong viéc cho nhan vién kho.

- Phai c6 thé treo trén k¢ dé hang hod doi voi moi ma hang, loai nguyén phu li€u,
mau, size; trén gia ghi rd: t€n ma hang, mau, size, ngay nhap kho, tén nguyén phu

liu.

- Thi kho phai bao dam ring cic cong cu va cach thie xép d duogc sir dung 13 phu
hop va khong lam t6n hai dén san pham duogc xép do.

- Thu kho chiu trach nhiém huéng dan va kiém soat viéc xép dd.

- Thu kho chiu trach nhiém lam thua tuc nhap kho, sép xép NVL, TP vao dung noi qui
dinh theo so d6 kho. NVL, TP luu kho phai dugc danh s6 ma hiéu ¢ trén bao bi san

phém hodc hdp carton hodc & vi tri thich hop.

- Chi c6 thi kho méi c6 quyén dua hang hoa vao hay chuyén dich ching tir cac vi tri

trong kho bai.
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Viéc kiém tra kho dinh ky dugc thyc hién 06 Thang mot 1an nham muc dich: xac
nhan sb lugng (phu hop véi hd so hang hod), chét lugng (nhan biét, hu hai, suy

giam chét luong, bao goi). Viéc kiém tra do ban kiém ké thuc hién
Két qua kiém tra phai duoc ghi lai trong bién ban kiém kho.

Moi san phdm khong phu hop duoc phét hién phai dugc cach ly, danh dau va xtr Iy
theo thu tuc kiém soat san pham khong phu hop.

Viéce xuét nhédp kho tuan theo qui dinh vé viéc xuét nhép nguyén li¢u vat tu hang

Hang hoa luu kho phai theo nguyén tic nhap trude xuét trude (FIFO) bang cach
danh s thtr ty hodc ghi ngay nhap kho.

4.5 Luru ho so, ghi thé bai, ghi thé kho:

Thu kho tién hanh luu hd so hang nhap, hd so phai 10 rang dé, thuan tién cho viéc

tim kiém.

Nhén vién kho ¢ trach nhiém ghi thé bai day di cho mdi ma hang bao gdm ma

hang, mau, size, kich thudc, khach hang. Thé bai dugc gan vao noi dé hang hoa.
Nhan vién kho tién hanh nhap ) luong vao thé kho, méi ma hang c6 mot thé kho
riéng, Thé kho phai thé hién cac yéu t6: ma hang, khach hang, tén hang, mau, size,

$0 lugng cho moi mau, size.

Thé kho dugc dé trong cac file riéng ghi chu rd rang tién cho viée tim kiém.

4.5 Bdo cdo sé leong:

Kho tién hanh béao s luong cho BS phéan K& hoach, Ké toan bé‘mg phiéu nhap kho,
khi giao phiéu nhap kho thi phéi yéu cau Bo phan Ké hoach, Ké toan ky nhan 13 da

nhan phiéu.

Phiéu nhap kho phai thé hién sb luong trén Packing list va sb luong thuc té, sb

luwong hu, cac luu y.
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- Phiéu nhap kho phai dugc 1ap va chuyén chdm nhét 02 ngay ké tir lac hang bat dau
nhap kho.

4.7: Xudt hang:

- Dua theo phiéu xuat kho,kho tién hanh kiém tra ndi dung cua phiéu xuat kho so véi
bang mau, so luong, dinh mtrc (néu can), kich cd, size .... Néu phat hién thay c6 sai

sot thi khong xudt kho va bao cho Bo phan phat hanh phiéu biét ngay.
- Nhan vién kho chi dugc phat nguyén phu liéu khi c¢6 phiéu xuét kho.
4.8 Thanh ly va lvu kho:

- Nguyén phy liéu , ban thanh phdm hu.... chua thanh 1y thi chua dwoc ban hodc

chuyén giao di noi khac.

- B phan ké hoach co trach nhiém 1am thanh 1y va chuyén phan nguyén phu liéu,
ban thanh pham... cho khach hang mét cach nhanh nhét sau khi don hang san xuat

xong.

- Dua trén bang thanh 1y nguyén phu liéu, kho tién hanh xuét tra lai cho khach hang
phan nguyén phu lidu ciia khach hang theo phiéu xuét kho.

- Phan nguyén phu liéu, ban thanh pham con lai thudc cong ty, kho sap xép vao mot
khu vuc riéng, c6 thé bai danh déu rd rang chd quyét dinh xir Iy cua BO phan ké
hoach.

4.2 Mdy méc thiét bi:
- B0 phan c6 nhu cAu may mac, thiét bi (goi chung 1a B phén c6 nhu céu) tién hanh
nhap va kiém tra may moc, thiét bi. Truong hop phat hién c6 sy sai sot thi giit

nguyén hién trang va bao ngay cho khach hang xu ly.

- Sau khi kiém tra xong, Bo phén c6 nhu cAu cung Bo phén bdo tri 1ap bién ban kiém

tra may moc. Bién ban kiém tra dugc chuyén cho khach hang 01 ban.
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- BO phan bao tri tién hanh lap dat may moc va hudng dan cach st dung cho cong

nhan.

- Trong qua trinh st dung, BO phan bao tri tién hanh kiém tra, bao tri theo Thii tuc
bao tri thiét bi. Trong trudng hop khach hang c6 yéu cau kiém tra, bao tri cao hon

thi thuc hién theo yéu cau cta khach hang.

- Trong trudng hop phat hién ra may moc thiét bi bi hu hong thi Bo phan sir dung
phai thong bao ngay cho khach hang dugc biét.

- Khi str dung xong may moc thiét bi thi Bo phan st dung bao ngay cho khach hang,
1ap bién ban vé tinh trang cia may moc, tién hanh cac thu tuc thanh 1y v6i khach

hang.
Tai liéu tham khao:
S6 tay chat luong
Thu tuc nhan biét va xac dinh nguén gbc san pham
The kho

Hudng dan cong viéc kho

Phu luc:




