1.  Muc dich:

Quy dinh théng nhét cach thirc bdo quan, quan ly cac vat tw, hang hoa Iwu gitr trong kho clia cac
don vi trie thudc Cong ty Me.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay dwoc ap dung cho cac kho tai don vi triec thudc va cac kho lwu ddng tai cong trinh.

3. Tailiéu lién quan:

Céc tiéu chuan, quy pham, huéng dan vé lwu kho, bdo quén hang hoa, phong chéng chay nd hién
hanh ctia Nha nwéc, Téng Cong ty.

4. Dinh nghia:

- Lwu kho bdo quén hang ho la qua trinh tiép nhan, sp xép, bao quan, kiém tra nham han ché dén

mirc thap nhéat sy mat mat, hu hdng, gidm sut chat lwong hang hoa va thuan tién khi xuat hang tiy

kho ra.

- Hang hoé duoc luu kho bao gém:
Hang hoa dwoc mua vé theo tién dd cung cp vat tw cho cong trinh da dwoc phé duyét trong bién
phép thiét ké té chirc thi cong.

+ Vat tw, vat liéu, thiét bi phuc vu thi céng cac cong trinh dwoc mua vé theo dung tién do thi cong, tién
dd cung ng vat tw da duwgc phé duyét.

+ Vat tw, vat liéu, thiét bj dwa vé cong trinh dwoc bdo quan theo quy trinh nay.

5. Noi dung:

5.1. Quy dinh chung:

Cac don vi quan ly kho ¢6 trach nhiém:

0 T chirc luc lwgng duy tri, ddm bao an toan hoat dong cda kho (xuat, nhap hang; van chuyén,
sép xép hang trong pham vi kho, kiém tra, bdo quan hang lwu gitr trong kho...)

0 Tham gia, ,h6 tro tao didu Ifién thuér) lgi cho cac don vi chirc nang c6 cac hoat dong lién quan
den kho (xuat, nhap hang, kiém tra, kiém ké, bao tri hang...)

a0 F’hén anh hoat déng cua kho trong ndi dung cac bao cao dinh ky cla don vj \{é lap bao cao riéng
vé hoat ddng nay khi cé yéu cau cla lanh dao Cong ty Me. Bao cao lap theo biéu mau BM.09B.01.

a0 Cac ca nhan, tap t‘hé lam nhiém vu & kho thwc hién nghiém tic cac quy dinh hién hanh clia Nha
nwéc, Cong ty Me vé viéc duy tri, bdo ddm hoat dong binh thwdng, an toan clia kho tang.




5.2 Qua trinh:
5.21. Nhap hang vao kho:
a- Tha tuc nhép:

- Kiém tra chirng tlr nhap:

Tai liéu, ho so lién quan dén hang hoa: Hoa don mua hang, chirng chi xac nhan chét lvong... cac tai
liéu hwéng dan st dung, bao quan.

- Kiém tra truc tiép hang hoa vé ching loai, sb lwong, chéat lwong...Viéc kiém tra duwgc thwc hién
theo quy dinh cGia Nha nwéc va Céng ty Me. Trong trworng hop can thiét c6 thé thué cac don vi,
ca nhan bén ngoai thyc hién kiém tra. Tuy theo chiing loai hang hoa va yéu cau kiém tra ma viéc
kiém tra c6 thé thyc hién bang 2 cach:

+ Kiém tra truc quan bang cac dung cu, thiét bj do théng thuong.
+ Kiém tra bang cac dung cu, thiét bi do lwong dac biét, hién dai (may siéu am, may do dién td,
laze...)

- Két qua kiém tra, nhap hang dwoc thé hién qua:
+ Phiéu giao nhan hang theo BM.08B.10.

+ Phiéu nhap kho lap theo m&u ctia B Tai chinh di véi hang hoa.

+ Cac phiéu kiém dinh hang sau khi qua kiém tra (néu cé).

- Néu trong qua trinh nhép hang phat hién c6 sai sot, thd kho phai:
+ Chu doéng giadi quyét sai sot, sau do bao cao cho phu trach don vi biét.

°hai nglrng ngay hoat déng nhap kho va bao céo phu trach don vi xem xét, gidi quyét khi cac sai sét xay
ra vuot qua kha ndng giai quyét cla kho.

- Cac sai sot khi nhap hang bao gom:
+ Thiéu hoac khéng c6 chirng tir can thiét. o ) )
+ Co su sai léch gitra chirng ttr va hang thyc té vé chiing loai, s6 lwgng, chat lwong...

+ Hang c6 chét lwong khong dam bao yéu cau s dung, an toan hodc bao quan.
b- Van chuyén, sdp xép hang:

Hang hoa qua kiém tra dwoc van chuyén, sdp xép vao nhirng noi quy dinh theo so dd bb tri va dwoc
danh dau, ky hiéu theo quy dinh cta kho.

- Hang hoa duoc sap xép dam bao yéu ciu:
+ Pung vi tri trong mat bang té chirc thi cong da duoc duyét.
+ Hang dwoc xép & vi tri phu hop tinh chét, yéu cau st dung (xuét, nhap) va bédo quan.
+ D& nhan biét, dé& kiém tra, tranh dwoc nham lan.

+ Cac hang hoa déc biét: Cac vat tw vat liéu dé chay nd dwoc sép xép & cac kho cé trang thiét bi
phong chéng chay nd va & xa cac cong trinh, kho tang khac theo quy dinh hién hanh ctia Nha
nwéc va Cong ty Me.

- Hang hoa trong kho dwoc theo ddi bang thé kho (theo mau ctia B6 Tai chinh).




5.2.2. Lwu kho:
Trong trwdng hop vat tw, vat liéu mua vé phuc vu thu céng xay 18p c6 du thiva I&n do thay déi thiét
ké, don vi thu cdng phai bao cdo cac phong chirc ndng dé xin y kién Téng Giam dbc diéu dong
cho cdng trinh khac. Trong khi ch® van chuyén phai tién hanh bao quan hang hoa.
B& phan kho phai thuc hién cac hoat dong dé bao quan hang hoa trong kho:
+ Kiém tra, theo ddi thwong xuyén vé diéu kién bao quan, tinh trang hang hoa trong kho, diéu kién an
toan, an ninh cta hang héa va kho tang.

+ Duy tri va bb sung cac diéu kién vat chat (che chan) nham han ché th4p nhét sy huw hdng, suy
gidm chét lwong, sw mat mat hang hoa do tac dong tiéu cuc gay ra (mwa, gié, trém cap...) va tao
thuan loi cho hoat dong xuét, nhap hang.

+ Chu ddng, kip thoi xt ly cac van dé nay sinh trong qua trinh bdo quan, bao vé kho tang, hang hoa
trong pham vi, quyén han ctia kho va kip thoi bao phu trach don vi gidi quyét néu van dé vuot ra
ngoai tam kiém soat cia minh.

5.2.3  Xuat kho: Hang hoa xuat kho phai thuwc hién cac tha tuc:
- Kiém tra chirng tlr xuét:
Cac tai liéu, hd so dinh kém theo hang hoa nhw: hoa don xuat kho da dwoc lanh dao Coéng ty Me
ho&c phu trach don vi phé duyét va chirng chi chat lwong, tai liéu hwong dan st dung, bao quan
(néu co).
- Kiém tra hang hoa truc tiép vé ching loai, sb lwong, chat lwong hang hoa. Viéc kiém tra duoc
thwe hién twong tw nhw khi nhap hang.
- Viéc xuét hang duoc thé hién qua phiéu xuét kho (theo mau ctia Bd Tai chinh) va dwoc ghi vao sé
theo doi giao nhan hang theo BM. 08B.11, thé kho.
- Néu trong qua trinh xuét hang, phat hién thay cé sai sét, tha kho phai:
+ Ch( dong gidi quyét sai s6t sau d6 béo céo phu trach don vi biét.
+ Néu cac sai sét I&n, nghiém trong, phai ngirng ngay cac hoat dong xuét kho va bao phu trach
don vi giai quyét.

6. Ho so”

Hb so lwu kho bao quan hang hoa goém: phiéu giao nhan hang, thé kho, phiéu nhap-xuét kho... va cac hd
so hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua kho.

7. Phu luc:

Bao cao hoat dong cuia kho BM. 09B.01



http://www.udic.com.vn/qtquanlyiso/quytrinhxaylap/BMQT09B.html

