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1. MUC PICH:

Quy trinh Quan ly Kho dugc xay dung dé phuc vu nhitng myc dich sau:
e Dap tng nhu ciu quan ly, t6i uu hoa viéc nhap kho, luu kho, bao quan chdng sai sot that

thoat trong qua trinh xut nhap kho.
e Dam bdo tinh chuyén nghiép, thong nhat cao trong cong viéc.

e Quy trinh dua ra nhim dam bao toan bo Cong ty thuc hién dung cac van dé sau:

1) Quan 1y nhap kho nguyén vat liéu/ban thanh pham
2) Quan 1y nhap kho thanh pham
3) Quan ly xuat kho nguyén vat liéu/phu gia/bao bi
4) Quan 1y xuat kho Béan thanh pham
5) Quan 1y xuat kho thanh pham
6) Quan 1y M3 san pham

2. PHAM VI:

Tai liéu nay duogc ap dung dbi véi tat ca cac phong ban tai cong ty dbi trong viée quan 1y

kho, quan 1y xuat nhap tai tat ca cac kho ctia Cong ty ABC
3. TAILIEU THAM KHAO :

- ISO 22000: Hé théng quén ly an toan thuc pham
4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT :

PKD : Phong Kinh doanh BPK
QLSX : Phong Quan ly san xuat KNVL
QC : Nhan vién QC KTP
CNSX : Cong nhan san Xudt KBB
LSX : Lénh san xuat KPG

5. TONG QUAT

: B6 phan Kho

: Kho Nguyén vat li¢u
: Kho Thanh pham

: Kho bao bi

: Kho Phu gia

5.1 Quan ly Nhap kho a2 mdt trong nhitng ndi dung quan trong trong viéc Quan ly kho noi

chung. So d6 tong quat cua Quan 1y kho nhu sau:
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5.2 So' d6 cac qua trinh trong quan Iy kho
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N PONDPAT ™_|_| CHUYEN NHAP KHO S6 theo ddi NVL
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5.3 Céc nguyén tic xuét/ nhap kho
a. Nguyén tic nhdp hang tir NCC:



- Chung tir phai hop 1€ : Phiéu nhap kho, Hoa don, Phiéu giao hang
- Kiém nhén hang : Ping, d, chinh xac, kip thoi; thyc hién dung theo cac quy trinh nhap
kho
- Ghi chép s6 sach : Pung , chinh x4c,...vao cac bién ban, sb sach.
- Chuyén ching tir nhap kho dén cac bo phan lién quan.
- Néu c6 dau hiéu nghi ngd ( hang khong dam bao, s lugng khong dung...) phai tién hanh
cac bién phap xu Iy va bao cho nguoi phuy trach.
b. Nguyen tic nhip xudt/kho nji b:
Thyc hién dung cac budc trong viéc xuét nhap noi b tai cic quy trinh
- BO phan QC phai kiém tra chat luong nguyén vat liéu trude khi dua vao sir dung va khi
nhap thanh phém vao kho thanh phém
- Ghi chép day du thong tin vao Phiéu xuat kho ndi bd va cac glay to kiém tra.
Néu c6 dau hiéu nghi ngd hang khong dat chit luong phai tién hanh cac bién phéap xir Iy
va bao cho nguoi phu trach.
c. Nguyén tic xudt hang:
- Chi xuit hang khi c6 chimg tir hop 1& va dugc ky tén va déng dau cua cac bd phan lién
quan.
- Xuét hang cho dung ngudi nhan hang va c6 du cac chimg tir khi nhan hang.
- Hang xuat kho phai duoc kiém tra dung ,du ,chinh x4c.
- Hang xuét kho phai c¢6 chit ky cia trudng bd phan kho trong phiéu xuit kho.
d. Nguyén tic luu kho bdo qudn
- Hang phai duoc luu kho dang theo so @b va quy dinh kho.
- Nguyén tic 1 hang nhdp trudc xuét trude, nhdp sau xut sau.
- Hang nhap trudc duoc dé tai noi dé lay trudc.
- bam bao nhiét dg, tinh trang v¢ sinh ctia kho bao quan.
- Ghi chép diy du hd so, gidy to trong viée quan 1y kho

6. QUAN LY NHAP HANG
6.1 QUAN LY NHAP NGUYEN VAT LIEU (THIT)/ BAO Bi / PHU GIA

2 A Chiu trach X aae R
Budc Luu do A Dien giai Bieéu mau
nhi€ém

NHAN

B6 phan Mua hang c6 trach nhiém chuyén thong

I THONG TIN PMHA nhap hang t6i Bo phan kho. B phan Kho tiép
BPK A N 2 A L % PO
nhén thong tin va thong bao sap xép nhan hang.
Tiép nhn hang héa Trudce khi hang dugc chuyén t6i, phu trach BPK
A thong bao cho cong nhan nhdp hang va nhan vién
Nhéan
2. " QC.
vién kho

Hang héa dugce tap két tai khu trung chuyén dé
tién hanh ki€m tra trudce khi nhédp kho




Khiing
Bt

Thing bao dén
PMH xir 1y

rat

- Phu trach Kho c6 trach nhiém kiém tra cac
ching tir va s luong lién quan t6i 16 hang. Bao
gom:

+ Phiéu giao hang NCC

+ Chimg tir kiém dich (néu c6)

Chi nhap hang héa c6 day du ching tir theo quy
dinh

- Nhan vién QC tién hanh kiém tra chit luong
hang héa theo HD.QLK.02 Huéng dan kiém tra

nguyén vt liéu va thanh pham. QLK-BM.0
QC/QA | Két qua kiém tra dugc ghi chép vao QLK-BM.O1 | 1 Phiéu
Phiéu nhap kho NVL nhap kho
- Néu két qua dat, Bo phan kho tién hanh nhap
kho theo quy dinh.
- Néu két qua khong dat:
+ Dbi voi sb luong, can bo kho ghi nhan va thong
bao vai NCC, ghi nhan $6 lwong thyc té vao phiéu
nhap kho
+ Pbi véi hang khong dat chét lugng, nhan vién
QC bao cho NCC va B phan Mua hang dé co
phuong an xt ly.
Dbi véi Hang dong lanh, nhap kho theo quy dinh.
Dbi véi hang thit twoi:
: Sau khi kiém tra xong, thit dugc dua vao so ché
S che 2 .
T ) ) dé loc thit... e £
(do1 voi hang thit twoi Nhén Sau khi loc xong, can bo kho can lai, néu trong i}l}neu»xuat
vién kho | trudng hop can san xuit ngay thi dwa vao san Xuat N CO CC ua
theo quy dinh. Truong hop chua san xuat ngay thi
tién hanh nhap kho
Céc loai nguyén vat liéu khac néu dat cho nhap
kho.
QLK-BM.02
S6 theo ddi
Nguyén vat
liéu
Nhip kho Trudc khi nhap kho, nhan vién Kho kiém tra tinh | QLK-BM.03
trang kho va vi tri nhap kho ddm béao yéu cau, tinh | S6 theo doi
trang v¢€ sinh cua cac dung cu san xuét. bao bi
Nhan | Nhan vién kho tién hanh sip xép nguyén vt liéu | QLK-BM.04
vién kho | theo So dd kho va HD.QLK.01 Huéng dan sip | S6 theo doi
xép, str dung luu trir Kho. Phu gia
Viée sip xép dugc ghi chép vao QLK-BM.02 S6
theo doi Nguyén vat liéu HD.QLK.01
Huéng dan
sap xép, str

dung, luu trir
Kho




Bao quan Phu trach B phan Kho c6 trach nhiém dam bao gg@guéégl
A tinh trang hang hoéa dugc bao quan trong Kho. org dat
Nhéan A 1A - Ay a2 . - A 1a sap x€p, st
6. x Bo phén K¥ thuit dam bam trinh trang van hanh ~
vién kho \ . cns an 2T dung, luu trir
cua Kho theo quy dinh (nhiét d9, viéc v€ sinh
Kho
kho)
Luu hff) SO .
Luu ho so theo quy dinh bao gom:
7 Nhan - S6 theo doi nguyén vt liéu
' vién kho | - S6 theo ddi bao bi
- S6 theo d6i phy gia
- Phiéu nhap kho tuong ng
6.2 QUAN LY XUAT NGUYEN VAT LIEU (THIT)/ BAO Bi / PHU GIA NOI BQ
Buéc Luu d6 Ch;u.tArach Dién giai Biéu miu
nhiém
Linh siin xult Truén Can ct vao Don hang cua khach hang va Lénh
1. : £ | san xudt cua Truéng BPSX lap. Nhan vién kho | Lénh san
BPSX; A1 2 PR A AL 1ia x
tién hanh kiém tra kho d¢ xuat nguyén vat li€u | xuat
BPK o A z
cho cong nhan san xuat.
. 1 : Phu trach by phan kho tién hanh lap phiéu xut
Lip phiéu xuat kho Ke oy 3 A . £ -4
s kho d6i voi ting don hang/ Lénh san xuat. Phicu
ni1 b £ NI PN QLK-BM.0
A xuat kho bao gom tat ca cac nguyén vat li¢u dung . £
Nhan . X A 5 Phiéu
2. . cho san xuat . Bao gom: "
vién kho VT nhép kho
- Nguyén vat li¢u thit n6i bo
- Nguyén vat li¢u bao bi M
- Nguyén vét liéu phu gia
— —— Cén cir vao Phiéu xuat kho ndi bo; nhan vién Kho
Xuat kho nguyén vt liu tien hanh xuat nguyén vat ligu theo thong tin trong | QLK-BM.0
3 phiéu. 5 Phiéu
’ ) ) xuat kho
B6 phén QC phan cong nguoi kiém tra chat lugng | ndi by
nguyén vat liéu (thit) trude khi dua vao san xuat.
— Nhan vién QC tién hanh kiém tra chat lwong hang
s héa theo HD.QLK.02 Huéng dan kiém tra nguyén
" At liéu va thanh pham
vat lieu va .
- Néu két qua dat, nhan vién QC ky vao Phiéy | QUK-BM-0
4 QC/QA | xuit kho dé x4c nhan dwa nguyén vat lidu vao san S Phieu
’ CUAt ; N xuat  kho
Théng bin dén Bat - Néu két qua khong dat, nhan vién QC béoﬁ cho | ™ bo
Lruong BPSX ' Truong BPSX va B phdn Mua hang dé co
phuong an xu ly.




Nhén vién san xuat nhan NVL dé dua vao san

Bhra nguyén vat ligu xuét theo ding Lénh san xuat. Phiéu xuét
5. viio san xuit Nhan vién san xuét phai ky tén vao Phiéu xuat | kho cta
kho ndi bd. Sau do ghi thong tin twong ung vao | NCC
Lénh san xuit dugc giao.
QLK-BM.02
S6 theo ddi
Nguyén vat
Nhan vién phu trach ghi chép thong tin vao S6 hEilK BM.03
@ Nhan thgo doi nguyén vat liéu twong tng. Sé tl-leo 46
6. " Ho so bao gom: .
vién kho 2 2. A A TeA bao bi
- S6 theo doi nguyén vt liéu QLK-BM.04
- Phiéu nhap kho tuong tng S8 theo aéi
Phu gia
Phiéu xuat
kho néi bo
6.3 QUAN LY NHAP KHO THANH PHAM
Bugc Luru b Sl Dién gii Bidu méu
Linh sin xufit/ Can cur vao Lénh san xuAt yé tinh hiqh san xqét
Bdo clo sdn xudt cua BPSX. Nhan vién kho tien hanh kiém tra dicu
Truong | kién kho thanh phdm d¢é tién hanh nhap kho thanh | . . .
1. 2 Lénh san
BPSX; | pham. £
BPK | Bo phan Déng g6i ¢ trach nhiém thong béo cho | XU
b6 phan Kho va bd phan QC dé tién hanh nhap
kho
— Nhan vién QC tién hanh kiém tra chit luong
:';::'“” thanh phéNrn trude khi nhap kho theo HD.QLK.02
Huong dan kiém tra nguyén vat li¢u va thanh
pham.. x| Lénh san
2. QC/QA | - Néu két qua dat, nhan vién QC ky vao phan i
kiém tra trong Lénh san xuit twong tng dé xac xuat
Thing bin dén Pat nhér} théph phém trude khi nhap kho
Lrudng BPSX ' - Néu két qua khong dat, nhan vién QC béo cho
Trudng BPSX dé co phuong an xtr 1y.
Nhan vién phu trach Kho thanh phdm xac nhan s6
lwong nhan vao Lénh san xuét trong tmg.
Nhip kho thinh phim Sau d6, nhén vién Kho cho tién hanh nhap kho | S6 theo ddi
3 : theo HD.QLK.01 Hudng dan sap x€p, su dung luu | nhép xuat
' trlt Kho. thanh pham
Nhan vién phy trach Kho c¢6 trach nhiém ghi | QLK-BM.06

thong tin day du vao So theo ddi nhap xuat thanh
pham QLK-BM.06




Nhan vién Kho ghi chép thong tin xut nhap vao

S6 theo dai

Nhan s6 theo ddi va luu gitr hd so theo quy dinh A z
4. " A A nhap xuat
vién kho | HO so bao gom: X 2
-S4 theo doi nhap xuit thanh phim thanh pham
j QLK-BM.06
6.4 QUAN LY XUAT KHO THANH PHAM
Buéc Luu dé Ch;u.tArach Dién giai Biéu miu
nhiém
Dam hing cian KH Can cur vao Pon hang cia Khach hang va Phong
1. PKD : PN £, 13 A 1a 5
kinh doanh guri yéu cau xuat hang cho bd phan | Pon hang
BPK
kho
Chuvén thime ti Truéng BP Kho thong bao cho can bg phu trach
uyin thiang tin
2. BPK kho chuin bj cac phuong tién va thong béao cac bo
l phan lién quan vé viéc xuit hang
Xem w& thing tin Cén bo phu trach kho kiém tra thong tin san QLK-BM.06
3 BPK pham, tinh trang san pham trong QLK-BM.06 S6 S6 theo doi
' theo ddi xudt nhap thanh pham. Xac nhan vé viéc | xuét nhap
du hang thyc hién giao hang. thanh pham
Can b6 kho xem thong tin trong QLK-BM.06 So
theo doi xuat nhap thanh pham Sau d6 sip xép QLK-BM.06
hang hoa ra khu trung chuyén ciia Kho thanh 33 theo doi
4. —— BPK pham. Théng bao B phan KCS cir can bo QC <At nha
Fgp ket san phim kiém tra sin pham trugce khi xuat kho. Cén b9 kho thanh ﬁgm
co t,réch phiém kiém tra so lugng, chung loai theo P
Phiéu xuat kho va kv xac nhan.
Nhén vién QC tién hanh kiém tra chat luong
Khiing thanh pham trudce khi xuat kho theo HD.QLK.02
byt Huéng dan kiém tra nguyén vét li¢u va thanh ) )
pham. Phiéu  xuat
5. QC/QA | - Néu két qua dat, nhan vién QC ky vao phan kho  thanh
kiém tra trong Phiéu xudt kho tuong mg dé xac | pham
. nhar} cha’t luong trude khi giao hang
rsone BPSX Byt - Néu két qud khong dat, nhan vién QC béo cho
Truéng BPSX dé c6 phuong an xu ly.
= Nhan vién phu trach Kho thanh phim va nhan | S6 theo d&i
Xuit kho ien van chuvén sép xép hine hoa 16 A ha X
6 BPK vién van chuyén sap xép hang héa lén xe van | nhdp xuat
' chuyén. Can b6 kho va nhén vién tiép nhén thanh | thanh pham
pham ky xac nhan vao Phiéu xuat kho QLK-BM.06




) QLK-BM.06
Nhén vién Kho ghi cheép thong tin xuat kho thanh | S6 theo doi
pham vao SO theo ddi nhdp xuat thanh pham | nhap xuat

; @ Nhan [ QLK-BM.06 va luu giit ho so theo quy dinh thanh pham
’ vién kho | HO so bao gom: QLK-BM.07
- S6 theo ddi nhap xuét thanh phim Phiéu xuét
- Phiéu xuét kho thanh phim twong tng kho thanh
phém

7. BIEU MAU DPINH KEM/LIEN QUAN

Stt Tén hd so Ky mi hiéu Noi luu Thoi gian
leu
1 | Phiéu nhap kho QLK-BM.01 BP.Kho 3 ndm
2 | S6 theo ddi Nguyén vat liéu QLK-BM.02 BP.Kho 3 nam
3 | Sb theo ddi bao bi QLK-BM.03 BP.Kho 3 ndm
4 | S6 theo ddi Phu gia QLK-BM.04 BP.Kho 3 ndm
5 | Phiéu xuét kho noi bo QLK-BM.05 BP.Kho 3 ndm
6 | So6 theo ddi nhap xuét thanh pham QLK-BM.06 BP.Kho 3 ndm
7 | Phiéu xuat kho thanh pham QLK-BM.07 BP.Kho 3 nam
8 | Phiéu xuit kho cia NCC Theo mau NCC BP.Kho 3 ndm
9 Eﬁ(‘;’ng din sap xép, si dung, hu trit | ) ) 4 BP.Kho 3 nim
o | Huong dan kiem tra nguyén vat liéu | ) 3¢ o) BP.Kho 3 nam
va thanh pham.
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