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QUY TRINH
QUAN LY XUAT NHAP KHO

1. Quy trinh quan ly hoat dong nhip kho

Budc 1: Théng bao ké hoach nhap nguyén vat liéu

Bo phan dé xuat (Can bo theo doi phong Quan tri va Quan ly Ky tic xa, thu
kho..) khi c6 yéu cau nhap nguyén vat liéu phuc vu cho cac hoat dong cua cac don vi
Khoa, Phong, Ban, Trung tam sé thong bao ké hoach cho cac bo phan lién quan nhu
ké toan, kho.. dé kip thoi bo tri nhan su va cap nhit thong tin.

Buce 2: Kiém tra hang va doi chiéu

Thu kho can cir vao don dat hang hoac phiéu dé nghi mua hang ban dau, tién
hanh déi chiéu véi s lugng nguyén vat liéu nhap vao, dong thoi kiém tra vé chat
luong chung loai. Sau d6 nhan tir nha cung cap hoa don (phiéu giao nhan) cua mat
hang.

Theo dung thu tuc nhap kho hang hoa, néu c6 bat ky hu hong hodc sai léch Nao—
can lap bién ban va thong bao lai ngay véi don vi dé xuat dé kip thoi khic phuc hoac
nhap lai du nguyén vit liéu dat tiéu chuan. /s

Bude 3: Lap phiéu nhap kho

Khi viéc kiém ké hoan tat va khong con sai léch, toan bo théng tin gif;&’t(‘) sé

dugc chuyén lai cho bo phén ké toan dé doi chiéu lai mot lan nira trudc khi in phiéu o |
=

nhap kho.

Phiéu nhap kho gom c6 3 lién, c6 chir ky xac nhan cua thu kho va bén giao hang.

Buore 4: Hoan thanh nhap kho

Thu kho tién hanh nhap kho nguyén vit liéu, sap xép vao cac khu vuc phu hop,
sau d6 ghi nhan thong tin. Tat ca thong tin hang hoa sau do can cap nhat ngay vao hé
théng quan ly kho hang (Excel).

2. Quy trinh quan Iy hoat dong xuit kho
Buoce 1: Gui yéu cau xuat hang
Céc don vi c6 nhu cau st dung hang hoa, vat tu guri gidy dé nghi da duoc Ban
Giam déc phé duyét cho ké toan vat tu thuoc Ban Ké hoach — Tai chinh.
Buéc 2: Kiém tra hang ton kho
Ké toan, thu kho tién hanh kiém tra hang ton kho. Néu hang thiéu can thong bao
lai ngay voi don vi dé xuét. Truong hop hang héa déy du sé tién hanh xuat kho.



Buwoc 3. Lap phiéu xuat kho, hoa don ban hang

I'heo nghiép vu xuat kho hang hoa, ké toan s¢ can cur thor

. ng tin tren don hang dc¢
13 p phicu xuat kho va Lhuun cho thu kho dé thuc hién xuat kho theo yéu cau.

Phicu

xuat kho nay tay theo nhu ¢au cua cac don vi ma co thé in thanh nhicu lién. Tr
do mot lién luu ké toan gitr, mot lién chuyén cho thu kho thuce hi¢n xuat kho va mot
lién giao cho bo ph:m tiép nhan hang

Irong
Buoe 4: Xuat kho:

Thu kho dua vao thong tin trén phuu xuat kho sé thuc hién soan hang
theo yéu cau, phiéu nay phai ¢o chir ky xac nhan day du cua cac b phin (ké todn,
thu kho, nguoi nhan hang)

da) du
Buwde 5: Cap nhat thong tin

Trong khi thu kho ghi lai thé kho thi ké toan cap nhat lai nhat ky xuat kho va sb

luong ton kho con lai, Hai bén phoi hop dé s6 liéu duoc chinh xac va thong nhit.
Noi nhan:

- HDT, BGD (bao cao)

- Luew: VT, OT.
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