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1. Muc dich/ Purpose BAN GOC

- Quy trinh ndy nham dam bao kiém tra thudng xuyén tinh trang tdn kho theo han st dung tai cac
kho, phat hién sém nhitng san pham can date trong thoi gian 6 thang trg lai, tir d6 c6 bién phap
xt ly Kip thoi, tranh 18ng phi va sut giam lgi nhuan.

- Tranh xay ra tinh trang hang ton kho bi 1ang quén, hét han khdng thé dem xuat bén.

- Pam bao kiém soat chat ché tinh trang hang tén kho theo han sir dung theo dang quy dinh cua
Cong ty.

2. Pham vi &p dung/ Scope

- Quy trinh nay 4p dung d6i véi cac phong ban: Phong Kinh doanh, Phong Ké toan, phong Xuat

nhap khau, Bo phan Kho bao gdm tru s¢ chinh va céc chi nhanh.
3. Trach nhiém/ Responsibility

- Ban Phap Ché c6 trach nhiém kiém tra dinh ky mdi thang 2 1an (kiém tra lan dau va lan tai kiém
tra lai) tinh trang ton kho theo han sir dung trong thoi han 6 thang tré lai di véi tat ca céc kho.

- Bao c4o kip thoi nhitng truong hop sai pham so voi quy dinh vé ton kho dé c6 bién phap xir Iy
kip thoi.

- Trudng cac phong ban, bo phan, cac chi nhanh thudc P. Ké toan, P. Kinh doanh, P. Xuat Nhap
Khau va BP Kho c6 trach nhiém phéi hop véi Ban Phap Ché thuong xuyén kiém tra tinh trang
hang ton kho theo han sir dung, phat hién kip thoi nhitng truong hop nhitng san pham ton kho
sap hét han sir dung trong vong 6 thang tro lai c6 phuong an béo cao kip thoi 1én Ban Giam Dbc
dé xin y kién chi dao xir ly.

4. Dinh nghia va thuat ngir/ Definition and terminology
- P.HCNS: Phong Hanh chinh Nhan su.
- TGD: Tong Giam Dbc
5. Tai ligu tham chiéu/ Reference
Quy trinh gidm sat va xu ly hang can han dung sAL-sOP-11
- Tailiéu ISO.
- Phan mém ERP phan hé: Quan ly hang ton kho
6. Luwu dd/ Flow chart
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Tén tai lidu/Title: QUY TRINH KIEM TRA TON KHO THEO HAN SU DUNG
Buéc Tréach nhiém Luwu do Biéu mau/ tai liéu
lién quan
1. Ban Phap Ché — Ké hoach kiém tra B.01-HRD-50P-27
Y
2. TGD Phé duyét
+
L B.02-HRD-SOP-27
3. Ban Phap Ché Tién hanh kiém tra
bat
4 Ban Phéap Ché B.02-HRD-SOP-27
Khoéng dat
SAL-SOP-11
TGh . B.02-HRD-SOP-27
5. GDPCN, RSM, Sale Khac phyc, hoan thanh
Admin, Ké toan
- Dat -HRD-SOP-
6. Ban Phap Ché Tai kiém tra B.02-HRD-50P-27
Khong dat
TGD , _
7. ) . Ché tai xu phat HRD - SOP - 10
Ban Phap Che i
8. P. HCNS _’/ Luu hd so /—
\4
Két thic
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Tén tai lidu/Title: QUY TRINH KIEM TRA TON KHO THEO HAN SU DUNG
BAN GOC

7. Noi dung/ Content

7.1 Lap ké hoach kiém tra
- Thoi gian kiém tra:
+ Vao dau mdi thang tir ngay 1 dén ngay 10 hanh thang, Ban Phap Ché 1én ké hoach kiém tra hang
t6n kho theo han st dung cac kho. Bao céo ké hoach kiém tra 1én Tong Giam déc.
+ Hoic khi c6 yéu cau kiém tra dot xuat tir TGD
- Thanh phan kiém tra do Ban Phap Ché chi dinh.

7.2 Phé duyét
Ban Phap Ché trinh TGP ké hoach kiém tra hang ton kho theo han sir dung cac kho vao dau mdi
thang.
+ Néu TGP duyét, tién hanh kiém tra theo ké hoach (B.01 HRD-SOP-23)
+ Néu TGP khong duyét, diéu chinh ké hoach theo chi dao va trinh duyét lai.

7.3 Tién hanh kiém tra

+ Nguoi dai dién duoc Ban Phap Ché chi dinh c6 trach nhiém thyc hién kiém tra hang ton kho trén
phan mém theo danh séach tat ca cac kho theo ké hoach.

+ Bién phap kiém tra: M& phan mém phan quan ly hang ton kho, kiém tra hang ton kho theo han str

dung trong 6 thang tro lai tt ca cac kho, chi nhéanh.

7.4 & 7.5 Két qua kiém tra va Khic phuc, hoan thanh

+ Lap bang tong hop nhitng san pham con ton trong kho ¢6 han sir dung tir 6 thang tro lai bao gém
céc cot: S6 thw ty, tén san pham, ma san pham, sé lugng ton, don vi tinh, tong gié tri, san pham
thudc kho, nguoi chiu trach nhiém, ghi cha...

+ Giri mail thong bao cho nhitng bd phan lién quan va cho ngudi chiu trach nhiém, d& nghi c6 bién
phap khic phuc xtr ly kip thoi s6 lwong hang dang ton, thoi gian khac phuc, bién phép khic phuc va
cam két thoi gian hoan thanh khic phuc.
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+ Néu giai phap khic phuc cua cac phong ban, ngudi chiu trach nhiém dua ra chwa dat yéu cau,
TGD chi dao phuong an, yéu cau phong ban, ngudi chiu trach nhiém thuc hién lai theo dtng chi
dzo. BAN GOC
+Thai gian cho phép khic phuc téi da trong thang, khong duoc dé kéo dai sang thang sau.

+ Dai dién Ban Phép Ché cap nhat, theo dai, don ddc, nhic nha nguoi chiu trach nhiém khic phuc

theo dung phuong an.

7.6 Tai kiém tra

Ban Phap Ché thuc hién tai kiém tra theo khoang thoi gian cam két hoan thanh khic phuc cua cac
phong ban ¢ hang tdn kho HSD tir 1 dén 6 thang.

+ Ban Phap Ché thyc hién tai kiém tra lai sau khi hét thoi gian cam két khac phuc.

Cin cir vao bién ban kiém tra dwoc ghi nhan trong lan dau, thong tin phan hdi bang mail, bién ban
khic phuc caa nhan su chiu trach nhiém, Ban Phap Ché tién hanh xem xét cac hanh dong khéc phuc
cta phong ban va nguoi chiu trach nhiém.

+ Néu qua trinh khic phuc dat yéu cau, viéc kiém tra két thic va tién hanh luu hd so & budc ké tiép.

7.7 Ché tai xir phat
+ Néu qua trinh khic phuc khong dat yéu cau, Ban Phap Ché béo céo Tong Giam Dédc két qua kiém

tra khong dat ctia phong ban va ngudi chiu trach nhiém dong thoi dé xuat bién phap ché tai xir phat.
+ Quy trinh xtr phat thyuc hién theo quy trinh HRD — SOP - 10

7.8 Luu ho so
- P.HCNS luyu ho so gée nhu muyc 8 tai lidu dinh kém
- Phong ban nhan su chiu trach nhiém lién quan luu hd so ban coppy néu can.

8. Tai liéu dinh kem / Attachments

M4 sé Tén tai liéu dinh kém Noi lwu triv Thoi gian

Code Attachments Storage place luwu
Ban géc Ban copy Storage
Original Copy time
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Tén tai lidu/Title: QUY TRINH KIEM TRA TON KHO THEO HAN SU DUNG
Ké hoach kiém tra ton P.HCNS Ban Phap Ché 5 nim
B.01-HRD-SOP-28
kho theo HSD
Bién ban kiém tra ton kho| ~ P.HCNS Ban Phap Ché 5 nam
B.02-HRD-SOP-28
theo HSD
9. Hinh thire lwu triv/ Storage of document BAN GOC
Ban gbc duoc luu trit tai
Ban gidy/Paper file Tap tin trén may tinh/On computer
HRD/SOP/NO 28 T:\1.1SO BIVID\5.HCNS\HRD-SOP-28 ver 01 QUY TRINH
KIEM TRA TON KHO THEO HAN SU DUNG
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