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PHAN PHOI TAI LIEU
STT B6 phan dugc phan phdi tai lidu S.lg Ghi chu
1 | TGP vacac PTG M "M" la phdn phoi ¢
2 VPTH M dang ban mém
3 Phong Ké hoach M
4 Phong Dau tu - Xay dung M
5 Phong KV thuat - Nghién ctru phat trién 1
6 Phong Keé toan - Tai chinh M
7 Phong Phap che M
8 Phong Thi truong - KD M
9 Luu ban ISO 1
10 | Luu QMR 1
11 | VP HBQT M
o Truong hop tai liéu o dang ban mém (soft copy), thi cd nhan, don vi dugc phdn phoi
tai liéu sir dung tai liéu tai CO SO DU LIEU ciia VEAM (muc Hé thong QLCL ISO).
TINH TRANG BAN HANH, SUA POI
Lan ban . Phé duyét
A o 2R N , Ngay p
Noi dung stra doi hanh/swa | 2 A Chuc
2. ¢6 hiéu luc Ky tén
doi danh
Ban hanh lan 1 1 01/02/2019 P.TGb
Ban hanh 1an 2 01/09/2019 P.TGb
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1. MUC PICH

+ Huong dan nay quy dinh céch thic xép d&, luu kho, bao géi, bao quan va van
chuyén san pham tranh nham 14n, hy hong mat mat, suy giam chat luong san pham.

2. PHAM VI AP DUNG

+ Vat tu, dung cu cat, ban thanh pham, thanh phdm tai Phong KT-NCPT.

3. TAI LIEU LIEN QUAN

+ S0 tay chat luong;

+ Tiéu chuan ISO 9001:2015;

+ Cac quy trinh trong HTQLCL VEAM: QT-04; QT-09; QT-10; QT-12; QT-
24,

+ Céc tiéu chuin Viét Nam va quéc té lién quan dén ban v& ki thuét va vat
liu.

4. PINH NGHIA

+ Béo toan san pham 1a phuong phép quan 1y chat lugng vat tu, hang hod ban thanh
pham thanh pham trong qud trinh nhap kho, Iuu kho, bao géi, bao quan va van chuyén.

+ Kiém ké 1a thu tyc kiém tra s6 luong vat tu hang hod hién c6 trong kho véi céc
ching tir xuat nhap trong mot chu ky nhat dinh.

+ Céc chir viét tit: theo PL-00-01.
5.NOI DUNG
5.1. Giao nhan, xép d&

~ + Nguyén vt liéu mua vé, ban thanh phém, thanh pham sau khi hoan tat thu tuc
xuat nhap, thu kho cé trdch nhiém phan loai xép dat cic chung loai hang hod trong kho
theo quy dinh cua thu tyc nay:

- Khi xép d& vat tu hang hod c6 trong lugng 16n hon 50kg phai dung phuong tién
nang nhéc (xe nang, cau...), vt tu hang hod c6 trong lwong nho cé thé xép d& bang thu
cong. Tuyét d6i nghiém cAm cac hanh dong quing ném san pham dudi moi hinh thc.

, - Céc vat tu hang hod d& v& (d0 thuy tinh, gbm str) dugc dé vao hop gd, sot 16t rom,
X0p...
- Céc san pham 12 mdy, phu tung thiét bi dé ding chiéu quy dinh theo ky hiéu cua
thiét ké san pham;

- Qud trinh xép dJ vt tu hang hod phai tuan thi cdc quy dinh vé an toan lao dong
va bao dam chat lugng khong bi suy giam.

5.2. Luu kho, bdo quan

D¢ dam bao chat luong vat tu, hang hod, sin phim, thu kho phai tuén thi cdc
nguyén tac: nhap trudc xuat trude, tranh nham lan hu hong, mat mét.Viéc luu kho phai
thuc hién theo cdc quy dinh sau day:
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+ Vat tu hang hod phai phan loai theo yéu ciu bao quan va duoc xép riéng & ting
kho dé tién theo ddi bao quéan va cap phét thuan loi.

_+ Céc vat tu hang hod trong kho déu ¢6 thé kho riéng theo BM24-HD01-01 dé theo
doi vé so lugng, chat lugng, chung loai vat tu va theo doi viéc xuat - nhap hang ngay bang
phi€u nhép, xuat kho.

- Nhép vat tu, dung cu cit, ban thanh pham, thanh pham theo BM24-HDO01-02.

- Xuét vat tu, dyng cy cét, ban thanh pham, thanh pham theo BM24-HD01-03: B¢
phén, cd nhan c6 nhu cau linh vat tu, dung cy... s€ dién thong tin ,VélO BM24-HDO01-03.
trinh Truéng phong phé duyét.Thu kho cén ctt phé duyét, tién hanh cap.

- Bién ban kiém nghiém vat tu theo BM24-HDO01-04.

+ Déi v6i dung cu cit bd sung thém thé theo doi dung cu cat (BM24-HDO01-06) dé
quan 1y vi¢c str dung dung cu cat.

- Phiéu muon dung cuy cit theo BM24-HDO1-07.

- Phiéu tra dung cu cat theo BM24-HDO01-08.

+ Viéc b tri mat bang kho chia 1am céc loai chinh nhu sau:
- Kho thanh pham.

- Kho kim khi.

- Kho ban thanh pham.

- Kho dung cu cit, g4 lap, phu ting cia thiét bi.

- Kho nhién liéu va hod chat.

5.2.1. Vit tu sit thép mua vé ding cho ché tao cédc san pham, ~nhap vao kho kim khi
dugc phan ra timg loai theo quy céch va méc thép riéng, c6 treo bién ghi tén timg loai dé
dé bao quan.

5.2.2. Céc ban thanh phim mua vé dé sir dung,lip rdp san pham nhu: vong bi, phu
ting vat tu co dién, dung cu cat... dugc boc trong gidy bao quan, tii ni 16ng hoac hop cic
tong xép vao gid k¢ va dugc bado quan thuong xuyén theo tung loai thich hop.

5.2.3. Cdc vat tu hang hod d& v& nhu: béng dén, dng thuy tinh... duoc xép vao sot,
hop g6 ¢6 16t rom, x0p d€ vao gid riéng.

5.2.4. C4c vat tu nhién liéu dé chdy nd nhu: xang dau, dat den, 6xy dugc dung trong
thung kin va dé vao kho riéng, c6 trang bi phong chdy no.

5.2.5. Céc chi tiét da gia cong hoan chinh cho ldp rép san phim hodc dé ban phu
tung dugc bao quan trong kho ban thanh pham va dugc sap xép c¢6 hé thong.

5.2.6. Vat tu hang hod trong kho c6 treo bién dé riéng & timg khu vuc, ghi tén, ky
hiéu cua tung chung loai vat tu hang ho4.

5.2.7. Kiém ké vat tu hang ho4 luu kho
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- Pinh ky mdi nim mot 1an vao cudi thang 12 Téng Cong ty thanh lap td kiém ké
gém dai dién cdc phong ban, va cic thanh vién khdc do Tong Gidm dbc chi dinh. Noi
dungkiém ké 13 ddnh gid tai thoi diém kiém ké vé sb luong, chét luong va gid tri con lai
ctia vat tu hang hod, thiét bi con luu kho va dang sir dung.

- Céc s liéu kiém ké va dénh gid duoc ghi vao bién ban kiém ké theo biéu BM24-
HDO01-05.

5.3. Bao géi va giao sin pham

+ Viéc bao géi san pham duoc thyc hién theo quy dinh ddi véi ting loai san pham,
hodc theo yéu cau cua khach hang.

6. LUU HO SO
TT Tén hd so Mai hiéu 'Th(‘n Pon vi luu Phuongﬁ phép
gian luu huy
1 | Thé kho BM24-HDO1-01 | 5ndm | Don vi quan ly kho Gach chéo
2 | Phiéu nhap kho BM24-HDO0O1-02 | 3ndam | DPon vi quan ly kho Gach chéo
3 | Phiéu xuat kho BM24-HDO1-03 | 3nam | Don vi quan ly kho Gach chéo
4 | Bién ban kiém nghiém | BM24-HDO1-04 | 5 nim Pon vi quan 1y kho Gach chéo
5 | Bién ban kiém ké BM24-HDO1-05 | 5ndam | DPon vi quan ly kho Gach chéo
6 | Thé theo doi dao cu BM24-HDO1-06 | 5 ndm Pon vi quan 1y kho Gach chéo
7 | Phiéu linh dao cu BM24-HDO01-07 | 5 nam Pon vi quan 1y kho Gach chéo
8 | Phiéu tra dao cu BM24-HDO01-08 | 5 nam Don vi quan 1y kho Gach chéo




