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THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri N{i dung sira doi Ngiy sira doi
I | 1. QUY DINHVE | B6 sung mye (5):
NHAP HANG Thiv gian chuyén bj chimg tir cho ké todn & lip

phiéu nhip kho: thir sdu héng tuin, nhin vién cung
{mg vit tr s& chuyén todn b chimg tgi tai myc (4)
kém theo céc phiéu cdu, hgp dong, thanh 1y hop
ddng va cdc chimg tir khic (néu c6) dé ké toan lgp
phiéu nhap kho. Phidu nhiip kho duge luu 01 ban tai
kho vit tur dé theo dbi.

2 |1 QUY DPINH VE
XUAT HANG

1. Muyc (2) Bo sung:
* Phiin danh cho kho: thii kho cép phat ghi ma vilt
tu, hang héa vao muyc (8). Dong théi, Thi kho s& ghi
ngiy thye & xuft kho trén phiéu finh trong trudng
hop ngay xudt kho khe véi ngiy ghi trén phiéu link
2. Bb sung muc (4) va muyc (5):
4) Trudmg hop labo (khoa/phong) ¢6 nhu cdu khin
cdp SPHC/VLTH ¢ xét nghiém (phong Vit t chum
thé mua kip) va nhitg mit hang d6 ¢6 ton tai kho:




TT Vijtri

N§i dung sira doi

Ngiy sira doi

Véi trudmg hop nay, phong vat tr s thong béo

cho khoa/phong cé SPHC/VLTH con ton kho vé
vige ditu chuyén SPHC/VLTH cho bd phén 6 nhu
cu (phu luc 1). Sau khi duge sy chip thuin phong
Vit tu s cdp phit dé dap img nhu clu khin cdp
trude, sau d6 bd phin cung (mg s mua
SPHC/VLTH hodn trd sd luong dd diéu chuyén
trude do.

5) Thir séu hang tudn, thi kho s& tdng hop toén

b6 phiéu linh trong tudn chuyén ké todn xuét kho.

3 | Bé sung:

VI. QUY PINH VE
SPHC, VLTH GU1
KHO VAT TU:

~ Khi gin kho: Khoa/phong 1ap Giily d¢ nghj
giri kho SPHC/VLTH (phy luc 2) 8¢ nghi kho giir
h vil chuyén cho kho Vit tu lam cin cir mér 58
theo ddi.

- Khi nhin hing: Khoa/phong lip Phiéu linh
SPHC/VLTH dang giri kho (phu luc 3) d& nhin
s& SPHC/VLTH dang giri. (Phiéu linh duwgc ldp
thémh 02 bdn, khoa/phing heu 01 ban, kho vt fe
liew 01 ban. Phiéu linh nay khéng phai 1d cinimg tir
quyét todn nip ké todn, chi mang tinh chdt theo
dat ngi by cia cde khoa/phong vii kho vat tu).
Hiing théng, kho vit tr s€ téng hop va béo cdo cho
cée phy trich khoa/phong toan bd SPHC, VLTH
1dn kho clia khoa/phong minh dé theo doi va quin
|y sir dung

Phong Vit tu ban hanh quy trinh quan 1y kho Vit tr nhu sau:
1. QUY DPINH VE NHAP HANG
Thi kho phai kiém tra chimg tir vi tinh trgng hang héa trude khi nhip kho theo

cic ndi dung sau day:

1) Chimg tir lam céin cir nhip kho:

- Héa don tai chinh,

- Bién ban giao nhin hang héa ghi rd tén hing héa, sb lugng, xudt xir, quy cich.
2) Dbi véi hang hoa c6 yéu cau vé xudt xir vivhofic chimg nhéin chét lugng, ciin phai co
thém gidy chimg nhin xuét xir (C/0) vivhojic gidly chimg nhin chit lugng (C/Q) hoic
két qué thir nghiém kém theo.




3) Tinh trang hang hoa :

Bao bi phiii cén nguyén ven, khong bi rich hoiic bé va.

Trudmg hop cin m& bao bi kiém tra, méi dai dién don vi sir dyng chimg kién
cling véi don vi giao hang trude khi mé bao bi.

Tén, sb luong vi quy cich déng goi hing hoa phai ding véi tén, s6 lugng va
quy cich d3 néu trong bién ban giao nhin va hoa don (vi du: chai 500ml, 100
cii/g6i hodic 100 cai/hdp v.v...)

Xuét xir hing héa in trén bao bi phai ding véi gidy chimg nhan xudt xir (C/0)
vi/hoic hop dong mua ban da ky két.

4) Sau khi nhin hang hoa, ky bién ban giao nhén, ghi ma vt tu va chuyén toan bd chimg
tir tai muc (1) cho phong Vit tr dé hoan tét thi tyc chuyén ké todn nhip kho.

5) Thoi gian chuyén bd chimg tir cho ké ton dé 1dp phiéu nhip kho: thir siu hing tudn.
nhin vién cung (mg viit tu s& chuyén todn bd chimg tai tai myc (4) kém theo cic phiéu
cAu, hp ddng, thanh Iy hop déng va céc chimg tir khéc (néu c6) dé ke todn Iap phiéu
nhdp kho. Phiéu nhap kho dwge lru 01 ban tai kho vit tr @ theo ddi.

IL QUY DINH VE XUAT HANG

Thi kho chi xufit hang khi ¢6 diy di céc diéu kién sau day ;
1) Hang hoa khi da hoan tét thi tuc nhip kho
2) Chimng tir lam cén cir xuét kho:

Céip phat sir dyng trong ndi b Vién: Phi¢u linh vat tr da dugc duyét cia Phy
trach khoa, phong (don vi finh vt tw, hang héa) va ky duyét sé lugng thye cép
cua Phy trach phong Vit tu.

Cip phit cho céc dia phuong: phiéu xuit kho do Phong K& todn ky xudt va ké
hogch phan bé vit tw, hoa chit chéng dich da duge phé duyét va bién ban giao
nhin da ky.

- Yéu ciu ndi dung théng tin thé hién trén phiéu linh:
+ $4: thé hién sb phiéu Iinh theo yéu ciu quén Iy cia bd phan linh Vit tu, hing

hoa.

+ Tén don v linh: Tén cia don vj c6 nhu cau Iinh vit tu, hang hoa.

+ Ly do linh: Ghi rd mye dich sir dung cua vit tw, hang hoa can linh.

+ Linh tai kho: Ghi rd ngudn kinh phi hoc tén dy éin cap kinh phi mua sdm vit tu,
hang hoéa.



Pon vi Gid don | Thinh
STT Tén viit fr S6 lwgng % Ghi chi
tinh vi tien
(n (2) (3) (4) (3) (6) (7) (8)

Ghi chii: Cac muc ghi chép trén phiéu linh
* Phin danh cho don vi linh viit tw, hiang héa: (1), (2), (3), (4), trong dé:

Muc (2): Yéu ciu ghi ddy di tén vit tu, hang hoa cén linh. Déi voi vit tu 1A sinh phim,
héa chit, VLTH chuyén dyng dé nghj ghi rd md/code, nhin hi¢u theo tiéu chudin cia nha

san xudt,

Mue (4) ghi s6 lugng ciia khoa/phang dé nghj dugc linh.

Muc (3): Yéu cau ghi rd quy céich dong goi.

* Phéin danh cho don vi duyét phiéu ciu (phong Vit tu): muc (5) ghi s0 lwgng phong

Vit tr phé duyét cp phét cho khoa/phong d& nghi dugc linh

« Phin dinh cho kho: thit kho cp phét ghi ma vit t, hing héa vao myc (8). Dong thai,
Thit kho s& ghi ngdy thuc té xudt kho trén phiéu linh trong truong hop ngay xudt kho
khéc véi ngay ghi trén phiéu linh

3) Nguyén tic xuit kho:

. D&i véi hang hoa 1a phy timg, thiét bj thay thé, chi cip phat khi di thu héi ddy
du cc thiét b, phy ting hu héng. Trudmg hop béo mit thi phai ¢6 chir ky xde

nhén ciia phy tréich by phn quan 1y thiét bi, dung cu va phy trich co xudmg.

. Cép phat hang hoa 1 dyng cy, vit li¢u théng thudmg theo nguyén thc FIFO:
Nhép trude — Xufit trude.

- Chp phat hang hoa 6 han ding theo phirong phép FEFO (sinh phiim hoa chét,
moi tnromg, thude...): Han dimg ngin xuft truéc.

4) Truomg hop labo (khoa/phdng) 6 nhu ciu khin cdp SPHC/VLTH dé xét nghiém
(phong Vit tw chua thé mua kip) va nhimg mit hang d6 co ton tai kho:

Vi truémg hop nay, phong vt tu sé thong béo cho khoa/phong ¢6 SPHC/VLTH

con 1 kho vé viée didu chuyén SPHC/VLTH cho by phin ¢6 nhu cau (Phu luc 1). Sau

khi duge sir chip thudn phong Vit tu s& cép phat ¢é ddp (mg nhu céu khén cép trude, sau

d6 b) phin cung img s& mua SPHC/VLTH hon tri s lwgng da didu chuyén trudc do.

5) Thir séu hang tufin, thi kho s tong hop toin bd phiéu linh trong tulin chuyén ké
toan xuit kho.
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QUY DINH VE BAO QUAN HANG HOA TRONG KHO

1) Sip xép hang hoa

Kho phai théng thodng, trdnh im mbe, dot, ngap nude... Phai dam bao ciac
hanh lang, 16i di ludn ludn sach s& khong c6 cac chudng ngai vt

Khong chét qué cao va qua diy hang héa trén céc k¢, cdc thung chira tranh viée
ngd d6 hing hoa.

Héa chét chira trong binh to, chai, lo khdng duge dat trén k¢ cao hon vai.

Hang hoa duge xép trén céc pallet hode cde k¢, t cdch tuong va céch nhau
khodng tir 0.9 dén 1m va cich mat dat t5i thiéu tir 0,1 dén 0,2m d¢ tranh dm
mée va d& thao tac khi giao nhin hojc kiém tra.

Trén mdi ké hodic palet phai ghi rd tén hang hoa, sb lugng ton. Déi vai hoa
chit, sinh phim, dung cu tiéu hao phai ghi thém 16 sén xudt, han ding (néu ¢6)
Cin tranh dnh ning mit wdi chiéu trye tiép vao hing hoa khi ¢6 khuyén céo

ciia nha san xudt,

2) Kiém tra tinh trgng hang hoa

Thudmg xuyén kiém tra diéu Kién bdo quin, tinh trang hing hoa, do dm.moi
mot.... 4 kip thoi khiic phuc céc sy cb, khong dé hang hoa bj hu hong (dic bigt
déi véi hing hoa it cép phit). Lip bién ban d6i véi hang hod hur hong, kém
phim chit, dé vd..., néu rd ly do, nguyén nhn gay hu hong.

Déi véi cde logi hing héa ¢ quy dinh han ding, can theo doi va bio cao
thuomg xuyén véi Phy trich phong dé Kip thoi thong bio véi cic dom vj su
dung.

3) Xit Iy hing héa kém phim chét hodc hét han ding :

-

Khi phét hién hang hoa kém phém chét, hur hong hode hét han ding, phai bio
c4o vai Trudng phong dé xr Iy theo quy dinh.

Trong thisi gian chér xir Iy phai dé & khu vyre riéng bidt, ¢6 bién bao ghi rd;
“Hang chir xir Iy-Khong cip phat”

IV. QUY PINH VE NGUYEN TAC GHI CHEP VA LUU GIU HO SO:

Thit kho phai mé thé kho theo ddi sd lugng nhép, xuit, ton cho timg logi hing
hoa.

Ngay 25 ciia thing phong TCKT in va chuyén cho kho bang di li¢u ddi chiéu
vé sé luong nhip, xudt, tdn cho timg logi hang héa cla thing trudc.



- Trong vong 05 ngdy tir ngdy nhan dwoc bang déi chiéu, by phin kho s& hoan
thanh viée ddi chiéu voi ké todn vé sb lugng nhép, xudt, tdn cho timg loai hang
héa. Trudmg hop phat hién chénh I¢ch phii xdc dinh rd nguyén va bdo cdo vai
phu trich phong vat tu, ké todn truémg va thil truémg don vi d€ kip thoi xir 1y.

- Luru thé kho, phiéu nhip, phiéu Xuét, phjéu linh vét tr va bién ban giao nhén
theo timg nim lam co s& kiém tra, dbi chiéu va kiém ké hang nim.

V. QUY DINH VE AN TOAN LAO DONG (ATLD) VA PHONG CHONG
CHAY NO (PCCN)

1) An toan lao djng

- Nhin vién kho phai dirge hufin luyén thudmg xuyén vé ATLD.

- Ngudi khong phén su khong duge vio kho.

- Nhin vién kho phai mic trang phuc bao h{ theo quy dinh khi clip phéat hing hoa,
nhw: quin #o bio hd lao dong, ging tay, kinh bao ho, khdu trang, mit na phong
dbc, ting cao su...tiy theo quy dinh ddi véi timg loai hang hoa.

- Khi mang vic viit ning phai thao tac dung tr thé va phai c6 xe déy chuyén hang.

- Khi giao nhin hang h6a trén cao phai ¢ ghé hofic thang dép {mg cdc tiéu chuén
chét lrgng an toin theo quy dinh,

- Khi bj héa chét ving vao miit hodic nudt vao miéng phai binh finh xir Iy ngay theo
quy dinh va nhanh chéng béo cho nguéi xung quanh biét dé chuyén dén bénh vién
hoac béc st dé cip ciru kip thoi.

- Phai ¢6 th thube so cfru ngay tai khu vic kho hofic trong timg kho va nhidn vién
kho phiii duge hudng din sir dung cic logi thube va dung cy 5o cir trong (.

. Phai thudng xuyén kiém tra s lugng,chdt lugng co s6 thube trong ti thube so ciru
dé bo sung diy dikip thii.

2) Phong ching chiy nd

- Tai khu vuc kho phai treo cac bién bdo :

a. Chim hat thube, cdm lira, cm dun néu... theo quy dinh
b. Sé dién thoai ciia Céinh sat PCCC Qudn va Thanh phd

Sé dién thogi ciia T6 bio v&.

d. Ho tén, sb dién thogi dé bin va di dng cta Trudng, pho phong Vit tu

- Tai khu vire kho va trong kho phai trang bj ddy dit binh chita chiy CO2, hong
nude va voi nude chita chay. Nhén vién kho phai duge hudn luyén dinh ky vé sit
dung vi bio quén céc thiét bj chiva chdy. .
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Nhan vién kho vi khach dén lién hé cong téc, linh hang, giao hang...khong duge
hiit thude trong khu vy kho.

Khéng duge dun ndu trong khu vire kho.

Thuémg xuyén kiém tra tinh trang lam vige cua céc thiét bi cp dién (6 cam, cong
the, chu dao, ddy din dién) va thiét bi sir dung dign (den, quat, méy diéu hoa, ti trir
lanh va cac thiét bi dung di¢n khéc). Néu phat hién sy ¢b, phai tit dién ngay hofic
ngung sir dung va bio cho bd phén sira chita biét dé xir 1y.

Khong bo tri hing hoa ngay dudi dén, quat, may diéu hoa. Trudmg hop phai bd tri
thi phai che chén phia trén hang hoa bing nhimg vit liéu chong chay.

Thiét bi dién sir dung trong kho phi duge béo tri dinh ky 03 thang/lin, ¢6 bién
bin kiém tra va x4c nhin ciia by phén bio tri.

Khong durge tuy tién thio gb cic phu ting, thiét bi trong kho khi khong dugc giao
nhi¢m vi.

VL QUY PINH VE SPHC, VLTH GUTKHO VAT TU:

Khi giri kho: Khoa/phong lép Gidy aé nghi giri kho SPHC/VLTH (phu luc 2) dé
nghi kho gifr ho va chuyén cho kho Vit t lam can clr mé s6 theo doi.
Khi nhin hang: Khoa/phong 1dp Phiéu linh SPHC/VLTH dang giri kho (phu luc

3) dé nhin s SPHC/VLTH dang gii. (Phiéu linh dwgc Idp thank 02 ban,
khoa/phong heu 01 ban, kho vat t hew 01 ban. Phiéu linh nay khéng phdi la chimg
tir quyét fodn ngp ké toan, chi mang tinh chét theo doi ni bé cua cde khoa/phong
véi kho vat tw). Hang thang, kho vt tu s& téng hop va bio céo cho cac phy trich
khoa/phong toin by SPHC, VLTH tdn kho ciia khoa/phong minh dé theo doi v
quén ly su dung



PHU LUC CAC BIEU MAU

Phuy lye 1

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pée lap — Ty do — Hanh phic

VIEN PASTEUR TP. HCM

TP. Hé Chi Minh, ngay thdng nam

GIAY PE NGHI PIEU CHUYEN SPHC/VLTH

Kinh giri: Khoa/phong.......

Cain i phiéu clu sb ... ngdy.../..../.....cua Khoa/phong
Vit tr d& nghi diéu chuyén danh myc SPHC/VLTH nhu sau:

STT Tén SPHC/VLTH i |2 Ghi chit
lrgng
tinh
Y kién khow/phong: (dong y/khéng déng ¥, thord gian can sie dUng):..........oux-
Truimg phong Vit trr

Phu trach khoa/phong



Phu luc 2

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN PASTEUR TP. HCM Déc lap — Ty do — Hanh phic

TP. H6 Chi Minh, ngay thdng nam
GIAY DE NGHI GUT KHO SPHC/VLTH

Kinh giri: Phong Vit tr

Can cir phiéu linh $6......... NEAY.f o ook
Khoa/phong... d& nghj kho vit tr gilr hd sb lrgng cfic mat hang nhu sau:
STT Tén vt te Rewn $6 lrymg Ghi chd
n g
B L ———EEUU
Phu trach khoa/phong

Nguwii lap bing



BOYTE

Phu lyc 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN PASTEUR TP. HCM Poc lap - Ty do— Hanh phice

PHIEU LINH VAT TU PANG GUT KHO

Ngdy... thing... ndm...
Tén don vi Iinh. Ceesvisessennesseasrear eSS SRL L AR R SR s S 0S B
Ly do linht..ccoiiniincns s e prppete S o
A1 £ KR0S ererssmasresssssiisssssssssssssiciiibasiissiossasmamsasssassmmammrsspseses medsiassantpasa s sssmutumsastisesssses
Nhiin dgt nay <h1 3
STT | Tén vijt tw “g:h" 55:;‘{‘5 L/ Hyn lgiﬂg in k‘;'fh“i”m
S lugmg. dilne sau
l |
Phu trich kho Thi kho Nguoi nhan Phy triach khoa/phong
Ghi chi:

Phiéu linh lip thinh 2 lién, m3i by phin luu 01 lién @é theo doi
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