
TRÁCH NHIỆM

QUY TRÌNH : MUA HÀNG TRONG NƯỚC - NHẬP KHO – GHI CÔNG NỢ

TÀI LIỆU/BIỂU MẪULƯU ĐỒ

Nhập hóa đơn 
mua hàng

Duyệt yêu cầu 
mua

Kiểm tra
· QAQC
· Kiểm soát nội bộ

Đề nghị thanh toán

· Thủ kho

Kho biệt trữ

Hợp đồng mua

Báo giá

Yêu cầu mua

Kế hoạch mua

(No)

Điều chỉnh đơn 
hàng

Qui trình Thanh 
toán

· Trưởng phòng kế 
hoạch cung ứng

· Tổng giám đốc 

· Phòng kế hoạch 
cung ứng

· Phòng kế hoạch 
cung ứng

· Thủ kho

· Thủ kho 

· Phòng kế hoạch 
cung ứng

· QAQC
· Kiểm soát nội bộ

· Trưởng phòng kế hoạch cung ứng duyệt cấp 1
· Tổng giám đốc duyệt cấp 2

· Phòng kế hoạch 
cung ứng

· Tổng giám đốc 

· Nhân viên phòng kế hoạch cung ứng lập hợp 
đồng mua dựa trên kế hoạch mua và báo giá 

· Tổng giám đốc duyệt

· QAQC kiểm tra chất lượng hàng hóa, nhập 
thông tin vào phiếu đánh giá NCC

· Kiểm soát nội bộ giám sát quá trình đánh giá

· Thủ kho xuát kho trả hàng từ kho biệt trữ

· Phòng kế hoạch cung ứng thực hiện điều chỉnh 
đơn hàng theo đánh giá của QAQC

· QAQC
· Kiểm soát nội bộ giám sát quá trình điều chỉnh 

đơn hàng 

Xuất kho trả 
hàng

Nhập kho

· Báo giá
· Phòng kế hoạch cung ứng lập đơn hàng mua

· Thủ kho làm phiếu nhập kho 

(Yes)

Phiếu trả hàng

Kế hoạch dự báo · Phòng kế hoạch 
cung ứng

· Phòng kế hoạch 
cung ứng

· Phòng kế hoạch cung 
ứng

· Các bộ phận, phòng 
ban

· Phòng kế hoạch 
cung ứng

Không đạt

· Phòng kế hoạch cung ứng lập phiếu trả hàng

· Phòng kế hoạch cung ứng lập kế hoạch mua 
hàng dựa trên kế hoạch dự báo

Hợp đồng mua

Xét trả hàng

Trả hàng

Đạt

Nhượng bộ

· QAQC
· Kiểm soát nội bộ

· Phòng kế hoạch 
cung ứng

· Phòng kế hoạch cung ứng lấy thông tin kế hoạch 
dự báo từ đơn đặt hàng, kế hoạch sản xuất,...

Theo kế hoạch

(Yes)

· Phòng kế hoạch cung 
ứng

· Các bộ phận, phòng 
ban

· Đới với yêu cầu mua đột xuất thì ko cần lập kế 
hoạch mua

· Kế toán Thanh toán

· Trường hợp cần mua hàng gấp, các bộ phận, 
phòng ban có thể mua hàng không theo kê hoạch, 
tuy nhiên phải thực hiện theo đúng quy trình và 
các quy định về phân cấp quản lý.

· Nhập kho biệt trữ
(Không áp dụng trong trường hợp mua dịch vụ)

· Kế toán công nợ

· Ghi nhận công nợ NCC
· VAT
· Hoa hồng
· Chiết khấu
· Chi phí thu mua

· Lập đề nghị thanh toán cho nhà cung cấp

· Tiếp tục “Quy trình thanh toán”.
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