
TRÁCH NHIỆM

QUY TRÌNH : MUA-NHẬP KHO

TÀI LIỆU, BIỂU MẪULƯU ĐỒ

Kiểm tra chất 
lượng

Đơn hàng mua

· P. Mua-XNK
· Bộ phận nhập khẩu

· NCC
· Tổ kiểm
· P.XNK

(Đạt)

(K.đạt)

Kiểm tra chứng từ

Yêu cầu Nhập kho

Nhận vào khu biệt 
trữ nhập

Nhập khu Cách ly 
đợi trả

Lập phiếu nhập kho/
Ghi Thẻ kho

Ghi sổ & Báo cáo

· P. Mua-XNK
· P. Kho vận
· P. QLCL

· Tổ kiểm

Chuyển hàng vào vị 
trí tồn trữ

· Những lỗi nhỏ và có thể khắc phục được
· Ghi nhận hồ sơ đánh giá nhà cung cấp

· Xác nhận Nhập lô

· P. Mua-XNK

Nhận hàng

Trả hàng

K.Phù hợp

· Đơn hàng mua, báo giá...
· Hóa đơn, Packing-List (S.lượng, Q.cách, giá …)
· Phiếu kiểm nghiệm, số lô, hạn dùng...

Có nhân nhượng

Yes

· Tổ kiểm
· P.QLCL

· Tổ kho

No

· Tổ kiểm

· P. Kho vận
· Tổ kho

· NCC
· Tổ kiểm
· P. Mua-XNK

K.Phù hợp

Phù hợp

Phù hợp

· Gắn tem, nhãn...
· Nhập lô

· P. Mua-XNK
· P. Kế toán-TC

Gắn tem/Dán nhãn 
(cho hàng NK)

End

Đánh giá 
NCƯKế hoạch mua · Xem xét nhu cầu, tình hình tồn kho khả dụng.

· Tham khảo giá mua đã thực hiện
· Mã kho nhập, mã Dự án...

· Lập phiếu nhập kho (Số chứng từ ngoại, Mã 
nguyên do)

· Ghi nhận thẻ kho (Mã hàng, số lượng, quy cách…).

· P. Mua-XNK

· Bảng kê nhập kho

· Thực tế hàng nhập có phù hợp hóa đơn không.
· Trả hàng: Sai quy cách, chủng loại…
· Hồ sơ đánh giá NCC

Đề nghị mua hàng

· Lựa chọn NCC.; Nhập báo giá
· Phân loại đơn hàng (Mua hàng thầu, hàng dự trữ 

QG…).
· Người mua, ngày đặt hàng, ngày thanh toán...

· Công nợ nhà cung ứng
· Thanh toán mua hàng

· P. Mua-XNK

· Kiểm tra cảm quan/ Kiểm nghiệm
· Ghi nhận lổi (Bao bì, nhãn mác, Hướng dẫn SD., 

phiếu kiểm nghiệm, số lượng, chất lượng, điều kiện 
về vận chuyển, bảo quản, hạn SD…).

· Phân loại: Biệt trữ vật lý hoặc biệt trữ logic
· Nhập mã quản lý (BTR: trạng thái biệt trữ).

K.Phù hợp
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