
TRÁCH NHIỆM

QUY TRÌNH : HÀNG ỦY THÁC

TÀI LIỆU, BIỂU MẪULƯU ĐỒ

Đơn đặt hàng 

Xin quota/ Giấy phép 
Nhập khẩu

Thanh/ Quyết toán

Báo cáo/ lưu hồ sơ

End

· Báo cáo đơn hàng đã thực hiện, doanh thu dịch vụ và 
chi phí thực hiện.

· Lưu hồ sơ.

· Phòng Mua-NK

· Phòng Mua-NK

· Đơn hàng nhập khẩu cho NL tiền chất dùng làm thuốc, 
hàng độc nghiện hướng thần…

· Giấy phép nhập khẩu biệt dược...

· P. Mua hàng-NK.
· P. Kế toán-TC

· P. Mua hàng-NK.
· P. Kế toán-TC

· Đơn hàng mua/ bán đã thực hiện
· Quyết toán tiền dịch vụ (Chi phí tiếp nhận, lưu kho, 

phân phối…). Công nợ phải thu/ phải trả...
· Thanh lý hợp đồng.

Hợp đồng Ủy thác (với 
bên Ủy thác NK)

QUY TRÌNH MUA
NHẬP KHẨU

Nhận chứng từ 
nhập khẩu

Khai Hải quan 
& Nhận hàng

D. sách NCƯ:
Đánh giá

Thủ tục 
nhập kho

In ấn Tem 
nhãn/ Toa

· Hồ sơ Thông quan: H. Đồng, Invoice, Packing-List, 
... kèm tờ khai Hải Quan

· Tờ khai danh mục NK thuốc đã có số Đăng ký do 
CPC khai và ký tên đóng dấu.

· Chuẩn bị in ấn tem nhãn, hướng dẫn sử dụng.
· Hàng nhập về cảng/ sân bay nào?
· Quản lý công văn CT.: Theo dõi chặt chẽ tình trạng 

luân chuyển của Giấy phép NK (bản gốc)

· Nếu thuê Agent nhận hàng: 
+ Chuẩn bị Hợp đồng & Giấy ủy quyền và tờ Khai HQ. 
cho Agent (CPC1 => Agent)
+ Chuyển hàng về kho chỉ định.

· Cập nhật Quota.

· P. Mua hàng-XNK
· Dịch vụ nhận hàng

· P. Mua hàng-XNK

· P. Mua hàng-XNK
· P. Kho vận

· Danh sách hàng nhập UT., tên nhà xuất khẩu...
· Các điều khoản ủy thác: Thời hạn nhập, giá nhập, 

phương thức thanh toán/ giao nhận, Chi phí ủy thác, 
số tiền ký qủy...

· Mở hồ sơ ủy thác, đặt mã QL. dự án.

· Thủ tục kiểm tra nhập kho.
· Lập phiếu nhập kho (Số chứng từ ngoại, Mã nguyên 

do)
· Ghi nhận thẻ kho (Mã hàng, SL, quy cách...)
· Giá xuất kho = Giá CIF + Thuế NK + Phí ủy thác
   (Công thêm phí phát sinh về lưu kho, lãi vay… nếu có 
phát sinh).

Có xuất thẳng

Bên Ủy thác NK. 
Khách hàng

Không

Có

Thủ tục xuất 
kho

· Phòng Mua-NK

· P. Mua hàng-XNK
· P. Kế toán TC
· P. Kho vận

· P. Mua hàng-XNK
· P. Kho vận

Nhận tiền ký quỹ 
Hợp đồng ngoại

· Phòng Mua-NK
· Phòng Kế toán-TC

· Bên Ủy thác Nhập khẩu nộp tiền ký qủy (hoặc các điều 
kiện thỏa thuận khác theo hợp đồng).

· Hợp đồng ngoại: Tên nhà CC., tên hàng hóa, lượng đặt 
hàng, giá cả, điều kiện và phương thức thanh toán... 
(Tham chiếu HĐ Ủy thác).

· Kiểm tra TTin: Thông tin Visa, Quota, Imp. Licence

· Mặt hàng, quy cách, giá cả, ngày giao hàng KH... Các 
yêu cầu về hồ sơ.

· Mở file đăng ký & Quản lý hồ sơ, công văn.

· Hồ sơ, thủ tục thanh toán quốc tế.
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