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1. M C ĐÍCH:Ụ
- Qui trình Đ t hàng Công c  D ng c  - CCDC phát sinh đ c xây d ng nh m th ng nh t cách th c tri nặ ụ ụ ụ ượ ự ằ ố ấ ứ ể

khai, quá trình đăt hàng c a QP. quy đ nh ch c năng, nhi m v , trách nhi m c a t ng b  ph n liên quan đ nủ ị ứ ệ ụ ệ ủ ừ ộ ậ ế
Quy trình đ t hàng.ặ

2. PH M VIẠ
- Tài li u này áp d ng cho toàn b  ph n Thu mua và nh ng b  ph n có liên quan t i công tác đ t hàng ệ ụ ộ ậ ữ ộ ậ ớ ặ

Công c  D ng c  t i QP.ụ ụ ụ ạ
3. TRÁCH NHI MỆ
- Giám đ c ch u trách nhi m theo dõi vi c th c hi n, duy trì và c i ti n quy trình này. ố ị ệ ệ ự ệ ả ế
- Nhân viên bán hàng, Giám sát bán hàng, Nhân viên s n su t, Nhân viên thu mua và nh ng b  ph n liênả ấ ư ộ ậ

quan đ n quá trình đ t hàng ch u trách nhi m th c hi n theo quy trình này. ế ặ ị ệ ự ệ

4. Đ NH NGHĨA VÀ T  VI T T TỊ Ừ Ế Ắ
Các đ nh nghĩa/ Gi i thích t  ng :ị ả ừ ữ
BPKD: Phòng Kinh doanh
BPSX: B  ph n s n xu tộ ậ ả ấ
BPMH: B  ph n thu muaộ ậ
BP Kho: B  ph n khoộ ậ
SS: Sales supervisor
NVSX: Nhân viên S n xu tả ấ
NVMH: Nhân viên Thu mua
ĐKTT: Đi u ki n thanh toánề ệ
KH: Khách hàng
NCC: Nhà cung c pấ
NPL: Nguyên ph  li uụ ệ
CCDC: Công c  d ng cụ ụ ụ
Bi u t ng l u đ : ể ượ ư ồ

STT Bi u t ngể ượ N i dungộ Bi u t ngể ượ N i dungộ
1 B t đ u/k t thúcắ ầ ế B c th c hi nướ ự ệ

2 Duy tệ Ch ng tứ ừ
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5. QUY TRÌNH Đ T HÀNG CÔNG C  D NG C  NĂMẶ Ụ Ụ Ụ

NCC

BPYC

NVMH

Kho

K  ế

toán

L u đ  ư ồ Mô tả Quy
đ nhị

Ch u trách nhi mị ệ

Phòng ban/ V  tríị
Trang 2/4

Biên b n XN ả
Đ t hàngặ

3.Đ t hàng ặ
NCC

Phi u yêuế
c u mua hàngầ

1.Nh n ậ
YCMH

B  CTTTộ
PO Đ t hàngặ

Tiêu chí đánh
giá NCC

1.Nh n ậ
YCMH

M u testẫ

3. Đ t hàngặ
NCC

2. Tìm Ki mế
NCC

4. Nh p KhoậPhi u nh pế ậ
kho

3. Đ t hàngặ
NCC - TT
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th i gianờ
đ n vơ ị

Nh n yêu c u mua hàng CCDCậ ầ

NVMH nh n yêu c u mua hàng t  các b  ph n khácậ ầ ừ ộ ậ

1. BPYC L p phi u yêu c u mua hàng (PR) theo m uậ ế ầ ẫ
c a BPMH, ủ

2. PR đ c ký duy t b i tr ng BPYCượ ệ ở ưở

3. BPYC G i PR cho BPMHử

4. BPMH nh n thông tin ph n h i trong vòng 30 phútậ ả ồ

*Bi u m u: Phi u yêu c u mua hàng (PR)ể ẫ ế ầ

30 phút
BPMH

BPYC

NVMH

BPYC

Tìm ki m NCCế

1. NVMH tìm NCC đáp ng các yêu c u theo PR (t i ứ ầ ố
thi u 5 NCC)ể

2. Ch n NCC theo Tiêu chí đánh giá NCCọ

3. Test m u NCC đúng yêu c u tr c khi đ t hàngẫ ầ ướ ặ

Kho ti p nh n, bàn giao cho BPYCế ậ

TH1: duy tệ

TH2: không duy t (tìm NCC khác)ệ

2 ngày
BPMH

Kho v nậ

NVMH

Thủ
kho

Đ t hàng qua NCCặ

1. G i PO qua NCCở

2. Th a thu n hình th c giao hàng và thanh toán  ỏ ậ ứ

3. Nh n l ch giao hàng, BPMH g i Kho và BP g i PRậ ị ử ử

4. K  toán thanh toán/ đ t c c theo HĐế ặ ọ

*Bi u m u: Đ n đ t hàng (PO)ể ẫ ơ ặ

2 giờ
BPMH NVMH

Nh p hàng v  kho ậ ề

11. NVMH cung c p PO (đã xác nh n v i NCC)ấ ậ ớ

2. NCC giao hàng và kèm BB xác nh n giao hàng quaậ
Kho

3. Kho ti p nh n hàng vào kho theo l ch  ế ậ ị

4. TH thi u theo PO, Kho báo l i BPMH, BPMH làmế ạ
vi c v i NCCệ ớ

5. TH thay đ i k  ho ch giao hàng t  QP. (SP đã cóổ ế ạ ừ
trong PO): Kho báo BPMH, BPMH làm vi c v i NCCệ ớ
trong vòng 30 phút

*Bi u m u: Phi u nh p khoể ẫ ế ậ

2 giờ
BPMH

Kho v nậ

NVMH

Thủ
kho

7. TÀI LI U/QUY Đ NH ÁP D NG LIÊN QUAN:Ệ Ị Ụ

Mã s  tài li uố ệ Tên tài li uệ Lo i tài li uạ ệ
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3.Đ t hàng ặ
NCC

1.Nh n ậ
YCMH

2. Tìm Ki m ế
NCC

4. Nh p khoậ


