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Hién tai cong tac tc quan 1y, mua sim vat tu cla Cong ty dang thuc hién theo
Quy ché quan ly cong tac vat tu dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s 4089/QP-
VMC ngay 31 thang 12 ndm 2018 ctia Hoi déng quéan tri Céng ty. Trong thdi gian
g::"m' day, Tap doan Cong nghiép Than - Khoang san Viét Nam d3 ban hanh mét sd
quy dinh, quy ché mdi vé cong tac quéan 1y, mua sém vt tu (Quy dinh v& mua sém
vat tu trong nganh cia Tap doan Cong nghi€p Than - Khoang san Viét Nam ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 1828/QD-TKV ngay 26/10/2020; Quy dinh v& lya chon Nha
cung cip hang héa, san pham, dich vu khéng thudc du 4n dau tu trong Téap doan
Cong nghiép Than - Khodng san Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh s
702/QD-TKV ngay 27/5/2021).

Pé cong tac quan 1y, mua sém vat tu cia Cong ty dp tmg yéu ciu quan Iy va
nang cao hiéu qua san xuét, Gidm déc Céng ty da giao cho cac bd phén chirc ndng
xem xét, ra soat, stra ddi, bd sung cac ndi dung dé hoan thién Quy ché quan ly cong
tac vat tu ctia Cong ty.

(C6 ban dy thao Quy ché kém theo).
Giam dbc Cong ty kinh trinh Hoi dong quan trj Céng ty xem xét phé duyét,
ban hanh./.

Noi nhin:
- Nhur trén;
- Luvu: T ky Cong ty, KH-VT.
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Sé: /QP-VMC Cém Phd, ngay  thing  ndm 2023

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly cong tac vit tu
ctia Cong ty C6 phan Ché tao may - VINACOMIN

HOQI PONG QUAN TRI CONG TY CP CHE TAO MAY - VINACOMIN

Cdn cir Diéu 1é t6 chirc hoat dong ciia Cong ty C6 phan Ché tao may -
VINACOMIN;

Cén cik Nghi quyét s~ /NQ-HPQT ngay — thdng  ndm 2023 ciia Héi
dong quan tri Cong ty C6 phan Ché tao mdy - VINACOMIN.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan Iy céng téc vat
tu ctia Cong ty C6 phan Ché tao may - VINACOMIN®.

Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky quyét dinh ban
hanh, thay thé cho Quy ché quan 1y cong tac vat tu Cong ty Cb phan Ché tao may
- VINACOMIN ban hinh kém theo Quyét dinh s§ 4089/QD-VMC ngay
31/12/2018 ctia Hoi ddng quén tri Cong ty. Cac vin ban trudce day vé cong téc vat
tu c6 ndi dung trai véi Quy ché nay déu duoc bai bo.

Picu 3. Ban Gidm ddc, Trudng céc Phong/Quéan dbc cac Phan xuéng/Thi
trudng cac don vi tryc thude Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy.//.é/

Noi nhin: TM. HQI PONG QUAN TRI
- Nhu Piéu 3 (e-copy); CHU TICH

- bU, HDPQT, BKS (e-copy);

- Céc don vi, t6 chiic trong Céng ty (e-copy);

- Luu: KH-VT, VT.
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QUY CHE

QUAN LY CONG TAC VAT TU
CUA CONG TY CO PHAN CHE TAO MAY - VINACOMIN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /OP-VMC ngay — /01/2023)
Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Giai thich tir ngit, thuit ngir

Trong Quy ché nay céc tir ngft, thudt ngft dudi ddy duoc hidu nhu sau:

1. “T4p doan”: La TS hop Coéng ty me - Cong ty con Tap doan Cong
nghiép Than - Khoang sén Viét Nam.

2. “TKV”: La Tép doan Céng nghiép Than - Khodng san Viét Nam, cong ty
me cua Tap doan cac cong ty TKV.

3. “Cong ty” hay “VMC”: La Céng ty C6 phin Ché tao may -
VINACOMIN.

4. “Pidu 18”: La Piéu 18 td chirc va hoat dong cia Cong ty da dugc Dai hoi
ddng cb déng thdng qua ngay 28/02/2008; sira dbi, bd sung ngay 28/04/2021.

5. “Cong tac vat tu”: La toan bo cic hoat dong lién quan dén vét tu phuc
vu cho san xuat - kinh doanh ké tir khi phat sinh nhu ciu cho dn khi dugc dua
vao san xuét va thu hdi sau san xuét, xtr 1y vat tu thu hdi (néu co).

6. “Vat tu”: La toan bg cac nhién liéu, nguyén liéu, vét liéu, cdng cu, dung
cu, phu ting, thiét bi, may méc khéng thude tai san ¢b dinh duge st dung vao
qua trinh san xuét - kinh doanh.

7. “Vat tw phé lidu”: La céc vat tu d qua st dung hozc hét thoi gian st
dung dugc thu hdi lai tir qué trinh san xut - kinh doanh hoic vat tu bi hu héng va
khong con kha nang tai st dung.

8. “Ngudn gbc vat tw”: La noi ma hang héa, vat tu dugc mua vé. Vat tu co
ngudn gbdc hop phap 14 vat tu khong phai do vi pham Phép luat ma cé.

9. “Xuit xit ctia vat tuw”: La nudc hodc viing lanh thé noi san xuét ra toan
bd vat tu hodic noi thuc hién cdng doan ché bién co ban cudi cling dbi véi vat tu
trong trudng hop ¢ nhidu nude hodc ving lanh thd tham gia vao qua trinh san
xudt vat tu do, tuong thich véi giai thich tir ngit “xuét xt” tai Luat thwong mai sb
36/2005/QH11 ngay 14/6/2005.

10. “Vat tw trong nuée”: 12 cic loai vat tu c¢é xut xi Viét Nam, tuong
thich v6i giai thich tlr ngft “xuat x4 tai Luat thwong mai s 36/2005/QH11 ngay
14/6/2005.
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11., “Trong nganh”, “ngoai nganh”: La pham vi tuong Ung trong hodc
ngoai T6 hop Cong ty me - Cong ty con Tdp doan Cong nghiép Than - Khoang
san Viét Nam.

12. “Vat tw trong nganh”: Puoc hiéu 13 tit ca cdc vat tu do cac don vi
trong Tap doan (hoic don vi thanh vién clia cc don vi ndy) san xuét hoic thuc
hién céng doan co ban cudi cling dé hoan thién thanh phdm dem di tiéu thu.

13. “Pon vi” hoac “Cac don vi”: la tir viét tht mot cach riéng 1€ hodc nhém
c4c Phong, Phan xudng, Chi nhanh truc thudc Cong ty C6 phan Ché tao may -
VINACOMIN.

14. “Thi trwéng don vi”: La chit viét tit ding dé chi céc chirc danh Quan
dbc phan xuéng, Trudng phong, Gidm déc Chi nhanh, ngudi dimg dau cac don vi
thudc Cong ty.

15. “Phap luat”: Danh tir "Phap luat" duoc hiéu 12 Phap luat Viét Nam.

16. “Hoi dong gia”: La bd phan do Gidm d6c Céng ty thanh l4p gitip Gidm
dbe Cong ty trong viéc tham muu, lya chon s6 luong, ching loai, nha cung cép,
don gia mua ban vit tu.

17. “SXKD”: Viét tit ctia “san xuét kinh doanh”.

Piéu 2. Po6i twong ap dung

Quy ché nay 14 co s& cho viée quan 1y, didu hanh qué trinh thyc hién clia céc
t& chitc, c4 nhan thudc Céng ty c6 lién quan dén cong téc vat tu.

Piéu 3. Pham vi diéu chinh

1. Cong tac vt tu tai Cong ty.

2. Hoat ddong lién quan dén cong tac vat tu do Cong ty va cac don vi thuc
hién.

Piéu 4. Nguyén tic, muc tiéu, yéu cAu vé cong tac quan Iy vit tw

1. Nguyén tic:

a) Viéc thuc hién cdng tac quan ly vat tu phai tuan thu Phap luét, Piéu 18 va
quy dinh ctia Cong ty.

b) Cong tac vat tu phai duoc thuc hién trén co s& ké hoach hang nim, ké
hoach dai han cuia Cong ty, c6 tinh dén anh hudng cua thi trudng ciing nhu cac
yéu t6 tac dong tir bén ngoai khéc.

¢) Tang cuong st dung vat tu trong nudc san Xuét trén co s& dam bao chit
lugng véi gid ca canh tranh; thuc hién cac co ché quan ly, mua sém vat tu cua
Téap doan hodc cac don vi khéc theo cic hop ddng phdi hop kinh doanh khi dugce
phé duyét.

2. Muc tidu va yéu ciu ciia cong tdc vat tu:

a) Dam bao vat tu diy du, kip thoi, ding quy cach, chét lugng véi gid ca phu
hop nhim ting hiéu qua san xuat kinh doanh ctia Céng ty.

v




3
b) Tang cuong tinh minh bach, chi dong, tu ch, ty chiu trich nhiém trong
cong tac vét tu trong Cong ty, ddm bao kip thoi phuc vu san xuit ddng thoi han
ché tdi da vat tu ton kho bét hop ly.
c¢) Khen thudng kip thoi nhitng don vi, cd nhédn c¢6 thanh tich ciing nhu xir 1y
nghiém moi hanh vi vi pham céc quy dinh ctia Cong ty hodc vi pham Phap luat
lién quan dén cong tac vat tu.

Chwong 11
CAC QUY PINH CU THE VE CONG TAC VAT TU

Piéu 5. Noi dung cong tac vat tuw

Cong tac vat tu bao gdm nhung khong gi6i han & nhitng ndi dung sau:

1. Lap ké hoach vét tu.

2. Mua sém vét tu.

3. Hé théng kho tang.

4. Nhap kho, xuét kho vét tu.

5. Tha kho vit tu.

6. Du trit va quan 1y ton kho vit tu.

7. Pinh mrc tiéu hao vat tu.

8. X1t Iy vét tu khong c6 nhu cdu sir dung; Xir Iy phé liéu, phé thai.

9. Nhitng diéu nghiém cAm trong cong tac vt tu.

10. Quan ly vt tu tai don vi st dung.

Piéu 6. LAp ké hoach vat tw

1. K& hoach nhu céu vat tu 14p cho thang, quy, nim cin cit vio: Ké hoach
SXKD, dinh mirc kinh t& k§ thuat, ké hoach trung dai tu thiét bi tai san, sira chita
thudmg xuyén, ké hoach chi phi, don dit hang, hu hong dot xudt va vat tu ton kho
(gdm ca vat tu trén dudng v&), gid ca thi truong. Cong tac 1ap ké hoach vét tu
phai lién tuc duge hoan thién dé sat v6i yéu cau thuc té nhdm chi dong trong viée
mua sém kip thoi phuc vu san xuét, han ché tdi da viéc mua dot xuét khong theo
ké hoach, mua nhiéu hon nhu cau thuc té 1am ting tdn kho bat hop 1y hoic thiéu
din dn vay, muon vat tu. Néu viéc lap, duyét ké hoach nhu cau vét tw khéng
dtng din dén lam ting ton kho vét tu bit hop 1y thi phai 1am rd trdch nhiém va c6
hinh thirc xir Iy d6i véi cac tip thé, ca nhan c6 lién quan.

2. K& hoach vt tu dugc phén loai theo nguén cung Cép:

- Vit tu du trit tip trung cia Tép doan;

- Vét tu nhap khau hay mua trong nudc;

- Vit tu dat (ché tao mai, gia cong, phuc hé‘)i);

- Vat tu do Céng ty tir ché bién, tai ché dé thay thé mua ngoai;
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3. Thoi gian thuc hién 14p ké hoach vat tu:

- K& hoach Quy: K& hoach nhu céu vét tu duge lap trude ngay 25 cia thang
cudi Quy cho Quy san xuét 1ién k& trén co s& ké hoach vat tu ca nim va ké hoach
SXKD cho Quy do;

- K& hoach nam: K& hoach nhu cau vat tu chi yéu cho ndm sau dugc 1ap
ciing véi ké hoach SXKD ciia nim;

- K& hoach vat tu thudc danh muc mua sém duy trit tap trung, thuc hién theo
chi dao, huéng dan ctia Tap doan;

- K& hoach nhu cau vat tu theo k& hoach sén xuét, kinh doanh san phim phat
sinh hang thang nhim dép tng cac ké hoach dit hang cu thé ciia khach hang. K&
hoach nay duoc trién khai két hop vai céac ké hoach trén dé dam bao su df")ng bo,
lién tuc trong qua trinh quan ly vat tu;

- B6i v6i nhu ciu vat tu dot xuit dé giai quyét tinh trang cdp bach (su cb
thiét bi, tai nan, phong chéng thién tai, v.v...): bd phan c6 nhu ciu hodc Phong
quan ly bao cédo Giam dbc Cong ty phé duyét.

4. Phan cong viéc 1ap ké hoach cung Ung vat tu:

a) Phong K§ thuét - Cong nghé (KT-CN): Lap ké hoach cung tmg vt tu
diing ché tao dao cu, khudén méu, db g4, dung cu do va thiét bi do (ctia cdng nghé
nhiét luyén), céac loai truc va phu kién (cho cong nghé céan thép); Lap dinh
mitc/nhu cau vat tu cho cdc don hang, san phdm theo ké hoach/lénh san xuét (trén
co s& Ban vé thiét ké, Bién ban gidm dinh, Quy trinh cong nghé, Bién phap thi
cong, ...vv).

b) Phong Co dién - An toan (CD-AT): Lap ké hoach cung tmg vit tu cho
stra chita cdc thiét bi co dién, van tai, may cong cu, dung cu thudc linh vue quan
1y (dung cu do dién, kich thiy luc, pa lang, v.v...); Ké hoach cung tmg vat tur cho
cac cong trinh xdy dung co ban tu lam, stra chita nha cira vt kién trtc, vt tu cho
san xuét cac san phim bé téng; K& hoach cung ting vit tu phuc vu cho cong téc
an toan, bao ho lao dong, phong chéng chay nd, bao vé méi trudng, ...vv.

¢) Phong Quén 1y chat lwong (QLCL): Lap ké hoach cung tmg vat tu cho
cac thiét bi, dung cu thudc linh vue quan ly (ddng hd 4p luc, cac dung cu do,
dung cu kiém tra, v.v...).

d) Phong Phat trién thi trudng (PTTT): Lap ké hoach cung umg vét tu cho
céc Hop ddng do Phong phu trach.

e) Phong Té chirc - Hanh chinh (TC-HC): Lap k& hoach cung tmg vit tu
phuc vu cho cong tac v€ sinh céng nghiép, y té, van phong pham va cic vét tu tap
phim théng dung.

f) Phong K& hoach - Vit tw (KH-VT): Tong hop ké hoach vat tu ciia Cong
ty; Truc tiép 14p ké hoach cung tmg vt tu: Thép chdng 16, phdi thép cho cén thép
chéng 10; phu tung Cot chéng, gi4 khung thiy luc; céc loai phéi, phu ting ché tao
can thué ngoai; ké hoach cung tmg vt tu sir dung chung cho nhiéu céng trinh/san

§

e




5

phém; vat tu du phong (thép ché tao, thép cho san xuat hang két ciu, phy ting
cho stra chita thiét bi khai thac md, v.v...); vat tu dot xuét theo cdc don hang xin
cap Vit tu.

Piéu 7. Mua sim vat tw

Viée td chirc cong tic mua sdm vat tu duoc véan dung cac quy dinh hién
hanh cia TKV va clia Nha nuéce, pht hop véi dic diém tinh hinh, tao didu kién
thuén lgi phuc vu SXKD ctia Céng ty, bao gdm mot sb ndi dung sau:

1. Yéu ciu ciia viéec mua sém vat tu:

- Viée mua sém vt tu dugce thuc hién trén co s& don hang mua sim vat tu;

- Viéc mua sém vat tu phai dam bdo tudn th cidc quy dinh ctia Phap luit,
cua TKV va cia Cong ty;

- Thoi diém t chirc mua sim vét tu duoc cin ctt vao kha ndng cung Ung cua
Nha cung cip hién tai va ké hoach vat tu cho san xuit kinh doanh, dam bao vt tu
ddy du, kip thoi cho san xuat nhung khong gdy tdn kho bét hop 1y din dén lang
phi;

- Vit tu dugc mua sdm phai dam bao chét lugng theo yéu cau, c6 nguon gbe
Xut xir 1o rang, ho*p phap. Tang cudng mua vat tu truc tlep tir Nha san xuét chinh
hang hay c¢6 ty quyén cung clp vat tu ciia chinh hing dé dam bao chét luong vat
tu, gia ca canh tranh;

- Han ché t6i da mua vat tu qua cac khau trung gian lam tang gid vat tu hoic
tao diéu kién cho gian lan thuong mai;

- Mot s6 vat tu do TKV truc tlep hoac phan cong cac don vi trong Tap doan

t6 chirc mua sém tép trung: Coéng ty mua sam tir ngudn ndy trén co s& hop dong
phdi hop kinh doanh;

- Péi v6i céc vt tu trong nganh, vat tu trong nude, cac vat tu thong dung
duge st dung véi nhu ciu lap lai nhiéu lan trong ky (trtr céc vat tu ré t1en mau
héng, céng cu, dung cu phd thong), cac vat tu cb sin trén thi truong can duoc
thue hién theo hinh thie ky Hop déng dai han (tir 1 quy dén 6 thang/lén) nhan
hang tu'ng dot theo nhu cau thuc té, gia ca theo ting thoi diém (néu c6 bién dong)
dé giam ton kho.

2. Co s& x4c dinh gia mua vt tu:

- D6i véi céc loai vat tu do Co quan Nha nuéc c6 thAm quyén hodc Tép
doan quan ly gia: Cong ty thuc hién theo quy dinh/huéng dan;

- Déi véi céc loai vét tu thude thim quyén xéc dinh gid cta Cong ty: gia
mua V4t tu cin cr gid qud khir va gid ca thi truong tai thoi diém mua trén co s6
d& xuit ciia Hoi dong gid.

3. Hbi ddng gia:

Hbi dong g1a (HPG) do Giam dbc Cong ty ra quyét dinh thanh lap gdm céc
néi dung chu yéu:

&



a) Thanh phan HPG:

- Giam dbc Cong ty hodc Phé gidm déc Cong ty 1am Cha tich Héi ddng;

- Phong KH-VT: Thudng truc Hoi dong gia;

- Phong KT-CN;

- Phong CD-AT;

- Phong K& toén tai chinh (KTTC);

- Céc phong khéc néu cin thiét,

b) Nhiém vu ciia HPG:

- HPG gitp viéc mua sim v4t tu va thuc hién quy trinh mua sim theo quy
dinh ctia phap luit, ctia TKV va ciia Cong ty dé trinh Giam dbc Cong ty phé
duyét;

- HPG phai dam bao thuc hién ding cac quy dinh cua Cong ty, phu hop véi
quy dinh ctia Nha nudc va Tép doan, véi muyc dich dat hi€u qua cao, dap ing yéu
cau chét luong, tién do, canh tranh. Pinh ky, HPG phai t6 chirc kiém soat va
danh gia gia vat tu dd mua cua Cong ty, danh gia mirc d§ dap ung cua cac nha
cung cip.

4. Hinh thitc Iura chon Nha cung cép vat tu:

a) Déi vé6i viec mua sém vat tu d& dam bao tinh lién tuc cho hoat dong san
xuét, kinh doanh va mua sém vat tu nhim duy tri hoat dong thudng xuyén cia
Cong ty (khong bao gdm viéc mua cc vat tu theo cac géi thau thude du an dau
tu) c6 thé 4p dung thuc hién theo cac phuong thic:

- Ap dung Luat Pu thau sb 43/2013/QH13;

- Ap dung quy dinh v& lya chon nha cung cdp vét tu do Céng ty ban hanh
theo Khoan 5 Diéu nay.

b) Viéc mua sim vAt tu theo céc goi thiu thudc du 4n dau tu duge t%u_rg hién
theo cdc quy dinh c6 lién quan ctia Nha nudc, cia TKV va cua Cong ty ve dau tu.

5. Trinh tu, thi tuc mua sém vat tu:

a) Chudn bi hd so mua sam vit tu:

Cin ctt vao ké hoach, d& nghi mua sim vat tu, don hang xin cép vat tu cua
cac don vi, Phong KH-VT chu tri tién hanh lam tha tuc mua sim vt tu theo céc
budc sau:

- Phan loai, tdng hop nhu cdu mua vat tu theo timg nhém hang; 14p du toan;

- Xac dinh, ap dung loai hinh mua sdm:

+ Chao gi4 rong rai dbi v6i cac don hang vét tu c6 gia tri du toan tir 2 (hai)
ty dong trd 1én;

+ Chao gia I‘l';l’t gon d6i v6i cac don hang vat tu c6 gié tri du toén tir 200 (hai
tram) triéu dong deén dudi 2 (hai) ty dong; .

+ Béo gia canh tranh d6i véi céc don hang vat tu c6 gia tri du toan tir 50
(nam muoi) tridu déng dén dudi 200 (hai trim) triéu dong;
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+ Mua sim théng qua Bién ban duyét gia d6i véi cac Pon hang c6 gi4 tri du
todn dudi dudi 50 (ndm muoi) trigu dong va don gia cua vat tu dudi 05 (nim)
triéu dong.

b) Théng bao nhu cau mua sém.

c¢) Lam thu tuc chao gid; déng, mé, danh gid Ho so chao gid.

d) X4c dinh gid mua ban vt tu va lya chon Nha cung cép:

HDG phén tich danh gid, so sanh cac ban chao gid véi gid dd mua hodc gia
cac don vi khac d& mua (néu ¢6) va cin cir vao tinh hinh thuec té thi truong dé:

- Quyét dinh gid mua;

- Lua chon Nha cung cip;

- Ché d0 bao hanh;

- Céc diéu kién khéc lién quan dén tién do, dia didm giao nhan hang, didu
kién thanh toén va c4c diéu kién can thiét khac;

- Lap Bién ban, hd so duyét gia trinh Giam déc Cong ty phé duyét.

Trong qua trinh duyét gi4, can ting cudng céc bién phép thuong thao gia véi
Nha cung cép dé c6 su df’ing thudn gifta Bén mua va Bén ban va dat hiéu qua cao
(théng qua hop dam phén truc ti€p, qua cac phuong tién théng tin pht hgp khéc).

e) Lap Hop dong mua ban: Tuy theo gi4 tri va dic diém cia ting 16 hang,
cong viéc dugc quy dinh nhu sau:

* L6 hang khéng phdi lam Hop dong mua bdn, do Gidm doc/Chii tich HPG
phé duyét truec tiép:

- 01 mit hang c6 gié tri nho hon 5 triéu ddng (d4 bao gém thué GTGT);

- Nhidu mit hang véi tdng gi tri nhé hon 10 triéu dong (da bao gdm thué
GTGT), trong d6 gia tri 01 mat hang nho hon 5 triéu ddng.

* L6 hang phai lam Hop déng mua bdn: Céc 16 hang con lai. Phong KH-VT
hodc cac phong chi tri soan Hop ddng mua bén trinh Gidm dbc Cong ty ky duyét.

g) Nhép hang.

f) Céc truong hop dac biét:

- Déi véi vat tu, phu ting mua truc tiép ciia céc chi thiét bi dé stra chita thiét
bi ciia don vi d6: Phong KH-VT céan ctr Bién ban giam dinh k¥ thuit d3 dugc
théng nhit dé lam cong van xin nhuong va 1am thi tuc nhén hang. Pbi véi cac
vat tu nay Cong ty khong phai 1am tha tuc duyét gid. Gia nhuong vat tu s& duoc
dua vao hd so thanh toan khi quyét toan véi don vi dit stra chita;

- Péi véi céc hang héa, dich vu ¢6 tinh chit thuong xuyén, lién tuc, dai han,
ddng thoi gia ca thi truong khong ¢ su bién dbi 16n va nha cung cip cé uy tin,
dam bdo chat luong cung cap: Khong nhat thiét phai lra chon 1&_1} nh’é cung céap
khac, nhung HDG van tién hanh xem xét, danh gia, thuong thao dé théng nhat lai
cac ndi dung ciia hop dong;

4
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- Pbi véi trudng hO‘p khan cép (dé giai quyet tai nan, su cd, phong chong
thién tai, v.v...): Cong ty tb chuc thuc hién mua sém kip thoi dé dép tng yéu cau
va hoan thién tht tuc mua sim véi NCC trong vong 15 (mudi 1am) ngay ké tir
ngay mua/nhén vat tu.

- Péi véi tru&mg horp mua sim dot xuét dé giai quyét su cb lérn anh hudng
dén ca day chuyen san Xuét: Cac phong chirc ning quan 1y truc tiép pha1 co b1en
ban vé su cb va néu rd yeu cau veé thoi gian pha1 c6 vét tu dé giai quyét su cd
nhim khéng 1am 4ch tic dén toan bd day chuyén san xuét. Trén co so bién ban,
Céng ty td chirc mua sdm theo hinh thirc “mua sdm théng qua Bién ban duyét
gi&”, lua chon truc tiép hodc theo gia théng qua dam phén véi NCC cé du didu
kién va nang luc.

- Pbi voi mua sdm céc vat tu c6 yéu t6 doc quyén/ chi cé mdt NCC duy nhit
tai Viét Nam, bao gdm ca vAt tu tir ngudn chinh hang (NCC phai ¢6 gidy chimg
nhan ctia Nha san xuat vét tu chﬁmg nhan duoc doc quyén/ 13 nhét cung cép duy
nhat tai Viét Nam) vat tu co yeu t6 bi mat cong nghé, ban quyen bét bude phai
mua theo yéu cau vé ban quyen vat tu ché tao theo tiéu chuin riéng hozc thir
nghiém; v4t tw mua hodc ché tao theo mau; vat tu chién lugc, dic chung: Trén co
s& bao gia cua NCC va du toan don hang, Hoi dong gia Cong ty td chirc dam
phén truc tiép v6i nha san xuat/nha phéan phdi duoc nha san xuét ty nhiém dé
trién khai mua sim trén co s& nhu cdu da dugc phé duyét ddm bao minh bach va
hiéu qua kinh té.

6. Ngudn gdc va xudt xir vat tu:

- Ngudn gbc va Xuét xt clia vét tu phai thng nhét gifta hién vat va gidy to
litn quan (Chimg nhan xuét xir hang héa C/O, Ching nhén chét lugng hang héa
C/Q hoic tuong duong tiy theo timg trudng hop cu thé). Ngudi mua hang, T
kiém nhép vat tu c6 trach nhiém kiém tra sy phu hop v& ngudn gbc, xuit xtr clia
vat tu so voi quy dinh ctia Hop dong. Trong Hop ddng mua vat tu can quy dinh
rd ngudi ban phai chiu tréch nhiém phép 1y v& ngudn gdc, xudt x ctia hang héa
va cac gidy to lién quan khi cung cap theo Hop ddng.

- Tuy theo didu kién thuc t&, cac ho so tai liéu kém theo vat tu, hang héa
dugc quy dinh cu thé trong hop ddng mua sim, trong d6 d6i v6i nhing vét tu
khéng bat bude phai ¢é chimg nhén ngudn gbc xuét xr va chimg nhan chét lvong
true tiép clia nha san xuét thi phai cé cam két bang van ban clia nha cung cap vé
nguf‘)n géc, xuét xir, cam két bao hanh.

7. Quén 1y ho so mua sim VAt tu:

Céc phong chirc ning phai t6 chirc quan ly hd so mua sém, nhép kho mét
cach khoa hoc, phu hop véi vt tu ¢4 dugc mua va nhdp kho. Phai thé hién 3
rang, thdng nhat tén, ky ma higu, ngudn gde, xuit x@r, tinh trang, thong s k¥
thuat, tiéu chudn chat luong. Cu thé:

- Phong KTTC: La diu méi luu gitt cac ching tir ban gbc lién quan dén tha
tuc mua sam vat tu: D& nghj mua vat tu; Bao gia; Duyét gia; Hop ddng; Thanh Iy
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Hop dong (néu c6); Hoa don; Phiéu nhap kho; Bién ban kiém nhap; Céc gidy to
Chting nhan ngudn gbc, xuét xt, Ching nhéan chit luong va cac gidy to lién quan
(thy theo timg hop dong cu thé);

- Phong KH-VT: Luu gift, quan ly hd so mua sim vat tu tuong ung vai bd
ho so luu gift tai Phong KTTC, trong d6 mét sé gidly to chi 6 1 ban gbe thi phai
luu ban sao;

- Phong QLCL: Luu gift ho so kiém tra chét lwong vat tu (ban gée hoic ban
s20).

Diéu 8. H¢ thong kho tang

1. Hé théng kho vat tu trong Cong ty dugc to chirc theo nguyén tic mot clp
quan ly 1a kho Cong ty.

2. Kho vét tu phai dam bao d6 kién cd, du dién tich, c6 hé théng bao vé, an
toan theo dung quy pham ctia Nha nudc va phu hop véi muc dich st dung. Tai
céc kho vt tu déu phai ¢6 ndi quy kho tang, cac quy dinh cu thé vé bao quan céc
loai hang héa dic biét. Vat tu sip xép trong kho phai dam béao céc quy dinh
PCCC, nhitng vat tu cé nguy co chdy nd, nguy co 6 nhiém, anh hudéng t6i stc
khoe con ngudi (hda chét, xing dau, chét phéng xa, v.v...) cAn phai dugc cach ly.

3. Vat tu trong kho phai duogc quan ly theo déi thong qua thé kho/sé kho.
Thé kho/sb kho phai duoc lap, ghi chép, quan ly theo ding quy dinh ctia Nha
nuée vé ché do ké todn. Hang nhap vao kho nao phai vao thé kho d6. Tai noi dé
hang phai c6 thé hang héa ghi 18 s thé kho, tén hang héa, ma danh diém vat tu,
sé luong, quy céch, dic diém, ngay nhip va cac thong sb cin thiét khic theo miu
quy dinh.

4. Hang héa giri kho phai dugc sy dong ¥ bang vin ban clia ngudi ¢6 thAm
quyén ctia don vi. Phiéu giti hang phai ghi ddy du thong tin vé& hang héa giri nhur
s luong, chit lugng, ching loai, céc dic diém khac (néu c6). Thai han giri kho
khéng duge vuot qua 05 (nim) ngay ké tir ngay gir, trir trudong hop hang héa da
c6 Hop dong mua ban nhung chua dén thoi han giao hang, chd kidm tra chét
lugng; hang héa do Tap doan g, huéng din; hodc cac truong hop khéc do Gidm
dbc giai quyét.

5. C4c loai phé lidu thu hdi, phé pham, ban thanh phim, cic loai phu ting
thay thé theo hinh thitc thu cfi - d6i méi, hang giri kho khéng duwoc dé cing hang
méi ma phai ¢ & noi riéng biét va 1ap thé kho theo doi riéng.

6. Viéc kiém ké kho duoc thuc hién theo quy dinh ctia Nha nuéc hoic kiém
ké dot xuat theo yéu cau cu thd. Gidm déc Céng ty quy dinh chi tiét v& kiém ké
kho vat tu, xit Iy cdc van dé lién quan dén s liéu kiém ké kho.

Pic¢u 9. Nhip kho, xuit kho vat tu

1. Nhap kho:

Tét ca céc loai vat tu mua vé hodc nhép lai tr san xuét va vat tu gia cong sau
khi d4 kiém tra dat yéu cAu déu phai lam thii tuc nhép kho.

&
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a) Tét ca cac vét tu nhip kho déu phai c6 phiéu nhép cu thé. Phiéu nhép kho
phai thé hién day du, rd rang: ngdy, thang nhép, sb hod don, tén don vi ban hang,
ma vat tu, tén hang, quy cach, noi san xuét, sb luong, don gia, thanh tién va phai
c6 ddy du chit ky, ghi 18 ho tén ctia nhitng ngudi lién quan.

b) T4t ca vat tu trong kho déu phai duge theo dai thong qua Thé kho. Khi
nhap xut kho vét tu, Tha kho phai ghi ddy du céc ndi dung vé vat tu vao Thé
kho theo khoan 3 Diéu 8 Quy ché nay.

c) Sap xép vat tu trong kho: Tt ca cac vét tu trong kho déu phai dwoc sip
xép theo nguyén tic: d& tim, d& thdy, dé ldy va bao quan gift gin can than theo
quy dinh. Vit tu dé ngoai troi phai dugc ké kich, che day, bao quan d tranh mua
néng 1am hu hong hoic suy giam chét lugng vét tu.

d) Nhap vat tir dé gia cong san phdm cho khach hang:

Phong KH-VT cén ct vao danh muc vét tu d& duge Cong ty va khach hang
thdng nhit trong Hop ddng gia cong, tién hanh nhap kho vat tu.

e) Nhap vit tu thu hdi

Céc loai vat tu thira do khong sir dung hét dinh murc vt tu, thira do ¢ céc
giai phap céng nghé hop 1y, thira do thay d6i nhiém vu sén xuét so v6i ban déu va
do céc nguyén nhén khéc phai thu hdi va nhap tra vé kho. Cac vt tu thira dugc
xéc dinh gi thu héi va don vi nhap dugc gidm gia thanh cta san phém st dung
vét tu do.

2. Xuét kho vét tu:

a) Viéc xuét vat tu, hang hod ciing loai phai tuén théi nguyén tic “nhap trude
- xuét trude, nhap sau - xudt sau”, “thu (dbi) cfi, cdp mdi” (trir cac vt tu di tidu
hao trong qué trinh san xuit, cong cu dung cu dugc trang bi méi, vét tu thude
nhom khi hong khéng con kha nédng tan dung, vat tu cli/thira phai trad lai don vi
dat hang). Viéc “thu (d6i) ci, cAp méi” vat tu duge thuc hién dong thoi khi cip
phét vat tu truc tiép cho cdc don vi, phai hoan thanh trudc khi thanh quyét todn
chi phi, thanh toan tién luong. Khong dugc phép cép phét vat tu méi khi khong
dam bao quy trinh “thu (d6i) cfi, cAp mai” theo quy dinh, trir trudng dic biét phai
dwoc Giam dbc Cong ty phé duyét.

b) Khi thuc hién “thu (d6i) cii, cAp m&i” phai c6 bién ban ban giao hoic ghi
sd sach theo dai. Gidm dbc Cong ty quy dinh danh muc céc vat tu bit budc phai
thuc hién “thu (db1) cii, cAp méi” khi clp phét, bao gom ca ty 1& thu hdi vat tu
(néu co).

c) T4t ca cac vat tu da cép phat phai duoc sir dung kip thoi theo diing muc dich
ma bd phan str dung yéu cau, duoc Gidm dbc phé duyét. Vat tu da dugc ca”ip phat
nhung chua st dung hodc khong st dung duge do mgt nguyén nhan nao dé thi phai
nhép lai kho. Viéc nhép lai kho phai dugc tién hanh ngay sau khi duoc x4c dinh 1a
khéng st dung duoc hodc chwa can st dung. Trudng hop cac vét t ndy dugc sir
dung cho céac cbéng viéc khac ma khong nhép lai kho thi phai dugc su phé duyét cla
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Giam déc, dong thoi phai luu gift hd so, chimg tir @ phuc vu cho viée kiém soat va
hach toan ctia Cong ty.

d) Phiéu xuat kho phai ghi rd thoi han hiéu luc, néu qué thoi han hidu luc
ghi trén phiéu ma bo phén sit dung chua linh vat tu thi phai c6 giai thich ly do va
tiy vao didu kién cu thé ma phiéu dugc gia han hay phai thu phiéu cii @8 viét
phiéu xuét kho khéc thay thé. Viéc viét phiéu xuét kho thay thé duge thuc hién
theo quy trinh viét phiéu xuét kho méi, néu r 1y do viét phiéu thay thé.

e) Gi4 xuét kho: Gia vat tu xuét kho phuc vu cho cong tac hach toan 1a gié
dich danh theo gia nhap kho.

3. Kiém tra nhap kho vt tu:

a) Piéu kién kiém tra nhép kho vit tu: _

Tét ca vat tu tir ngu(‘in mua, nhap lai tir san xuét, nhép tur nguén gia cong,
stra chita, thu hdi, nhap tir ngudn khic déu phai c6 hd so va ching tir can thiét
cho viéc kiém nhap, bao gc")m mot, mot sb hodc tit ca cac ching tir sau:

- Céc vin ban, gidy to theo quy trinh mua sém: Hop dong, Bién ban duyét
gi4 (d6i v6i cac vat tu theo Bién ban duyét gia), Héa don mua hang, v.v...;

- Cic van ban hodc gidy t& thude quy trinh sira chita thiét bi: Hop dong stra
chita, Bién ban giai thé, Bién ban kiém tra k¥ thuat, Bién ban kiém nghiém, v.v...;

- Céc vin ban thudc quy trinh thu cii cdp méi: Bién ban thu héi, Quyét dinh
thu hoi, Danh séch vat tu thu hdi, v.v...;

- Céc van ban gidy to thudc quy trinh gia cong: Hop dong gia cong, Phiéu
xuét hang dé gia cong, Bién ban kiém tra chit luong, v.v...;

- Céc gidy t& vé& hang héa (néu c6): Cataloge, Gidy chtng nhan chét luvong
C/Q, Gidy chtng nhén xuét xt C/O, v.v...;

- Céc vin ban gidy to cn thiét khac phil hop véi dic thu loai vat tu;

b) Dia diém kiém tra vat tu:

Pia diém kiém tra vat tu theo huéng din ctia Phong KH-VT trén nguyén
thc kiém tra & cac ctra kho vat tu hodc tai noi sir dung.

¢) Noi dung kiém tra nhap kho vt tu:

- Kiém tra hd so chimg tir lién quan dén vat tu: tinh day dd, tinh hop phép,
hop lé, théng nhét;

- Béi chiéu chimg tir va hang hoa thuc té: tén, ky ma hiéu, thong sb k¥ thuét,
nha san xudt, xuét x, sb luong, v.v...;

- Kiém nhép vé sb lugng: Vat tu thudc loai dém dugc thi t6 chirc kiém dém
theo timg loai. Vat tu thudc loai khéng dém duogc (vat tu dudi dang chat long,
dang roi, v.v... ) thi phai ¢6 cac dung cu do ludng tuong g hop 1€ @& xé4c dinh
s6 luong;

- Kiém tra v& chit luong c6 thé thong qua mot, mét s6 hodc tt ca céc hinh
thure sau: ,6/
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+ Kiém tra théng qua giac quan;

+ Kiém tra thong qua xét nghiém, héa nghiém, dung cu do phu hop véi dic
diém ctia hang hoa;

+ Klem tra théng qua Gidy chu'ng nhan chét lugng, Phiéu kiém dinh, Ching
thu, ... vé chit luong cia co quan kiém dinh déc lap;

+ Nhung vét tu ¢6 d6 phirc tap cao cén phai nguoi cd kinh nghiém va
chuyén mén sau thi T4 kiém nhap vat tu dé xudt véi Giam dbe cir nguoi la cong
nhén bic cao, chuyén gia c6 nhiéu kinh nghiém cling tham gia kiém tra.

d) Thanh phan va trdch nhiém cta T4 kiém nhap:

- Thanh phén cta Té kiém nhap bao gdm nhung khéng han ché c4c thanh
phan sau:

+ Phé gidm ddc duoc Giam déc phén céng phu trach 1am T truéng 6 kiém
nhap;

+ Phong QLCL;

+ Phong k¥ thudt chuyén mén thudc linh vuc dugce phan cong;

+ Phong KH-VT, nhan vién tiép lidu va Thu kho;

+ Dai dién Nha cung cép (hoic ngudi giao hang dugc iy quyén) duoc moi
tham gia;

+ C4c thanh phan khéc néu thy can thiét.

- Trach nhiém ctia c4c thanh phén trong T kidm nhép:

+ Phé Gidm dbc duge Gidm dbe phan cdng: Kiém tra, giam sat viéc thuc
hién céng tac kiém nhap vét tu ctia T kiém nhap;

+ Phong QLCL: Chiu trach nhiém vé viéc dua ra céc thong sé x4c dinh sé
luong, quy céch, kich thuée, tinh chét co ly hoéa cta ching loai vét tu kiém tra;
Chuan bi phuong tién phuc vu qua trmh kiém tra; Kiém tra tinh phu hop gitta cac
ho so, tai liéu cua ha.ng héa, vt tu can kiém tra do Nha cung cap/Phong KH-VT
cap, Bao cdo cap c6 thdm thim quyen giai quyet cac vudng mic.

+ Céc phong khéc: Trén co sé s6 liéu ctia Phong QLCL va nhiém vu chuyén
mén theo linh vyc quan 1y chiu trach nhiém chinh trong viéc danh gia, nghiém
thu chat lugng vét tw. Cu thé nhu sau:

Phong CP-AT: Kiém tra céc loai vat tu 1a phu ting phuc vu cho sira chita
cac thiét bi noi bd, phu tung dién, phu ting 6 to, cac loai thiét bi déng bd, céc
may moéc thiét bi nhép theo hinh thirc dau tu; Céc vat tu diing san xuét céc san
phim bé tong, x4y dyung va stra chita vat kién trac; Céc vat tu dung cho cong tic
An toan BHLD, PCCC va céc vét tu lién quan dén nhiém vu chuyén mén do
Phong phu tréach;

Phong TC-HC: Kiém tra céc loai thuc phém, luvong thue, thube men, vin
phong phém va cac dung cuy té;

Phong KT-CN: Kiém tra cac vat tu vé céc linh vire do Phong phu trach nhu:

A/




13
nguyén vat liéu co khi, hoa chit, phu ting cho san xuét san phim (ché tao, stra
chita thiét bi, phu tung, v.v...), ché tao do g4, dung cu, dao cu gia cong; cac vat tu
dit ngoai gia cong, ché tao, v.v...;

Phong PTTT: Kiém tra cac vét tu thudc pham vi theo doi;

Phong KH-VT: Chiu trach nhiém vé&: didu phbi qué trinh kiém nhép (thong
bdo ké hoach dén céc thanh phan, danh muc hang héa, dia diém kiém nhép,
v.v...); Chuan bi h so tai lidu lién quan; Pam bao tinh hop phap, hop 18, ngudn
géc xut xir; bao quan ) luong, chét luong cua hang héa nhép kho;

Chuyén gia kiém tra: La nhitng ngudi ¢ kinh nghiém duoc TS kiém nhap
d& xuét hoic Gidm ddc Céng ty ra quyét dinh giao nhiém vu khi thiy can thiét,
gitip cho Td kiém nhép c6 duoc két qua kiém tra chinh xac khi két luén cho phép
vat tu nhép kho;

Pai dién Nha cung cdp (hodc nguoi giao hang dwoc iy quyén): Phéi hop
chit ché trong qué trinh kiém tra, phai ky, ghi r& ho tén vao vi tri “Bén giao
hang” hoic “Ngudi giao hang” tai Bién ban kiém nhép. Néu vét tu do nhan vién
tiép liéu mua vé& nhép kho thi ngudi d6 phai ky, ghi rd ho tén vao vi tri “Bén giao
hang” hoic “Ngudi giao hang” tai Bién ban kiém nhap;

Bién ban kiém nhap phai ghi 15 vé cac hd so tai liéu lién quan (duoc néu
trong hop ddng/don hang), sé lugng, chit lugng, sb ché tao (néu cd), noi san xuat
hodc cung cép, hinh thic kiém tra, céc thong sb k¥ thuat khac duge cic thanh
vién kiém tra ky nhan va két luén vét tu, hang héa “du diéu kién nhép kho” hoic
“khéng di diéu kién nhap kho” theo s6 luong twong tmg.

4. Bbi v6i vat tu du didu kién nhap kho: Phong KH-VT lam thi tuc nhap
kho theo quy dinh; Pi véi vat tu khéng du didu kién nhép kho: T kiém nhép
phai 18p bién ban cu thd v& sb luong, chét lugng, ching loai dé 1am co s& van
chuyén vt tu ra khoi Cong ty va dénh gia nha cung cép.

5. Vat tu do céc don vi giri kho phai cé Bién ban giri kho va dugc sy ddng y
ctia Gidm d6c/Phé gidm déc phu trach. Céc vat tu hang hod giri kho phai dé & noi
riéng biét.

6. Truong hop ddc biét cAn mang vét tu vao trudce khi c6 thi tuc hop I&.
Phong VAt tu phai 1am van ban d nghi, khi ndo c6 ¥ kién giai quyét ctia Gidm
ddc Cong ty méi duge thue hién nhung cac thi tuc phai duge hoan tit trong thoi
han dwoc néu trong ¥ kién giai quyét. '

7. Sau khi hang da dugc nhéap kho, Thu kho phai hoan toan chiu trach nhiém
vé s6 luong, chit lugng, ching loai. Trong qua trinh bao quan va cép phat dé vat
tu bi thiéu hut, bién chét, giam chét luong do chu quan gdy ra s€ bi xtr 1y ky luét
theo quy dinh.

8. Dbi v6i cdc vat tu sau khi kiém tra ma cin phai giao ngay tai cong trudng
hodc noi lé.p rap: Sau khi T6 kiém nhap thuc hién viéc kiém nhép theo quy dinh,

¢
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Phong KH-VT phéi hop véi don vi sit dung 1ap Phiéu linh vat tu va td chitc giao
true tiép cho don vi st dung.

Piéu 10. Thi kho vat tw

1. Thu kho 13 ngudi dwge Gidm déc Cong ty quyét dinh giao nhiém vy, chiu
trach nhiém trudc Giam déc Cong ty va trude Phap luat v& quan 1y kho, vat tu
trong kho.

2. Yéu cau dbi véi thi kho vat tu:

a) Puogc ddo tao v& nghiép vu quéan 1y kho tang, c6 hiéu biét co ban vé céc
loai vat tu ma minh dugc giao quan ly trong kho.

b) Nim ving cac quy dinh, nghiép vu va k§ nang quan ly kho, bao quan vit
tu trong kho, phong chdng chay nd, quy trinh nhép - xuat vat tu, ghi chép va quan
ly s sach/chimng tir kho.

¢) Khong thude dbi tuong c6 quan hé vé6i Thi truéng don vi, cip phé cla
Thu truéng don vi theo danh muc duge quy dinh tai ludt phong chéng tham
nhiing (vo hodc chéng, bd, me, anh, chi, em, rudt, v.v...).

3. Trach nhiém chinh ctia thd kho:

a) T6 chirc bao quén, gilr gin vat tu, hang hoéa trong kho theo ding cic
nguyén tic, quy dinh, quy pham v& quén Iy kho tang, ph hop véi dic diém va
tinh chét cta ting loai vat tu.

b) Thyuc hién nghiép vu nhap kho, xuat kho theo quy dinh. Chi dugc thuc
hién nhap kho, xuét kho vat tu khi c6 day da cac thi tuc theo quy dinh ctia Nha
nude va Cong ty (ddc biét 1a cac vat tu vay mugn).

¢) Quén ly, ghi chép, cap nhét sb sch, ching tir kho (thé kho, sb kho, sb
theo d&i cap phat, v.v...) theo quy dinh. Khéng dugc phép giao sb sach, chimg tir
kho cho ngudi khong c6 nhiém vy khi chua dugc cp c6 thAdm quyén cua don vi
ddng y. Thudng xuyén kidm tra, déi chidu gifta s& sach, chimg tir va vat tu thuc
té trong kho.

d) Git bi mat théng tin v& vt tu trong kho, khong dé nhimg nguoi khéng cé
nhiém vy vao trong kho. Khéng dwgc ty y cho gtri (bao gém ca giri phiéu linh vat
tu), cho vay, cho muon hodc cho g vét tu khi chwa c¢6 su chdp thuén ctia Tha
trudng don vi hodc ngudi duge giao phu trach.

e) Giit gin, bdo quan céc trang thiét bi, dung cu do ludng nhim bao dam do
ludng, nhép, xuat vét tu duoc chinh x4c.

4. Trong qué trinh thyc hién nhiém vy, néu phéat hién nhitng vAn dé bét
thudng lién quan dén kho thi tha kho phai bdo céo ngay vdi nguoi ¢é trach nhiém
ctia don vi dé xir ly. Truong hop dé mat mét, hu hoéng vat tu hodc sai khdc giita
vat tu va chimg tlr, s6 sach do nguyén nhan cia tht kho, dé vat tur ngoai sb
sach,... thi thu kho hoan toan chju trdch nhiém.
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5. Thu kho c¢6 thé kiém nhiém thém céc cong viéc khac, nhung khéng duoc
kiém nhiém thuc hién cong tic ké toan, khong duoc viét phiéu xuét kho, nhép
kho vét tu do minh quan ly.

Pidu 11. D trit va quan Iy tn kho vat tu

1. Mrc dy trit thuong xuyén, ton kho cudi ky phai duoc kidm soét phu hop
v6i diéu kién quan ly, tinh hinh thi truong, dic diém SXKD cta Cong ty nhim
gitt ton kho vat tu & murc hop 1y gitp ting hiéu qué trong sén xuét kinh doanh.
V6i cdc hang muc vt tu chién luoc, vat tu ¢ tinh dic thi, vat tu khan hiém: c6
thé ting ty 18 t6n kho & mitc phil hop tai nhiing thoi diém nhét dinh d& dam bao
san xuét lién tuc khéng dut quang.

2. Viéc quan 1y t6n kho vat tu, tdn kho cubi ky ciia Cong ty duoc coi 1a chi
tiéu kinh té dé danh gi4 két qua quan 1y, didu hanh san xuét ciia Gidm déc Céng
ty. Giam d6c Céng ty cin ¢l vao diéu kién cu thé, ban hanh mirc gid tri tdn kho
vt tu thudng xuyén, ton kho cudi ky cho phtl hop véi didu kién thyc té ctia Céng
ty. Truong hop gié tri ton kho cudi ky qué mic quy dinh: phai x4c dinh nguyeén
nhén, bdo cdo dén céc cip cé thim quyén xem xét, chi dao giai quyét.

D6i véi mot sb vat tu cd dic diém riéng (thép ché tao thuong xuyén, ché tao
két cAu, vat tu duc, phu tung cho stra chira thiét bi khai thac mo, phéi thép can,
thép chéng 1o, vat tu dung ché tao cot chéng thay luc, vat tu dung ché tao céc san
phdm theo cac dy 4n c6 chu ky san xuét > 3 thang va mét s6 vat tu dic ching):
tuy theo diéu kién cu thé Giam dbc s& c6 quy dinh cho pht hop yéu cdu phuc vu
san xuat, nhung murc tdn kho vat tu binh quén, tdn kho cudi ky hang nam ti da
khéng qué 6% (sdu phan trim) nhu ciu sir dung trong nam (trlr phdi thép can va
thép chdng 10).

Piéu 12. Pinh mitc tidu hao vt tw

1. Quan ly dinh mtrc ti€u hao vat tu:

- Céan ctr dinh muec ti€u hao vat tu cia Nha nuéc va cia TKV, Cong ty xay
dung va ban hanh dinh mtrc ti€u hao cu thé dé ap dung, bao gdm ca viée ap dung
dinh mirc khoén vat tu cho timg cong doan néu can thiét;

- Giam doc Cong ty giao trach nhiém cho cac bd phéan ki thuét, nghiép vu
trong viéc theo déi, kiém tra, kiém soét tinh hinh thuc hién dinh mirc vat tu & céc
don vi dé ¢ nhimg diéu chinh kip thoi phit hop véi tinh hinh thue té dam bao tiét
kiém vt tu, giam gid thanh san xuét;

- Pinh mirc vt tu ddi véi céc san phém, cong viéc madi dugce cac don vi lap,
thdm dinh, duyét duéi dang don hang xin cép vat tu; Pinh muc vat tu cho sta
chira thiét bi, phu ting duogc xac dinh trén co sé ndi dung Giam dinh k¥ thuat véi
chu thiét bi, duoc cu thé héa dudi dang don hang xin cip vat tu.

- Céng ty sé& cin ctr vao dinh mc tiéu hao céc vat tu chil yéu dé 4p dung vao
viéc tinh toan chi phi san xuét va danh gia hidu qua kinh doanh ciia Cong ty.

£
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2. Dinh ky thang, quy, ndm don vi t6 chtic dbi chidu kiém tra vét tir d& linh
su dung v6i Phong KH-VT va phai ¢6 bdo cdo st dung vt tu da six dung trong ky
gtri vé Phong KH-VT. B4o cdo phéi cé xac nhan cua céc phong ban c6 lién quan.

Pidu 13. Vit tw thu hdi va Xi ly vt tw khong c6 nhu ciu sir dung; Xir ly
phé liéu, phé thai

1. Giam dbc Cong ty ban hanh quy dinh vé thu hdi, phéan 10a1 xu ly vat tu
thu hoi, thanh 13p Hoi dong dénh gid vat tu thu hoi, quy dinh v& chtrc nang,
nhiém vu va quy trinh thuc hién.

2. Cac loai vat tu dugc thu hoi va phé liéu (trtr céc vat tu da tiéu hao trong
qué trinh san xuét, vat tu thuoc nhém khi bi hong khéng ¢6 kha ning thu hoi)
phai dugc thu hdi va dua v& kho quén ly théng qua viéc md sb sach theo dsi, c6
chung tur glao nhan gitra don vi giao va ngudi nhén. Céc loai phé lidu phai dugc
phan loai, sp xép khoa hoc. Déi véi chat phé thai nguy hai phai duogc xtr ly theo
quy dinh.

3. Dinh ky, Cong ty t6 chirc phéan loai, ddnh gi4 kha ning tan dung vat tu,
phé liéu cho san xuét nham tiét kiém chi phi. Chi ban nhiing vat tu, phé liéu ma
Cong ty khéng c6 nhu cau sit dung hodc khong c6 kha nang tin dung dugc (nhu
phoi tién, tén méi, ton mang nudc, diy budc thép, ...vv).

4. Pbi v6i cac vat tu tdn kho cham luédn chuyen mat pham chét hoic khong
ddng b tai kho Cong ty va cac phan xuong, Coéng ty s& t6 chitc ddnh gla dé& xem
xét va c6 bién phdp xir Iy duwa vat tur ton kho chim luan chuyén mét pharn chét,
khong dong bd vao san xuit hodc t6 chtc ban khi khéng cé nhu ciu sir dung.
Viéc ban céc loai vat tu ndy phai thuc hién ding quy dinh ctia Nha nuée, Tap
doan va Quy ché nay.

5. Béan vt tu khéng c6 nhu ciu sit dung, phé liéu

Viéc ban vt tu khong c6 nhu cdu sir dung, phé liéu phal tudn thi cac quy
dinh ctia Phap luat. Bt budc phai theo hinh thirc ky Hop dong bang vin ban véi
don vi, cd nhdn mua hang. Ut tién ban cho céc don vi trong nganh theo Khoan 3
- Piéu 13 Quy ché quén ly cong tic vét tu cla Tap doan Céng nghiép Than —
Khodng san Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh sb 2020/Qb-TKV ngay
20/11/2018. Quy trinh thue hién nhu sau:

- Can ctr bién ban danh gid, phan loai c4c vat tw khéng c6 nhu ciu st dung
va phé liéu phat sinh trong qué trinh san xuit, phong chirc nang quan ly de xuét
Gidm dbc Cong ty xem xét cho ban, thanh 1y khi Céng ty khong c6 nhu cau st
dung hodc khong c6 kha ning tin dung;

- HPG tb chitc x4c dinh gid ban san pht hop véi gi4d ban ctia cic don vi
khéc cling thoi diém va gla ca thi trudng, 1ap bién ban xé4c dinh gia ban theo ding
trinh ty, phu hgp véi thuc té;

- Can ctr gia bdn san d& dugc duyét, Phong KH-VT thuc hién viéc chao ban
va/ hodc lwa chon don vi mua hang theo quy dinh; J/
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- Ky Hop déng mua ban va thuc hién viéc giao nhén vat tu, phé liéu cho don
vi mua hang. Khi giao nhan vat tu, phé liéu, ngudi nhan hang phai c6 giéy toy
chimg minh tu cach phap ly hop 18 (gidy CMND, cin cuéc cdng dan, gidy gidi
th1eu clia co quan, don vi, t§ chirc) khi nhén hang, 13p bién ban giao hang (ghi r5
sb luong, ching loai, ...vv), ¢ chit ky xdc nhan ctia ngudi c6 lién quan;

- Cong ty 6 thé 4p dung cac hinh thirc khéc dé ban céc vét tu, phé liéu phu
hop v6i quy dinh cua Phép luét.

Diéu 14. Quan ly vit tw tai don vi sir dung

1. Pon vi stt dung phai t6 chitc quan 1y, bio quan, mé sb sach theo dbi kip
thoi Va kiém soat cac vét tu da linh tir kho Céng ty. Cic loai sb sach cta don vi
(c6 mau kém theo) gom

1. S6 theo dbi ton vat tu.

2. S6 cAp phat vat tu.

3. S6 giao nhén vat tu.

4. S6 theo dbi cong cu - dung cu.

5. 86 theo d&i muon cong cu dung cu.

Do dic thii san xuét, cic don vi t6 chitc mé s6 theo doi thém cho phu hop
nhung céc loai s6 trén 14 yéu cau can thiét phai thuc hién.

2. T4t ca cac vat tu d4 linh phai dugc st dung kip thoi theo ding muc dich
ma bd phan st dung yéu cau. VAt tu sir dung thuong xuyén nhu: vat tu cho dic,
que han, da mai, son,... cac Phén xudng phai du kién linh ding t6i da trong 3
ngiy khéng duogc dé tdn cubi thang & Phan xucrng

3. Vit tu sau khi linh tir kho Céng ty xuét ra str dung tai Phan xuong phai co
y kién ctia Tha trudng don vi. Ngh1em cam viéc tu ¥ giao vat tir cho T4 san xuét
hodc cé nhan khi khong co y kién giai quyét cua Thu truéng don vi. Thu truéng
don vi quy dinh cu thé vé VIeC hét Ca lam viéc néu khong st dung hét vat tu hogic
stt dung dé dang, T6 san xuét (c4 nhan) phai: giao lai vat tu vé don vi (d6i véi vat
tu nhd 1é, van chuyén thuén loi); ban giao sang cho Ca lam viéc khéac hoiic chiu
trach nhiém béo quan dé tiép tuc st dung cho dén khi hoan thanh san phém, cong
viée. VAt tu dd duoc cap phat nhung khéng sir dung do tiét kiém, thay d6i muc
dich sir dung,... thi phai nhép lai kho Cong ty.

4. Hang ngay don vi phai to chirc thu hdi céc phe ligu tap két vé& noi quy
dinh. Hang thdng tip hop nhap vé kho Céng ty dé tiép tuc phan loai st dung cho
phu hop.

5. Hang thang don vi 18p Béo céo sir dung vét tu va giri v& Phong KH-VT
trude ngdy 05 cia théng sau. S6 ligu tén kho cudi ky phai ding véi sb lieu thuc té
vat tu con lai tai Phan xudng.

6. Tai thoi diém ngay 31 thang 12 hang nam don vi stt dung vat tu phai phbi
hop, t6 chirc kiém ké vat tu con tdn, chua st dung cho san xuAt nhép lai kho vat

tu Cong ty.
¢
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Pidu 15. Mot s6 didu nghiém cim trong cong tic vat tu

1. Lap nhu cau khéng, nhap khdng, xut khéng vt tu.

2. Dé vit tu (bao gdm ca phé lidu) ngoai sb séch.

3. Str dung héa don, chiing tir gia trong mua sdm VAt tu.

4. Mua sim VAt tu khéng c6 ngudn géc hop phap va/hodc xuét xit 1& rang.

5. Cho céc don vi khédc muon danh nghia (tén, con d4u) cta Cong ty d mua,
ban vat tu.

6. Mua ban vat tu khong théng qua HPG cua Céng ty; théng ddng, moc
ngodc nhim muc dich nang gia hoac gian 14n thuong mai.

7. St dung thiét bi do, dém khéng du diéu kién quy dinh dé nhap va/hodc
cép phat vat tu.

8. Cho vay, muon, gm nhan vét tu, gii/nhan gui phleu cép vat tu chua su
dung hoac st dung chua hét s6 lugng duoc ghi trong phiéu khi chua duoc cap cb
thAm quyén chép thuan.

Chuong 111
CHE PQ BAO CAO, KHEN THUONG, KIEM TRA,
KIEM SOAT VA XU LY VI PHAM

Dicu 16. Ché dj bao cso, hé thong biéu miu
1. Cong ty théng nhét quan ly vat tu theo quy trinh quan ly chat luong theo
T1eu chudn ISO 9001:2015, trong d6 quan ly trinh tu thd tuc mua sim, cung ung

cip phat, quén 1y vat tu phuc vu cho san xuét, quan Iy sit dung vat tu tai cac don
vi trong Céng ty theo Quy trinh 13 (QT-13)

2. Tét ca céc don vi phai thuc hlen ché d6 bdo cdo theo biéu miu va quy
dinh cua Céng ty, ché dd bao cdo gdm nim, quy, hang thang hodc bdo cdo dot
xuat theo yéu cu quan 1y, kiém tra.

3. Cac bdo cédo dinh ky giri TKV:

a) Bo céo bang vin ban:

- Bao céo Téng hop luén chuyén vit tu (Nhép-Xuét-Tén);

- Bdo céo Tong hop mua sam VAt tu;

- B4o cdo Tong hop thu hdi, nhuong ban phé lidu;

b) B4o cdo truc tuyén: theo phin mém quan ly.

¢) Mot s6 béo cdo khac theo yéu cau cuy thé.

4. Céc bdo cdo tai Cong ty (C6 thé sir dung bdo céo trén phin mém quan ly
vat tu ctia don vi).

- Bdo cdo chi tiét Nhap - Xuét - Ton hang thang;

- B4o céo chi tiét ngudn nhap vat tu hang thang;

- Béo cdo chi tiét dbi tuong xuét vt tu hang thang;

- B4o céo chi tiét mua sém vit tu hang thang; é/
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- Bao cdo thuc hién dinh muc tiéu hao vit tu hang quy;

- B4o cdo chi tiét thu hoi, st dung, nhuong ban phé liéu hang quy.

5. Ap dung tin hoc héa trong quan ly vat tu:

Giao Phong KH-VT chti tri, phdi hop vé6i cac don vi lién quan khal thac sir
dung hiéu qua phan mém quan Iy vét tu hién tai; tu'ng buéc nang cip, hién dai
héa c4c khau @ hoan thién, ap dung rong rai ¢én cAp phén xuong, chi nhanh.

Pidu 17. Kiém tra, kiém soat

Gidm ddc Céng ty cé trach nhiém chi dao, t6 chic kiém tra, kiém soat
thuong xuyén va dinh ky cac hoat dong trong cdng téc vét tu, chiu trach nhiém
quén ly theo quy dinh v& trién khai thuc hién cong tac Vat tu cua Cong ty, Béo
céo cong tac quan ly vat tu véi Hoi dong quan tri va cac cap c6 thdm quyén.

Piéu 18. Khen thwéng va xir ly vi pham trong cdng tac vat tw

1. C4 nhan dugc Cong ty xem xét khen thuéng, d& nghi khen thudng khi:

- Thyc hién t6t cong tac vat tu, c¢6 thanh tich sang kién trong cbng tac vit tu
g6p phan tiét kiém vét tu, giam gid thinh san xuét, phat hién va ngan chén kip
thoi nhitng vi pham gian 14n trong céng tac vat tu;

- Thuc hién tbt cong tac quan ly tdn kho vat tu;

- Thue hién nghiém tic ché d6 bao cio theo quy dinh;

- Khéng d¢ xay ra vi pham trong cong tac vat tu.

2. Cé nhén vi pham céc quy dinh ctia Quy ché nay, thi tuy theo muc do vi
pham sé& bi Céng ty xit ly hozc kién nghi xt 1y theo quy dinh ctia Phép luit.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Hiéu lwe ciia Quy ché

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyet dinh ban hanh, thay thé cho
Quy ché quan ly cong téc vét tw Cong ty CS phan Ché tao may - VINACOMIN
ban hanh kém theo Quyét dinh 4089/Qb- VMC ngdy 31/12/2018 cia Hbi dong
quan tri Cong ty. Céc van ban truée day vé cong tac vat tu c6 ndi dung trai véi
Quy ché nay déu bj bai bé.

Piéu 20. Trién khai thwe hién

1. Can ctr vao Quy ché nay, Giam ddc Cdng ty ban hanh céc quy dinh cu thé
dé trién khai thuc hién.

2. Phong KH-VT la phong quan ly dau moéi trong viéc thuc hién Quy ché
nay. Trong qué trinh thuc hién, néu can cé nhitng thay déi dé phu hop véi cée
quy dinh, chinh sich c6 lién quan ctia Nha nuée, phit hop véi chién lugc san xuét
kinh doanh, quéan ly ctia Cong ty, Gidam dbc Cong ty chi dao nghién ctu stra ddi
bd sung trinh Hoi déng quan tri Cong ty xem xét, quyét dinh./.
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