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1. MUC PiCH

Pép tng nhu cau quan Iy, téi wu hoa viée luu kho, chng sai s6t that thoat trong
qua trinh nhap xuat kho.

Pam bao tinh chuyén nghiép, théng nhit cao trong cong viéc giira ca bo phan
lién quan dén kho.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh ndy duoc ap dung cho Khoa kiém soét nhiém khuan
3. TRACH NHIEM
Nhan vién Khoa kiém soat nhiém khuan
4. KHAI NIEM/ CHU VIET TAT
- KSNK: Kiém soat nhiém khuan
5. NOI DUNG QUY DINH
Khoa Kiém soat nhiém khuan c6 cac kho nhu sau
1. Kho luu @6 khtr khuan, tiét khuan
2. Kho bdng gac
3. Kho luu dd vai sach
Quy dinh vé quan ly kho KSNK
1. Quy dinh nhép dung cu, trang thiét bi
v Tiép nhan va kiém tra sb lugng, chat lwong hang va cac giay to nhap kho
v Kiém tra chat luong hang héa truéc khi nhap kho.
v Ghi chép s6 lugng hang hoa vat tu trudc va sau khi nhap kho
2. Quy dinh xuét dung cu, trang thiét bi
v Tiép nhan va kiém tra cac gidy dé xuét, so ban giao cua cac b phan
v Ghi phiéu xuat kho véi day du cac thong tin vé thoi gian, dia diém, nguoi xuat
kho va thdng tin dung cy, trang thiét bi.
v Sau khi xuat hang, can sap xép lai khéng gian danh cho viéc nhap hang lan sau.
v Ghi chép luong hang xuit kho mét céch chi tiét va chinh xac.
3. Quy dinh luvu kho hang hoa
v Hang héa trong qua trinh luu kho phai nhe nhang, can than dé tranh va cham.

v Khoéng cho phép nguoi la vao kho trong qua trinh luu kho.
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v

Hang hoa vuot qua thoi han luu kho s& dugc chuyén sang khu vuc riéng.

4. Quy dinh kiém kho

v

v

v

v

Thuce hién kiém kho theo dinh ky dé theo ddi, dbi chiéu sb luong hang héa voi
théng tin trong so sach.

Can c6 danh séch chi tiét vé viéc theo ddi va kiém tra hang hoa, vt tu.

Lap thé kho cho tirng san pham va déi chiéu trong qua trinh kiém kho.

Két qua kiém kho phai dugc trinh bay rd rang, chi tiét thanh van ban.

5. Quy dinh quan ly hang hoa

v

v

v

Sip xép hang hoa trong kho mét cach khoa hoc va ngan nap

Hang dé am mdc nén duoc sip xép trén cao, han ché tiép xdc véi nuéce.

Hang ton kho 1au phai dugc bd tri & khu vuc riéng, khong 1n 16n véi hang nhap
moi.

Lap so d6 kho thé hién vi tri xép dit cac ké hang hoa.

Dat cac bién chi dan ¢ cac 16i di.

Déi véi nhitng hang hoa dé hu can tuan tha theo nguyén tac “nhap trudc, Xuat
trude”.

Thiét 1ap dinh muc tén kho dua trén thyc té kinh doanh va su thay ddi lwong
hang xuat nhap kho theo ting ky.

Theo dbi s6 luong hang ton kho hang ngay, dam bao luong hang héa ludn ¢
dinh muc ton kho ti thiéu.

Tuan thi quy dinh vé phong chay chira chay trong kho.




