QUY TRINH QUAN LY VA CAP PHAT | Maso: QT04/QLTS.HCNS

< - - v \ < Phong: HCNS
TAI SAN/ THIET BI/ VAN PHONG PHAM Ngay ¢6 higu lwe: 20/07/2023

VAN LOT LOGISTICS

I. MUC PiCH:
- Xay dyng quy trinh dé théng nhat noi dung, trinh ty cac budc thyc hién, nhim thye hién 6t cong tac quan ly
tai san theo quy dinh, dap img nhu cAu sir dung hop ly cia cic bo phan, phong ban.
- Viée mua sém, clp phat, quan ly vat tu, trang thiét bj tai san 1am vigc dam béo ding d6i tuong, ché do, dam
bao hiéu qua, tiét kiém.
- Theo ddi, danh gia qua trinh sir dung cac trang thiét bj lam viéc phuc vu cong téc sira chira, bd sung, kiém ke,
thanh ly hang nam.
1. PHAM VI AP DUNG:
- Quy trinh nay 4p dung cho tat ca cac b phan, phong ban thudc Cong ty Cb Phin Piu Tu va Phét Trién Kho
Vian Van Loi. /
IIl. TRACH NHIEM: ‘

- Phong Hanh chinh- Nhan sy va céc Trudng Phong ban/ B phan/ Khu vue c6 trach nhiém thyc hién viéc huéng \ =

dan quy trinh nay. &
IV. DPINH NGHIA, THUAT NGU - TU VIET TAT
1. Dinh nghia:
- Tai san céng ty: 1a tat ca cac ngudn lyc ma cong ty s& hitu, kiém soét va sir dung dé thu loi ich kinh té trong
tuong lai. Tai san ndy dugc thé hién dusi dang céc tai san hitu hinh nhu thiét bi, may méc, nha xudng, hang
hoéa,... hodc tai san vo hinh nhu nhin hiéu, ban quyén, bing sang ché.
- Tai sin mua sim bao gom:
+ Cac phwong tién: xe tii, xe van, xe chd hang, xe 6 t6, xe mayj,...
+ Céc thiét bi phuc vu cho chuyén mén gom: May vi tinh, méy tinh x4ch tay, may in, may fax, may
photocopy, ban ghé,...;
+ Vit tw, thiét bi xe 6 to, xe tai,...
+ Pong phuc, dd bao h lao dgng;
+ C4c san phim in 4n, gia cong, dich vu, dung cu khac phuc vu cho hoat déng san xuét va kinh doanh
ciia cong ty.
2. Tirviét tit:
- P. HCNS: Phong Hanh chinh nhén su.
- P. TCKT: Phong Tai chinh ké toan.
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V. MO TA QUY TRINH CAP PHAT, MUA SAM TAI SAN/ THIET BI/ VAN PHONG PHAM

1. Luwu db:
5 R x e gen oA
Buéc Trinh tw cong viéc Trach nhiém Biéu mau, tai ligu lién
thue hién quan
’ Nha ek sina sa"tm, - Cap”quanﬂly ; - BA’MOI-Q;I‘04: :l.'o 7tr1nh fie
< oz K - ] 0
trinh Ban Gidm déc Trwéng bo phan/ Xudt mua sdm Tal san./ Van
phong ban. phong pham giri email.
e - BM01-QT04: T& trinh d&
2 Duyét nhu ciu - Ban Gidm doc Xuat mua sdm Tai san/ Vin
phong pham giri email.
A 4
Jore o P - Cap quan Iy falei
3 Lwa chon dé xsl’at flha cung cap, - Truéng b phan/ . g?rot(g):; L
gaca phong ban. 4 P
h 4
4 ) - Ban Giam doc - Béo gia/Dy to4n chi phi
Duyét gia gui qua email.
b 4 - Cap quan Iy
5 Tién hank mus sfm - Truwémg b phan/ - Don dit hang/ Bio gia
phong ban. /Hgp ddng mua bin
- P. HCNS
. -P. TCKT - Bién ban thanh ly/ Bién
6 2 - Trwéng b phan/ ban nghiim thu/ bién ban
Thanh toan phong ban. ban giao.
- PHCNS - Héa don VAT
.
7 Nhap tai sin vao danh muc - P. TCKT % BM02'QTQ‘,‘: Danh il
theo déi, quan Iy - P. HCNS theo ddi va kiém ké tai san.
g I W
! . - BMO03A-QT04: Bién ban
s s e ban giao tai san, thidt bi
8 Ban giao Tai san cho Bj phén - Truéng b phan/ ane 5 ’ E 5
héng ban. cdng cu dung cu cho Bo
‘ 7 o P phén quan ly va sir dung.
e i * el ‘ Trudng bo shin/ - BM03B-QT04: Bién béan
5 B{ phan ban giao Tai sin cho et ban giao tai san, thiét bi,
Nhan vién p e s S cong cu dung cu cho nhan
. y - Nhan vién bg phén. i e
i vién quan ly va sir dung.
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2.

Dién Giai:

z A < < Iy
Buéc 1: Nhu cau mua séim, trinh Ban giam ddc

v' Trudng hgp mua sim Vin phong phim: Dinh ky 02 thang 01 1an vao ngay 20 cia thang thir 02 ( 20/02;

20/04; 20/06; 20/08; 20/10; 20/12) Cap quan ly, Trudng cac bd phan phong ban cin cir vao nhu ciu sir dung
thyc té ciia bd phan minh I3p to trinh thyc té “BMO01-QT04: T& trinh dé xuét mua sim Tai san/ Van phong
pham” chuyén vé cho P.HCNS.
P.HCNS c6 trach nhi¢m tong hop t& trinh mua sém vin phong pham cua toan cong ty trinh Ban Gi4m dbc
duyét. Chuyén sang Buéc 5.
Trwong hgp mua sim dé bao h lao djng, dong phuc, tai sin, xe tii, may méc, cong cu, dung cu khic...
phuc vu cho hoat dgng van hanh va kinh doanh ciia cong ty: Cp quan ly, Trudng céc bo phan phong ban
can cr vao nhu cau sir dung thuc té cia b phén minh l3p t& trinh thyc té “BMO1- QTO04: Td trinh dé xuét
mua sim Tai san/ Vin phong phdm” trinh Ban Giam déc duyét qua email ddng thoi gtri cho P.HCNS ném
thong tin.
Buérc 2: Duyét nhu cAu mua sim

Néu nhu ciu duoc chip thuan thi Ban giam ddc duyét ké hoach mua sdm qua email.
Buwéc 3: Lwa chon dé xuit nha cung cép, gia ca
Déi véi nhig hang hoéa thong dung, sin c6 trén thi trudng @ phuc vy cho cac hoat dong mang tinh chét
thuong xuyén dién ra hang ngay ctia by phén c6 gia trj tir 20.000.000 d trd 1én bo phén dé xuét l4y bao gia it
nhét 03 (ba) nha cung cép khac nhau vé mét ching loai tai san, trinh Ban giam déc xem xét, phé duyét. Nhitng
hang héa, vat tu c6 gi tri dudi 20.000.000 d khong yéu cau phai c6 du 03 (ba) bao gia.
Déi véi nhing ching loai tai san chi do mét co s& san Xuat, c6 gia ban théng nhét do nha nuée quy dinh nhu
xing, dau, dién,... va cac truong hop khong thé tim 03 (ba) nha cung cap cung mdt loai hang héa, dich vy.
Cép quén ly, Truéng bd phan/phong ban tham muu va Giam déc quyét dinh ky hop dong véi nha cung cép
dam béo phui hop vé6i quy mé, ngudn kinh phi, tiét kiém, hiéu qua ddng thoi phai dam béo day du ché do hoa
don, chig tir dé thanh, quyét toan theo quy dinh.
Bwéc 4: Duyét gia

Can ctr vao bao cdo clia by phan Gidm dbe duyét chon nha cung cp trén bang bao gia hodc dy toan chi phi

ctia nha cung cp dugc chon.
Buérc 5: Tién hanh mua sim
Trén co s& phé duyét clia Ban giam dbc:
+ P.HCNS tién hanh mua sim va c4p phat Vin phong pham.
+ Cép quan ly, Truéng bo phén/phong ban tién hanh mua sém tai san, c6ng cu, may méc, thiét bi... phuc vu
cho hoat dong vén hanh ciia by phan dong thoi thong béo cho P.HCNS dé theo dai tai san.

Buérc 6: Thanh todn

v' Cép quén ly, trudng bo phan/phong ban phéi hop véi Phong Tai chinh ké toan 1ap ching tir thanh toan viéc

mua sim tai san. B hd so thanh toén bao gom:
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*+BMO1-QT04: To trinh dé xuat mua sdm Tai san/ Van phong phdm da dugc Ban giam déc duyét.
+ Hop ddng mua ban (Néu c6)
+ Béo gia
+ Bién ban ban giao/ Bién ban Nghiém thu/ Bién ban thanh ly hop dong.
+ Hoéa don VAT
- Buwdc 7: Nhép tai san vao danh muc theo déi, quan ly
> Cap quan ly, truong by phan/phong ban thong bao dén P.HCNS cac thong tin can thiét vé tai san vira mua
sém d dugc hoan tAt thanh todn va ban giao tir nha cung cip.
» P.HCNS cap nhit tai san vao danh muc theo ddi va quan ly tai san toan cong ty “BM02-QT04: Danh muc
theo ddi va kiém ké tai san”.
- Buwérc 8: Ban giao tai san cho b phén, phong ban
v P.HCNS tién hanh l4p bién ban ban giao tai san cho Cap quan ly, trudng bo phan/phong ban theo bidu mau
BMO3A-QT04: Bién ban ban giao tai san,vin phong pham cho B phén quan ly, sir dung.
Cép quan ly, truémng bd phan/phong ban c6 trach nhiém theo ddi, quan ly va ban giao tai san ciia bo phan
minh quan ly.
- Bwéc 9: Ban giao tai san cho nhén vién:
Sau khi nhan ban giao tai san tir P.HCNS thi Cép quén ly, truéng bo phan/phong ban d6 c6 trach nhiém ban
giao lai tai san cho nhan vién ctia minh (néu nhan vién ¢6 nhu cAu sir dung) theo biéu miu “BMO03B-QT04:

Bién bén ban giao tai san,vin phong phém cho nhan vién quan ly, sir dung”

H
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VL. MO TA QUY TRINH SUA CHU'A/ THANH LY TAI SAN

1. Luwu do:
Burée Trinh tir cong viée Trich nhiém Biéu mau, tai li¢u lién
thwe hién quan
S - CAp quin ly - BM04-QT04: T trinh dé
1 Nhu cau sira chira/ - Trudng b phén/ xuét sita chita, thanh Iy Tai
thanh ly tai sian phong ban. San.
%
: - BM04-OT04: To trinh dé

2
Duyét nb

- Ban Giam doc

Xuét sira chita, thanh ly Tai
san.

A 4

\Wal G

P - Cép quin Iy o
3 Tién hanh sira chira/ thanh ly - Trwéng by phan/ - Bdo gid
\ S - Dy toan chi phi
phong ban.
|
4
- P.TCKT . S
4 Thanh toan - Truémg bd phéan/ - Héa dom VATY/ béo gia
phong ban.
L -P. HCNS
5 Cap nhit tinh trang tai sin vao - Truémg by phén/ - BMG}_'Q‘TQ?: Danh e
danh muc theo ddi phong ban. theo ddi va kiém ké tai san

2. Dién giai:

- Budc 1: Nhu ciu sira chita/thanh Iy tai san

v Khi phat hién tai san, cong cu dung cu do minh quan ly bi hu héng nhan vién phai bao ngay cho Quan ly

truc tiép, tién hanh kiém tra va danh gia tinh hinh sir dung cia tai san. Lap to trinh d& xuét stra chira/thanh

ly nhu sau:

+ Néu tai san sau khi sira chira vin sir dung dwgc trong cong viéc va chi phi sira chira thap hon gia

tri tai sén tai thoi diém hién tai: Cap quan ly dé xuét stra chita tai san.

+ Néu tai san sau khi sira chira khong sir dung dwgrc hoic chi phi sira chira 16n hon hoic bing gia tri

tai sin tai thoi diém hién tai: Cép quén 1y d& xuét thanh Iy tai san va chuyén sang Bwére 5.

- Bwéc 2: Duyét nhu ciu:

v" Duya vao tinh hinh thyc té Ban giam déc s& duyét nhu cau sira chira hay thanh ly tai san.

Y RY/]
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- Buwére 3: Tién hanh sira chira/ thanh Iy

¥ Céin cir vao to trinh dé xuét da dugc Ban gidm dbc duyét, Cap quan 1y, trudng b phan, phong ban tién hanh:
+ Néu tai sin con thoi han bdo hanh: lién hé nha cung cap dé bao hanh tai sin nhur thoa thuan.
+ Néu tai san hét thoi han bio hanh: Cép quan ly, truéng bo phan/phong ban tim nha cung cép bao gia
hop ly, tién hanh sira chita va chuyén P.HCNS theo d&i.

- Buwérc 4: Thanh todn

v' Clp quan Iy, truéng b phan/phong ban phéi hop v6i Phong Tai chinh ké toan I4p chimg tir thanh toén viéc
sira chita/ thanh ly tai san, chirng tir bao gom:
+ Béo gia/ Hop dong
+ Bién ban ban giao/Nghiém thu/ thanh ly.
+ Hoéa don VAT

- Bwéc 5: Cip nhit tinh trang tai san vao danh muc theo déi

v Cép quén Iy, truong bo phan/phong ban thong bao dén P.HCNS cac thong tin cin thiét v& tai sin vira sira
chita/ thanh ly da duoc hoan tét thanh toan va ban giao tir nha cung cip.

v P.HCNS cép nhét tinh trang tai san vao danh muc theo dai va quan ly tai san toan cong ty “BM02-QT04:

Danh muc theo d&i va kiém ké tai san”.

VII. MO TA QUY TRIiNH KIEM KE TAI SAN

—  — N Py

a\ e\

1. Luru dé:
2 Bid Zu. tai lié lie
Burge Trinh tw cong viée Trach nhiém LI M, g Hen
thwe hién quan
. - Cip quén ly
1 Thanh lap Ban kiém - Trwéng b phan/
ké tai san phong ban.
- P. HCNS
\ 4
Lén ké hoach kiém ké tai sn :&gﬁffn -
2 theo by phén, phong ban - Truémg bj phan/
phong ban.
A 4
[ L R e R - Trwéng b phan/ - BM02-QT04: Danh myc
3 Thyc hi¢n kiem ke, bio cio phong ban. theo ddi va kiém ké tai san.
két qua kiém ké -P. HCNS
S &
A\ 4
. L e b ] -P. HCNS - BM02-QT04: Danh muc
4 Sepahieunh toyng (i s vio - Truémg by phan/ | theo doi va kiém ke tai san.
X danh muc theo déi phong ban.
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VIII.

2. Dién giai:

Buéc 1: Thanh lap Ban kiém ké tai san:

Dinh ky 06 thang 01 lan (vao théng 07 va thang 01 hang nim), P.HCNS d& xut Ban giam doc thanh 13p
Ban kiém ké tai san cho ting bd phan kiém ké. Déi véi mdi bd phan kiém ké tai san s& c¢6 it nhét 01 Quan
ly va 01 nhéan vién cua bd phan duoc tham gia vao ban kiém ké tai san.

Buéc 2: Lén ké hoach kiém ké tai san.

Dya vao quy dinh kiém ké dinh ky, P.HCNS s& Ién ké hoach chi tiét v& thoi gian kiém %é cho timg dot theo
timg bd phén, phong ban cho phit hop véi tinh hinh thyc té,

Buwéc 3: Thye hi¢n kiém ké, bo cso két qua kiém ké

Cén cir vao ké hoach kiém ké, thoi gian kiém ké, Ban kidm ké tai san ciia timg b phan s& tién hanh kiém ké
tai san thuc té cta bd phan phong ban minh quan ly.

Béo c4o s6 liu, tinh trang tai san thyc té kiém ké cia bo phéan, phong ban minh giri vé cho P.HCNS file
Excel va béan cimg c6 day di chit ky cia Ban kiém ké Tai san “BM02-QT04: Danh muc theo d&i va kiém
ké tai san”.

Buéc 4: Cap nhit tinh trang tai san vao danh muc theo doi

Ban kiém ké tai san ctia tung bd phén, phong ban thong bao dén P.HCNS céc thong tin can thiét vé tai san
vira duge kiém ké vé sb luong, tinh trang cia tai san theo “BM02-QT04: Danh muc theo ddi va kiém ké tai
san”.

P.HCNS cép nhét tinh trang tai san vao danh muc theo d&i va quan ly tai san toan cong ty “BM02-QT04:

Danh myc theo d&i va kiém ké tai san” va bo céo cho Ban giam d6c dinh ky.

QUY PINH CHUNG:
Nhan vién nhén ban giao tai san c¢6 trach nhiém bao quan, str dung va quan ly tai san da duoc cap phat.
Trong qua trinh sir dung bj hu héng hogc lam mét phai béo ngay cho Cép quan ly tryc tiép ngay lap tirc.
Poi véi cac trudomg hop bi hw héng:
+ Xut phat tir 13i ky thut, hoic bj 13i do thao tc sir dung: thi thuc hién theo quy trinh sira chita tai
san, cong cu, dung cy muc VI.
+ Xuat phat tir 15i do c4 nhan c6 tinh lam hw héng: thi ca nhén ty mang di sira chira va ty chiu 100% chi
phi.
Doi véi truedng hop lam mat:
+ Xéc dinh dwgc nguyén nhan va déi twong lam mat: Cép quan Iy 13p bién ban 1am mat tai san, x4c dinh
nguyén nhén va céc ca nhén c6 lién quan chju trach nhiém bdi thuong tai san theo gia trj tai san tai thoi
diém kiém ke gan nhit.
+ Khéng xac dinh dwgc nguyén nhan, théi diém lam mit: Cép quén ly, truéng bd phén, phong ban va
nhén vién cia by phan lam mat s& chju trach nhiém lién d6i bodi thudng tai san theo gi4 trj tai san tai thoi

diém kiém ké gan nhat.
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e Déi voi cac trwong hep nhén vién nghi viée, b6 viée: Yéu ciu Cap quan Iy phai hoan tit thu tuc ban giao
tai san va giri bién ban ban giao vé P.HCNS. Trudng hop xac dinh tai san bi mét do nhan vién nghi viéc

chua ban giao tai san cap phat, thi C4p quan 1y chiu trach nhiém lién déi bdi thuong (néu co).

IX. TEN BIEU MAU

Stt Tén biéu miu Ky ma hiéu Noi lru Ngay ban hanh
phong pham
2 |Danh muc theo di va kiém ké tai san BM02-QT04 P. HCNS 20/07/2023
3 |Bién ban ban giao tai sin,van phong BMO3A-QT04 P. HCNS 20/07/2023
pham cho B phan quan ly, sir dung.
4  |Biénban ban giao tai san,van phong BMO3B-QT04 P. HCNS 20/07/2023
pham cho nhén vién quan ly, sir dung.
: \
san. i
:}‘

Tp. HCM; ngay 20 théng 07 nim 2023

NGUYEN TRi TOAN
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