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1. M C ĐÍCH:Ụ
- Qui trình Đ t hàng HĐTM - Gia công đ c xây d ng nh m th ng nh t cách th c tri n khai, quá trình đătặ ượ ự ằ ố ấ ứ ể

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 n Quy trình đ tủ ị ứ ệ ụ ệ ủ ừ ộ ậ ế ặ
hàng.

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

HĐTM - Gia công t i QP.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
BPTM: 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
GC: Gia công
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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L u đ  ư ồ Mô tả
Quy
đ nhị

th i gianờ

Ch u trách nhi mị ệ

Phòng ban/
đ n vơ ị V  tríị

Quy trình Đ t hàng Bao Bì và Tr cặ ụ

NVMH sau khi nh n đ c ậ ượ Khuôn m u bao bì đã ẫ
đ c duy t ượ ệ theo quy trình Đ t hàng Bao Bì và Tr c.ặ ụ

Ngay khi
có Y/C

BPTM NVMH

K  ho ch đ t hàng HĐTM - Gia công trong nămế ạ ặ

NVMH: 

1. L p k  ho ch Đ t hàng HĐTM/ Gia Côngậ ế ạ ặ

2. L p s  li u t  đ u vào đ  hoàn thành k  ho chậ ố ệ ừ ầ ể ế ạ

3. Th c hi n theo công th c b ng m u đ  tính đ c ự ệ ứ ả ẫ ể ượ
K  ho ch nămế ạ

(b t đ u lên KH t  11/12)ắ ầ ừ

*Bi u m u: K  ho ch đ t hàng gia công hàng nămể ẫ ế ạ ặ

25/12 BPTM NVMH

Duy t k  ho ch đ t hàng HĐTM - Gia công trongệ ế ạ ặ
năm

1. NVMH g i K  ho ch đ t hàng cho Tr ng BPTMở ế ạ ặ ưở

2. Ki m tra thông tin đ t hàng, công nể ặ ợ

TH1: Duy tệ

TH2: Không duy t ệ (quay l i b c 1)ạ ướ

*Bi u m u: K  ho ch đ t hàng hàng nămể ẫ ế ạ ặ

5 ngày BPTM NVMH

Trao đ i v i NCC đ  ổ ớ ể trao đ i k  ho ch đ t hàngổ ế ạ ặ
cho NCC chi n l c ế ượ nh m xác đ nhằ ị  Kh  năng đápả

ng K  ho ch đ t hàng trong nămứ ế ạ ặ

3.1 K  ho ch đ t hàng trong năm theo t ng nhómế ạ ặ ừ
SP

Test m u s n ph m c a NCC đúng yêu c u Quy trìnhẫ ả ẩ ủ ầ
Đ t hàng bao bì và tr cặ ụ

Ch t  l ng  gi y,  tr c  t  NCC  gia  công  s  đ cấ ượ ấ ụ ừ ẽ ượ
duy t b i BP yêu c u v  m u s n ph m. N u khôngệ ở ầ ề ẫ ả ẩ ế
đ c duy t s  quay l i quy trình bao bì + tr cượ ệ ẽ ạ ụ

NCC g i các m u đã duy t cho BPMH l u tr , khi cóử ẫ ệ ư ữ
s  c  BPMH dùng m u đ  làm vi c v i NCCự ố ẫ ể ệ ớ

BPMH trao  đ i,  xác  nh n thông  tin  NCC đáp  ngổ ậ ứ
đ c k  ho ch đ t hàng KH d t hàngượ ế ạ ặ ặ

Kho ti p nh n s n ph m m u, l u tr  và đ i chi uế ậ ả ẩ ẫ ư ữ ố ế
ch t l ng v i các đ n hàng sauấ ượ ớ ơ

*Bi u m u: Form Test m u & đánh giáể ẫ ẫ

1 ngày

BP Yêu c uầ
m u SPẫ

BPTM

Kho v nậ

NVYC
M uẫ

NVMH

Thủ
kho
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2.L p KHậ
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3.Duy tệ

3. Trao đ i v iổ ớ
NCC


