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S6: 315 /QD-MTDT DPa Ning, ngay 4Fthdng 06 nam 2016
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy trinh nhap, Xuat nguyén nhién vat liéu, vat tu,
cong cu, dung cu

TONG GIAM POC CONG TY CO PHAN
MOI TRUONG PO THI PA NANG

- Can ctr Luét Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014;

- Can cu Diéu 18 t6 chuc va hoat dong cua Cong ty cb phan Mbi truong
DG thi Da Nang dugce Pai hoi dong c¢b dong Coéng ty nhét tri théng qua ngay
30/9/20153.

- Céan cr Quy ché quan ly tai chinh ctia Cong ty Co phan Mai trudng d6 thi Pa
Nang;

- Xét dé nghi cua cac Phong nghiép vu chuyén mén nhim timg bude hoan
thién co ché quan 1y, quan tri doanh nghiép, ting cudng minh bach tai chinh, tiét
kiém chi phi, nang cao hiéu qua san xuét kinh doanh.

QUYET DPINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh nhap, xudt nguyén
nhicn vat liéu, vat tu, cong cy, dung cu cia Cong ty Co phén Moi truong D6 thi
[a Nang.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky. Trudng hop
Cong ty ban hanh cac quyét dinh lién quan c6 ndi dung khac véi quyét dinh nay
thi duge bo sung bang quyét dinh stra d6i bd sung c0 lién quan cho phu hop.

Piéu 3. Yéu cau céc don vi truc thudc va cac ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /., ,

Noi nhan:

- Nhu diéu 3

- BKS d¢ phoi hop thuc hién;
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Dang Dire Vi



QUAN LY NHAP, XUAT NGUYEN NHIEN VAT

CONG TY CO PHAN MOI TRUONG PO THI DA NANG

HE THONG QUAN LY MOI TRUONG THEO ISO 14001

QUY TRINH

LIEU, VAT TU, CONG CU, DUNG CU

MA HIEU

LAN BAN HANH
LAN SUA BOI

:QT.12/MTDT
01
00

Nguoi bién soan Nguoi soat xét > iphé duyet .
Chuc danh Ké Toan Truong Pho Tong Giam doc//
q,
"
10
Chir ky W
A
- )
Ho va Tén D& Van Tai V& Minh Puc ‘55@ Ptc Vi
Ngay 13 /62016

|

PON VI SU DUNG : CONG TY CP MOI TRUGNG PO THI A NANG

e "5 N



CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI PA NANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

| ‘ QUY TRINH N .
QUAN LY NHAP, XUAT NGUYEN NHIEN VAT LIEU, VAT TU, CONG
CU, DUNG €Y

cua Tong Gidm doc Cong ty Co phan Moz truong D6 thi Pa Nang)

1. Muc dich va pham vi ap dung

Vian ban nay qui dinh cu thé vé cong tac quan ly nhap xuét nguyén nhién
vat li¢u, vat tu, cong cy, dung cu trong toan Cong ty Cb phan Moi truong Do thi
Da Ning nham diéu hanh quan ly viéc sir dung vat tu, thiét bi trong ndi bd ding
quy dinh hién hanh va dat hiéu qua cao nhat.

Quy trinh nhap, Xuat nguyén nhién vat liéu, vat tu, cong cu, dung cu ap
dung doi voi tat ca cac loai nguyén nhién vat liéu, vat tu, cong cy, dung cu, phu
tung, bao ho lao dong, ché phém sinh hoc, héa hoc xr ly modi truong phuc vu
cho ¢ong tac san xuat va nghién ciru ctia Cong ty.

Van ban nay ap dung doi véi Hé thong quan ly méi truong theo ISO
14001 tai Cong ty C6 phan Moi truong Do thi Pa Nang (goi tat 1a Cong ty).
2. Tai liéu vién dan
Quy trinh kiém soat tai liéu, ma hiéu: QT.01/MTDT
Quy trinh kiém soét hd so, ma hiéu: QT.02/MTPT
Céac tai li¢u thuoc HTQLMT.
Tiéu chuan TCVN ISO 14001:2010
3. Thuit ngir, dinh nghia, tir viét tat
HTQLMT: Hé thong quan ly méi trudng theo tiéu chuan ISO 14001.
KT-TV: Ké todn — Tai vu.
Céc tir viét tit theo quy dinh tai Phu luc cia Quy trinh kiém soat tai liéu,
ma hiéu: QT.01/MTDT.
4. Noi dung
4.1. Nhirng quy dinh chung

- Tét ca nguyén nhién vat liéu, vat tu, cong cu, dung cu phai phan nhom,
loai, theo ddi theo chi tiét dé thuan tién cho viéc nhép xuit, quan ly va bao quéan
mot cach tot nhét.
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- Tét ca nguyén nhién vat liéu, vat tu, cong cuy, dung cu khi nhap kho, xuat
kho phai c6 phleu nhép kho theo biéu mau BM.0O1/QT.12/MTDT, phiéu xuat
kho theo biéu mau BM.02/QT.12/MTPT, c6 day du chit ky theo quy dinh.

- Tat ca cac nguyén nhién vat liéu, vat tu, cong cu, dung cu (trir vat tu tiéu
hao) da qua su dung vé nguyén tic déu phai thu hoi nhép lai kho sau khi nhén
vat tu, phu ting mdi thay thé (quy dinh vé thu cii - d6i méi co biéu mau kém
theo).

- Truong hop can Ung vat tu, trang thiét bi, phu ting trudce dé thay thé,
sau do nhap lai vat tu, phu tung ct phai co y klen cua cac phong chure nang vay
kién dong y ctia Téng Giam ddc hodc Phé téng giam dbc duoc giao phu trach.
Cac Phong nghiép vu theo chuc nang cua minh ¢6 trach nhiém theo doi vat tu,
phu tung nhan dé thay thé, thoi gian tra hang cham nhat la 5 ngay ké tir ngay
ung vat tu va phu ting nhung phai hoan tat trudc ngay cudi cung trong thang.
Trir truong hop dic biét phai co y kién cia Téng giam dbc Cong ty.

- Viée xtt ly cée vat tu, phu ting thu hdi do Hoi dong thanh ly Cong ty xur
ly, Hoi dong co trach nhiém danh gid lai gia tri vat tu da qua su dung, Hoi dong
thanh 1y thuc hién theo dung chirc nang, nhiém vu ghi trong quyét dinh thanh lap.

- Déi véi céc vat tu, phu tung, thiét bi ¢ thu hoi sau sua chira can uu tién
phuc hoi tai st dung; dong thoi phai duogc cac phong chue néng xac nhan va Tong
giam doc dong y dé lai su dung nhung phai ban giao lai va theo doi trén so sach.

- P4i vé6i nguyén nhién vat liéu, vat tu, cong cu, dung cu sur dung khong

hét, dinh ky céc don vi st dung phai nhap tra lai kho Cong ty vao cudi thang dé
bao quan va tranh thét thoét lang phi.

4.2. Trach nhiém cua cac don vi.
4.2.1. Don vi str dung

- Co trach nhiém dé xuét danh muc, quy cach, sO luong va tham gia
nghiém thu, giao nhan va ky vao bién ban nghiém thu hang nhap kho déi VOl
nhimg nguyén nhién vat liu, vat tu, cong cy, dung cu do don vi minh dé xut
mua sam theo biéu mau BM. 03/QT.12/MTDPT, BM.04/QT.12/MTDT,
BM.05/QT.12/MTPT. Bdi véi nguyén nhién vat li€u, vat tu, cong cu, dung cu
dung chung, thuong xuyén nhu thiét bi van phong, vat tu tiéu hao khéc, giao
phong Ké hoach chu tri ciing phdi hop vé6i cac don vi lién quan dé 1én ké hoach
mua sam.

- Xac nhén vao phiéu-yéu cau nhan vat tu, phu tung (phiéu xuat + phiéu
Urg) do1 voi nhimg vat tu phu tung dugc thay thé, sua chira tai don vi minh quan
ly cho hoat dong sua chira.

- La thanh vién hoi dong xur 1y, hoi dong danh gia lai gia tri vat tu, phu
tung ct thu hoi sau stra chiva.

4.2.2. Don vi sira chira, thay thé
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- Chi thay thé nhiing vat tu, phu tung dugc cac phong chirc nang xac nhan
khong co kha nang st dung dugc nita, hodc khong dam bao cac diéu kién an
toan can phai tién hanh sua chira.

- Phoi hop véi cac phong ban chiic ning thuc hién cong tac phuc hoi vat
tu, thiét bi, phu tung da qua st dung.

4.2.3. Cac phong nghiép vu
4.2.3.1. Phong K¢é hoach - Piu tu

- C6 trach nhiém ph01 hop véi phong KTTV ciling nhu cac phong ban lién
quan ban hanh cac biéu mau phuc vu cho cong tac quan ly dung vdi quy dinh
hién hanh, chu tri phdi hop v6i cac phong nghi€p vu lién quan thuc hién cong
tac nghiém thu, nhép, Xuét, quan ly vat tu trong toan Cong ty. Chiu trach nhiém
dang ky mua nhién liéu va ky giri tai kho dai 1y, cip phat nhién liéu, cong cu
dung cu trong toan Cong ty.

- Truong hop cap xang, dau dé thuc hién cong viée dot xuat phai c6 gidy

d¢ xudt duge cac phong nghiép vy, bo phén lién quan y kién va x4c nhan trinh

L.anh dao Cong ty phé duyét va cép thanh toan dut diém cho cong viée thuc té
su dung theo dé xuat duoc duyét.

- Phong KH-DT cén cu ké hoach van chuyén réc timg dot, timg thang va
kiém tra sé du (+, =) dau ky dé dé xut Lanh dao Cong ty duyét cap tmg tiép va
chiu trach nhiém kiém tra, déi chiéu, phéi hop XN vén chuyén va Bo phan ciu
can cua XN QLB thanh toan nhién liéu st dung hoan thanh timg dot trong thang
trong vong 07 ngay ké tir ngay cudi tung dot.

- La thanh vién Hbi dong xtr ly, Hoi d6ng danh gia gié tri vat tu, phu tung
cii thu hoi sau stra chita va Hoi dong thanh ly.

- Phéi hop voi phong K§ thuét, phong Cong nghé Moi truong quy hoach
kho dé ‘phén loai, sap xép, bao quén dam béo khoa hoc, an toan phong chéng
chay no va vé sinh moi truong.

4.2.3.2. Phong K¢ toan - Tai vu

Phong Ké toan chiu hoan toan trach nhiém theo ddi hd so, sd sach vé xuét
nhap vat tu trong toan Cong ty theo linh vue dugce phan cong.

- Co trach nhiém phéi hop véi cac don vi dé 1ap bién ban nghiém thu theo
biéu mau BM.05/QT. 12/MTDT, lép phleu nhip kho theo biéu mAiu
BM.01/QT.12/MTDT , xuat kho theo biéu miu BM. 02/QT.12/MTDT va tap
hop hd so nhép kho Vat tu, phu ting ddy du, dung quy dinh cta nha nudc néi
chung va cua Cong ty noi riéng.

- La thanh vién Hoéi dong xir ly, Hoi ddng dénh gia gia tri vat tu, phu ting
cii thu hoi sau sira chita va Hoi dong thanh ly.

- Lam cac thu tuc nhap, xuét vat tu, phu ting cii dé phuc hoi, hay ban
thanh 1y khi ¢6 yéu cau.
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- Dinh ky hang thang, quy, nam 14p bao céo tdng hop Nhap — Xuét - Ton
kho vat tu, phu tung, cong cu dung cu.

- Khi nhap xuét hang, phai tuan thi cdc nguyén tic sau:

+ Chi nhép vat tu, phu ting, céng cu dung cu,... khi ¢6 du hd so phap
ly kem theo.

+ Chi xut hang khi c¢6 phiéu xuét kho hodc yéu cau dugc duyét theo
quy dinh cua Céng ty. Xuat theo so lugng, ching loai, danh myc dugc duyét
(khong duoc xuat vuot).

+ Tong hop ho so nhién liéu sir dung theo timg dot cua cac don vi lién
quan dé lam co so quyet toan chi phi v6i don vi cung cép nhién liéu trén co s&
oia theo hoéa don xuat ban hang cia bén cung cap duoc phong KHPT ding ky
mua.

4.2.3.3. Phong Ky Thuat

- La thanh vién Hoi dong nghiém thu, Hoi dong xir ly, Hoi dong danh gia
gia tri vat tu, phu tung cii thu hoi sau sira chita va Hoi dong thanh ly.

- Chiu trach nhiém quén ly, theo dai, phén loai vét tu theo ting ching
loai;sb hiéu, ma s, sb lugng, ngdy thang nhap xuét, vat tu c6 kha nang phuc
hoi, khong c6 kha nang phuc hoi; vat tu d2 nghi thanh ly... Péng thoi cung vdi
phong KTTV, don vi sua chira thay thé va don vi quan ly sir dung thiét bi 1ap
bién ban ban giao vé kho.

- Chu tri phdi hop véi don vi thay thé, sira chita va cac don vi lién quan

nghién clru dua ra phuong an phuc hdi, stra chita nhimg vt tu, phu tung cii con

tin dung duoc va dé xuat Téng Giam ddc cho phuc héi tai Cong ty hodc thué
don vi ngoai.

- Phéi hop cung phong Ké toan tai vu lam céc thu tuc nhap, xudt vat tu,
phu ting cii dé phuc hdi, hay ban thanh ly khi c¢6 yéu cau.

- Tham gia viéc tong hop xéy dung du toan, dy tru, héi dong duyét gia
stra chita, mua sdm vt tu, hoa chét, céng cu dung cu, vat tu phu ting ré tién
mau hong.

- Kiém tra danh gi4 cht luong va tién hanh nghiém thu sau khi sira chira
hoan thanh theo linh vuc dugc phan cong.

4.2.3.4. Phong Cong nghé - Moi truong

- Phong CNMT lap ké hoach chi xir ly hang nam, phdi hop phong KH-
DI, KT-TV xem xét chi phi va trinh Lanh dao Coéng ty phé duyét. Can cu ké
hoach da dugc phé duyét, hang thang/quy phong CNMT tién hanh nhap vt tu
hoa chat dé phuc vu san xuét.

- Phong Céng nghé moi trudng phai tién hanh d& xuit diéu chinh ké
hoach, xay dung lai dinh mac st dung phu hop trinh 1anh dao duyét thuc hién.
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- P6i chiéu ché phdm sinh hoc, héa hoc, vét tu ¢6 trong kho dé lam thu
tuc cap phat theo dé nghi cép ctia don vi st dung.

- Khi don vi phuc vu thyc hién hoan tra ching tir ché pham sinh hoc, héa
hoc. vat tu da tng, phong kiém tra 601 chiéu sb vat tu tng, nhat ky khéi luong
thanh pham tuong Ung va phong tién hanh thanh toan hoan tng dbi véi khéi
luong ché pham sinh hoc, hoa hoc, vat tu di st dung, trude ngay 10 cua thang
ké tiép (theo quy dinh chung ctia phong ké toan).

4.2.3.5. Tha kho

- Khi nhap xuét hang, tht kho phai tuan thu cdc nguyén téc sau:

+ Chi nhép vat tu, phu tung, céng cu dung cu,... khi cé du hé so phap ly
kém theo.

+ Chi xudt hang khi 6 phiéu xuét kho theo biu mAiu
BM.02/QT.12/MTDT hodc yéu cau dugc duyét theo quy dinh cla Cong ty.
Xuét theo sb luong, ching loai, danh muc duge duyét (khong dugc Xuat vuot),
khong duge tiy x6a phiéu dudi bat ky hinh thic nao.

+ Phai ghi ddy du véao cot sb luong thuc xuat va cot ma danh diém vat
(.

- Méi nghiép vu nhap xudt phat sinh déu phai ghi thé kho theo biéu méu
BM.06/QT.12/MTPT. Mai thé kho duoc 14p dé theo ddi Nhép - Xuét - Ton kho
cua mot loai vat tu, phu tung tai tung kho. Cubi ngay Thu kho phai tinh toan va
ghi chép vao cot ton kho. Dinh ky kiém ke, d6i chiéu sb liéu thuc te vai thé kho,
dbi chiéu sb liéu ké toan voi s6 lidu thé kho (Ke toan ky xac nhan sb liéu t6n kho
vao thé kho), diéu chinh s liéu chénh 1éch (néu c6) theo ché d6 quy dinh.

- Khong tur y cho guri vt tu, hang héa trong kho dudi bét ky hinh thiic nao
(trur trrong hop khi ¢6 1énh cua Tong Gidm doc)

4.3. Quy trinh cp, phat 16p, binh dién, nhién liéu phu
3.1. Cap phat 16p
4.3.1.1. Diéu kién thay 16p méi

- Khi d¢ sau cua ranh hoa 16p con it hon 01mm (t6i diém béo thay 16p do
nha san xuat quy dinh).

- Lop bi rach, chém, bi nd hodc bi bién dang khi d6 mon hoa lép trong
muc do su dung, thoi gian dudi 6 thang (phai 18p bién ban néu nguyén nhan
hong, dé xuat dugc lanh dao duyét mdi cho thay).
4.3.1.2. Trach nhiém cua Lai xe

- Lp can duoc bom du kg dung tiéu chuén k thuat loai 16p.

- L4i xe can dao céc 16p thudng xuyén dé 16p mon déu ta 1ong dé tang
thoi gian su dung.
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- Lai xe nhap kho s6 16p cii dung theo toan b¢ thong tin Phong ky thuat da
theo doi, khi thay 16p méi c6 ky nhap cu thé theo mau.

4.3.2. Cap binh dién
4.3.2.1. Diéu kién cap méi binh dién
- Binh dién d4 hét thoi gian bao hanh, sir dung trén 2 nidm va:
+ Binh dién d3 duogc sic sac, thay dung dich mdi va nap lai dién
nhung van yéu, thdm chi khong str dung dugc.
+ Binh khong phong dién hodc phong dién mau hét.
+ Cong, vénh ban cuc: Vo binh bi phdng, nép bi phéng 1én.
- Céc hu hong khéng nam trong nguyén nhén trach nhiém cua Lai xe.
Tat ca cac truong hop bat thuong hay chay, nd binh dién, Lai xe déu phai
bao cao Phong K§ thuat, Xi nghiép Van chuyén dé c6 hudng xur ly.
4.3.2.2. Trach nhiém cua Lai xe
- Phai v€ sinh thudng xuyén cac coc ndi binh dién. Phii mét 16p m& 1én
mat ngoai cua cac coc dé chong bi an mon.
- Van chat cac ong kep ( chi van dai kep de quy di dé giir chdt tai chd,
khong van qud chdt cd thé lam héng voé dec quy).

- Tir 1 dén 2 thang kiém tra dinh ky 1 14n dé bd sung nude cat. P nude
cét vao ngan c6 dung dich thip can bd sung thém. Khong d6 qué day vao cac
ngan vi dung dich co thé tran ra ngoai gy an mon hogc hu héng xe ( dung dich
1rong binh nam trong vach cao va vach thap ghi trén vé binh dc quy).

- 1.6 théng cua binh phai dam bao khgng bi bit kin tranh viéc khi van hanh
khi sinh ra khong thoat ra ngoai dugc gay no binh.

- Tranh cac dau cuc dién bi cham chép dan dén nd binh./.

- Lai xe nhap kho s6 binh dién cii diing theo toan bo thong tin Phong ky
thuat da theo doi, khi thay binh dién méi cd ky nhap cu the theo mau.
4.3.3. Cap dau phu

Giao xi nghiép sira chita cip ung vdi thu kho cong ty va cép phat hang
ngay, phong k¥ thuat theo doi giam sat. Cuoi thang xi nghié€p stra chira co trach
nhiém hoan Umg vai cong ty.
4.3.3.1. Dau hop s6 90, diu cAu 140, dAu phanh

- Khi thiéu dau 90, ddu140, du phanh hodc bi hong bién chat 1ai xe phai
2o cao vol an bo Phong K thuat.

' - Khi Phong K¥ thuat kiém tra, xac dinh nguyén nhén thiéu, dong ¥ cho
cap, khi do lai xe bao cho Xi nghi€p stra chita cap bd sung hodc thay theo ding
theo dinh muc va tiéu chuan.

4.3.3.2. Dau may 40
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- Cap bd sung hang ngay: Lai xe kiém tra thiy thiéu, bao cho Xi nghiép
stra chita cap va viét phiéu theo thuc té.

- Cap thay dinh ky: Béo céo Xi nghiép stra chita, Phong k¥ thuat kiém tra,
dung thoi han st dung theo quy dinh méi cho thay méi.

- Dinh ky thay dau dong co cic xe may theo dinh mirc nhw sau:

+ Xe Hino 10 tén : 7.000 km
+ Xe Hooklift cau thing © :8.000 km
+ Xe Huyndai, Hino 5 thn; 3,5 tin : 7.000 km
+ Xe Isuzu 3,2 tin : 6.000 km
+ Xe nudc : 7.000 km
+ Xe quét duong: : 7.000 km
+ Xe xudng : 6.000 km
+ Xe Ford tai : 6.000 km
+ Xe du lich ( Toyota camry, zace, Honda) : 6.000 km
+ M4y ui, may sang cat : 500h

+ May bom khi nén : 06 thang
+ May bom nudc rua xe : 01 thang

4.3.3.3. Dau thiy lue

- Lai xe bao vai xi nghiép ‘sfra chita khi ¢6 nhu cdu va nhan tai kho Céng
ty, khi lai xe do thém dau, thay dau phai c6 sy giam sat cia Phong k¥ thuéat, néu
rd nguyén nhan thiéu dau.

- MOi 14n stra chia céc chi tiét hé théng thuy luc, Xi nghiép sira chita phéi
hop Phong k¥ thuat dé nghi cap khong qua 25 lit.

- Céc trudong hop bé 6ng dau chinh hodc phai hoat dong do thiéu xe can
cO xac nhan cua Xi nghiép Van chuyén.

- Cép trén 25 lit phai c6 sy dong y ctia Toéng Giam dbc.

- Néu thiéu dau khéng c¢ ly do chinh dang, gdy hong hé théng thiy luc,
bom. Phong Ky thuat cung véi Xi nghiép stra chita va Xi nghiép van chuyén lap
bi¢n ban lai xe, trinh 1anh dao.
4.3.3.4. M& bom

La1 xe xac nhan m& bom h%mg théng tai Xi nghiép stra chira, c6 xac nhan
cua Phong k¥ thuat va Xi nghiép van chuyén.

4.4. Quy trinh cép phat va thanh toan ché phém xt ly moi truwong
- Can cir vao Ké hoach di duoc phé duyét, Phong Cong nghé Moi truong

tién hanh nhap ché pham theo thang hoic quy, Cong ty tién hanh cac thu tuc
nhap theo quy dinh.
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- Cac don vi str dung gidy dé nghi cép vat tu (khéi lugng dé nghi cip can
¢t vao dinh muc st dung dd dugc ban hanh) theo biéu mAau
BV.O7/QT.12/MTDT trinh cdc phong ban lién quan, lanh dao Cong ty phé
duyét va Cong ty tién hanh céc thi tuc xuét kho theo quy dinh.

- Bon vi st dung hoan thanh hd so Nhat ky phun ché pham xtr ly mui hoi
tai don vi theo biéu mau BM.07/QT.01/MTPT-QLB va tién hanh hoan tra bao
bi (bao bi ché pham phai con chir ky xac nhan va ngay nhap, ngay xuat) va Bién
ban hoan tra bao bi theo biéu mau BM. 08/QT.12/MTDT ‘ndp vé phong Cong
nghé Moi truong cham nhit dén tir ngay 1 den ngay 5 cua thang tiép theo.

- Phong Coéng nghé Moi truong tién hanh thanh toan hoan tmg ddi véi
khoi lugng ché phim sinh hoc, hda hoc, vat tur di st dung trudc ngay 10 cia
thang tiép theo.

- Phong Cong nghé Mdi truong kiém tra, d6i chiéu sé luong ton kho (néu
¢) dé xem xét nhap ché pham phuc vu xir Iy méi trudng cho thang hodc quy
ticp theo.

*Ghi chu:

- Ché pham duoc xuét cho cac don vi str dung (Xi nghiép Quén ly bai va
Xu ly chat thai, cac Xi nghiép Mbi trudong) 1a ché phidm da duge xac nhan ngay
nhap va xuat kho trén bao bi ciia Phong Céng nghé Moi trudng va thi kho Cong
ty.

- Hoan tra lai bao bi chi 4p dung véi don vi sir dung khi luong 16n, nhan
ché pham con nguyén bao bi; khong ap dung vdi don vi sir dung khéi lwong nho,
ché pham tlen hanh sang chiét ra bao bi dang nh6 hon. Bao bi dugc hoan tra dé
chtmg minh vé tinh trang str dung ché phdm & don vi sir dung, khong phai la tai
san

- Bon vi su dung ché pham ding quy dinh muc xu ly cta Cong ty ban
hanh va hoan tra day du bao bi ché pham da nhan. Néu don vi sir dung khéng
hoan tra bao bi ché pham dong nghia véi viéc don vi khong xir ly dung dinh
mue va khong hoan thanh nhiém vu xr Iy méi truong, Lanh dao don vi st dung
ché pham phai chiu trach nhiém béo cdo trude Lanh dao Cong ty vé van dé trén.

- D6i v6i truong hop ¢6 diém néng, ting cudng xir Iy ngoai ké hoach tai
cac don vi, cac don vi lién quan phai tién hanh béo cdo, cin ctr vao dé phong
Cong nghé Moi truong tién hanh dé xuét nhap (phat sinh ngoai ké hoach) trinh
cac phong ban va Lanh dao Cong ty phé duyét.

4.5. Quy trinh cap ng, thanh toan nhién liéu
4.5.1. Xe Xi nghiép Van Chuyén quan Iy
4.5.1.1.D6i voi Xi nghiép Van Chuyén

- Hang thang chia lam 03 dot dé nghi cap ing vao cac ngay 01,11 va 21
dai dien BGD Xi nghiép Véan Chuyén 1ap gidy d& nghi cip ung tong sb nhién
licu phuc vu van chuyen réc thai va tudi nude chéng bui cua Xi nghiép véi sb
long taong tmg voi ké hoach van chuyén gui cho Phong KH-DT.

- Cian cu trén co so ké hoach hang ngay phong KHDT lap 1énh tam cip
phat cho XNVC theo tung dgt (10 ngay) va dugc Lanh dao Cong ty phé duyét
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(co dong dau). Xi nghiép Van chuyen c6 trac nhiém theo dai cap phat cho cac
dau xe hoat dong hang ngay bang phiéu c4p ndi bd don vi c6 chit ky cia Giam
déc Xi nghiép hodc Phé Giam déc XN duge phan cong( dong déu XN) trén co
s¢ dinh mure theo timg 16 trinh do Céng ty ban hanh dé 1am co sé dé kho dai ly
(phuc vu riéng cho Cong ty) d6 nhién liéu cho xe hoat dong.

- Sau mdi ngay hoat ddng cia timg dau xe XNVC phdi hop véi XNQLB
hai bén xac nhan khéi lvong qua cau can tuong tmg véi 10 trinh thuc hién cia
moi dau xe (ké ca xe nudce thue hién theo lich trr ngay mua khong thuc hién),
tong hop 3 ngay gui vé phong KHDT mot lan dé kiém soét va lap bang nhién
licu su dung hang ngay theo din muc va téng hop khdi lugng nhién lidu st dung
tung dot trong thang lam co s& cho Phong KTTV thanh toan chi phi nhién liéu
sir dung véi bén cung cap.
4.5.1.2.Di véi Xi nghiép Quan Iy bai va Xir Iy Chat thai

- Xi nghiép QLB& XLCT giam sat va xac nhan khdi lwong van chuyén
réc d tai bai cta cac dau xe (khdi luong twong Umg véi 16 trinh cla timg dia
ban) dé 1am co s& cho viée thanh toan nhién lidu. Giam déc XN QLB & XLCT
chiu trach nhiém truéc Toéng Giam Pbc cong ty vé sb liéu da xac nhan .

- Chi dao nhén vién bao vé giam sat khong cho cac xe nudc ra khdi bai
khi khong co 1énh diéu dong ciia lanh dao cong ty trir theo 10 trinh tudi hing
neay da phé duyet.

4.5.2. DGi voi xe san i rac

- Hang thang dai dién (td truéng) té xe i 14p d& nghi cip nhién liéu hoat
dong cho bo phén cac may ui theo 3 dot ngay 01, 11 va 21 (moi dot 10 ngay
cuoi thang c6 the it hon hodc nhi€u hon 10 ngay) voi khoi lugng nhién lidu st
dung theo muc khoan hang ngay do cong ty ban hanh c6 chir ky cia Giam doc
XNQLB hoac Phé Giam doc XN dugc phan cong

- Duya vao dé nghi cta bo phén xe i phong KHDT d& nghi lanh dao cong
ty phé duyét (c6 dong dau Céng ty) cp phleu cho bd phén san ti lam co s& dé
bén kho dai ly cdp nhién liéu cho t6 san ui hoat dong theo timg dot.

- Pai dién (t6 trudng) t xe Ui sau ting dot (10 ngay) 14p bang ké chi tiét
khoi lugng nhién liéu nhén tai kho dai ly c6 xac nhén cua Lanh dao XNQLB va
dai dién bén cung cap nhién liéu. Ciing nhu bang chi tiét khi luong thue hién
hang ngay qua cau can co xac nhan cua lanh dao XN QLB gui ve phong KHDT
trong vong 3 ngay lién ké sau mdi dot nham téng hop nhién lidu sir dung dé
phong KTTV tong hop thanh toan chi phi nhién liéu cho bén cung cép.

- Truong hop thuc hién cac cong viéc ngoai cong tdc san ui rac hang
ngay theo muc khoan cong ty giao, thi can cir trén dé xuét ciing nhu du toan,
nghiém thu thuc té hién truong thi cong duoc duyét dé lam cin ctr cép tiép
nhién liéu st dung theo sé ca may thuc hién nhan (x) vdi dinh mic nhién li¢u
tieu hao trén ca may do cong ty ban hanh.

4.5.3. Xe cong tac(Ford) va xe con phuc lanh dao
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- Cap phat nhién liéu cho cac ddu phuong tién hang thang chia lam 03
dot cép nhién liéu theo mirc khoan céng ty ban hanh, dot dau tir ngay 01 den
ngay 10 cap 40% sb nhién lidu khoén, dot 2 tir ngay 11 dén ngay 20 dugc cap
tiép 30% theo mirc khoan va dot 3 tir ngay 21 dén cubi thang cép tiép mirc con
lai.

- Léi xe lap gidy dé nghi cép theo ting dot, theo dé nghi phong KHDT
trinh lanh dao phé duyét (dong dau Cong ty) lam co sé dé kho dai ly phat xang,
dau cho cac xe. Sau ting dot trong thoi gian 03 ngay lai xe lap gidy xéc nhan c6
chur ky lai xe va bén dai ly cép nhién liéu (cu thé ngay clp nhién liéu, s6 luong
cap, loai nhién liéu (xang 95 hodc dau diezel) dé tong hop s6 nhién liéu st dung
trong timg dot 1am co sé phong KTTV thanh toan chi phi cho bén cung cip

- Phong TCHC c6 trach nhiém giam sat cac xe cong tac va xe con phuc vu
lanh dao khi thuc hién nhiém vu va md sb theo dai di va vé tai Cong ty dé lam
co s& doi chiéu khi can thiét. Trong truong hop ngoai mirc khoan theo quy dinh
thi dugc thanh todn nhién liéu theo km thuc té nhan (x) dinh muc nhién liéu tiéu
hao, dong thoi kém theo 1énh cong tac va ghi lai 16 trinh noi dén dé lam co s dé
nghi cap thém nhién liéu.

5. HO so cong viéc
5.1. Ho so theo d6i quan Iy
Ho so theo dbi quan ly gdm:

TT\ “Tén g0| biéu mau Ma hiéu Noi lap | Noi luu | Thoi gian leu
1 Phidu nhap kho BM.01/QT.12/ MTPT|P.KTTV | P.KTTV | Theo quy dinh
2 PPhiéu xuat kho BM.02/QT.12/ MTDPT|P.KTTV | PKTTV nt
3 (Giay dé nghi nhap kho |BM.03/QT.12/ MTPT| Pon vi | PXTTV nt
4 Bién ban kiém nghiém |BM.04/QT.12/ MTPT| Pon vi | PXTTV nt
_ Bién ban nghiém thu v4 _
51, . . .« .. | BM.05/QT.12/ MTPT| Bonvi | PKTTV nt
ban giao vat tu, thiét bi
6 [The kho BM.06/QT.12/ MTDT|P.KTTV | P.KTTV nt
7 Giay dé nghi cap vat tu [ BM.07/QT.12/ MTPT| Pon vi | PXTTV nt
~ Nhat ky phun ché phdmBM.07/QT.01/MTPT- . . .
S Pon vi | DPon vi 5 nam
xu ly mui hoi QLB
Bién ban hodn trd bao . , g,
. LA 42 BM.08/QT.12/ MTDT| Don vi [P.CNMT, 5 nam
bi ché pham ,
| Thu kho
5.2. Cac ho so nay duoc cac ca nhan, don vi lién quan lap, kiém soat theo qui
dinh tai OT. kiém sodt hé so, ma hiéu: QT.02/MTPT
6. Phu luc

Cac biéu mau ban hanh kém theo Quy trinh nay gdm:

[TT

Tén goi bieu mau

M3 hiéu

QT.12/MTBDT
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1| Phiéu nhap kho BM.01/QT.12/ MTDT

2 | Phiéu xuat kho BM.02/QT.12/ MTPT

3 | Gidy dé nghi nhap kho BM.03/QT.12/ MTPT

4 | Bién ban kiém nghiém BM.04/QT.12/ MTPT

5 Bi.éﬂn l?én nghiém thu va ban giao vét tu, BM.05/QT.12/ MTDT
thiét bi

Thé kho BM.06/QT.12/ MTPT

7 Giay dé nghi cép vat tu BM.07/QT.12/ MTPT

8 Bién ban hoan tra bao bi ché phdm BM.08/QT.12/ MTPT

1’ - f
& F’Ho'Dy

bz}ng Dire Vii
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Pon vi: Cong ty C6 phan Mbi trwong do thi Pa Ning

MAu s6 01-VT
(Ban hanh theo TT sé: 200/2014/TT-BTC

TR 1T 1 ———— Nedy 22/12/2014 cia B truing BTC)
PHIEU NHAP KHO
Ngay ...... thang ...... nam 20
S8 e
NO: s
[ 1
Ho va tn NEUOL GIAO: ,.... cxes sussrsvsssssumsasassmensssssagsansssss vessnssnsssssasessssassssssssssasnyamasassasnssonsonsas
Theo oo 7 O —— ngay........ 0T SO 1 1 ) | SO cua......
NAAP @i KNO: .o dia d8m: v
Tén, nhan hiéu quy cach phim chat « |Don vi S8 lwgng Pon | Thanh
STT| ..’ T, 2 . | Maso |, .| Theo Thue | .. o
vat tw, dung cu san pham, hang héa tinh . . ks gia tién
chirng tir | nhap
A B C D 1 2 3 4
Cong X X X X X
1'ONE SO LEN (VIEL DANG CHTE): oo eereesseessssssesssssassessssessssssssasssessssssssssssssasesesssens
SO ChiNg tlr OC KM thE0: ..ouvevvviieceeeeeeeiee ettt et nscaneaes
Ngay ....... thdang ........ nam 20....
Negwoi lap phiéu, Nguwoi giao hang Thu kho Ké toan trudng

(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(Ho#c bd phén cé

nhu cau nhan)
(Ky, ho tén)

BNLOT QT 12MTDT*13/6 /2016

T’xnr\g_ gy (-

- A
.,Ml'
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CONG TY CO PHAN MOI TRUONG PO THI PA NANG . Mi{l S{i’} }?2\% .
471 Nii Thanh, Quan Hai Chau, TP Pa Ning ot ek

22/12/2014 cua B9 trudng BTC)
DT: 05113622007 Fax: 0511 3642423
MST: 0400228640

PHIEU XUAT KHO
Da Néng, ngay  thdng  ndm 2016
SO i, No: oo
[ 61 L E—
Neuoinhdn hang: ... P BISEE e 504 s e s more i i s
D I N L
['v do UL e
N UL RO T e e
Dia QI
Tén, nhan hiéu,, quy
STT cach, pham chﬁf vat {\’Iz’i PVT SL YC SL t!(u.rc Pon gid Tlfilnh
tw, dung cu , hang vat tu xuat tien
héa
Cong.
Téng s tién (viét b:flng ChlE ) e déng
Chimng i 28¢ KEM the0 SO:..........weeeeeeeeeeee e,
Nguoi lap phiéu  Ngwdi nhéan hang Thu kho Ké toan truomg  Thi truéng don vi
(Ky. ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

MOI TRUONG PO THI PA NANG Péc lap — Tw do — Hanh phiic

Pa Nang, ngay  thdng — ndm

GIAY PE NGHI NHAP KHO

Kinh giti: - Téng Giam Pdc Cong ty;
- Cac Phong nghiép vu Cong ty.

1. Toitén la : - BO phén :
2. Theo hop ddng kinh té s6 : ..........

.......................................................................................................

Kinh ’dé nghi Lanh dao Cong ty va cac phong chuyén mon nghiép vu duyét nhép vat tu
cu thé nhu sau:

STT Tén vat tu DPVT | S lwgng | Don gia Thanh tién
I (dong) (dong)

Tong cong

(Bing chit:

P. KT-TV P. KH-PT P. KY THUAT NGUOI NHAP

- DUYET

BM.O3/QT.12/MTDT *4% £/2016 'Txcmg,,./, .

Q _/ XY
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2 by ~ x A
Don vi: Cong ty C6 phan Méi trwong D6 thi Pa Niang Mau s0 03 - VT
30 phan : Ban hanh kém theo QP s6 : 15/QD-BTC

ngay 20/03/2006 cua Bo trudng BTC

BIEN BAN KIEM NGHIEM

Vat tu, cong cu, san phfim, hang héa

Ngay  thdang ...... ndm20...... )

) o [

- Theo hop dong kinh té sb............. ngay .... the’ugg ....nam...... gifra Cong ty
.............. va Cong ty Co Phan Mo6i Truong D6 Thi Da Nang.

-Ban kiém nghiém gom :
F QNG LBAY 155151 s s acw m v -Chicvu:........... —Paidién:..............
IO ABAF comrsmesnosasrmme wnerwnmmmns -Chicvu:........... —Paidién:..............
O0ng(Ba) ... -Chucvu:........... —Paidién:..............
F ARG (B ioiiiiins o mms s amss sme s -Chtcvu:........... —Paidién:..............

Da kiém nghiém cac loai:

Két qua kiém
nghiém
N S6 86 86
Tén n’han I}leu, Pl Pon | lwon lugng lugng :
quy cach vat tu ; 8 ong p n Ghi
STT One ol San > | Masd | thuckiém | vi theo ding khong ohi
| R nghiém | tinh | ching quy ding
| pham, hang hoa tr céch, quy
phém cach,
chat pham
chat
A B C D E 1 2 3 B
|
‘L . —_
Y kién cua Ban kiém nghiém © ...
Dai dién P. KHDT Dai dién ........ Dai dién ........ Dai dién .......

BM.04/QT.12/MTBDT *4+ € /2016 ’T&an. e s




CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN NGHIEM THU VA BAN GIAO VAT TU, THIET BI

V/v ban giao ...... cereseseenns amema® s EERATRE
@ T T ol | v/v mua sidm, stra chita thiét bi ..oovvevnnenn... tai
...................... da dugc Ban Tong Gidm doc phé duyét;

[1o6m nay. ngay ..... thang ..... ndm ....., tai Cong ty C6 phan MTDT Da Ning,
chung 16i gom:
1. BENGIAO: CTY oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
ONE/BA ..o ChlIC VI «eevneieneevieeiineeennns

DDLU 5 s v s wwssimis 5 9 vemw s s o v Chuc VU: .«

Tién hanh kiém tra va gi

TEN VAT TU, THIET BJ
'TT | MA SO, TINH NANG, KY
THUAT “

TONG CONG

BANG CREE: «.vovveeeveereeeeereeeeseieseasneeesnnseeeesnneeenaesreaessnnnns

- Tinh trang ban giao, nghiém thu: ... ;
D DI e :
- Céc bén cung thdng nhit véi ndi dung trén.

Bién ban nghiém thu, ban giao vdt tu thiét bi dwoc ldp thanh 04 bdn c6 gid tri nhu
nhau.

BEN GIAO ~ DAIDIEN BEN NHAN
BM.05/QT.12/MTDT*4+ € /2016 T&CmJ_ o

NG s 20V~



MAiu sé S12-DN

Pon vi:Cong ty C6 phan Méi truong P6 thi Pa Ning (Ban hanh theo Thong tu s6
Dia chi: 471 Puwong Nai Thanh — TP. Pa Ning 2002014/ TL-BLC

Ngay 22/12/2014 ciia B Tai chinh)

THE KHO (S6 kho)

- Tén, nhan hi€u, quy CACh VAL tU: ....ccooiiiiiiiiiiceeeeeeeeeee e,
- Pon vi tinh:
- M3 s6:

............................................................................................................

.....................................................................................................................

5 | Ngay S6 hiéu chirng tir| iz, Ngay S6 lwong Ky
’So - ’ i nhip, . ; xac nhan
[T | thang | Nhap Xuat gial XAt Nhép | Xuat | Ton |cfia ké toan
A | B C D E F 1 2 3 G
:
Cong
cubiky| % .

- Sonay ¢o ... trang, danh sd tur trang 01 dén trang ...
- Ngay mo so: ...

T .o = 5 Ngay..... thang.... nam .......
Nguoi ghi s Ké toan truéng gy &

(KY, ho tén) (K3, ho tén) (Ky hc(); i, gc;)ncg ddw)

BALO6 QT 12MTDT *4# £/2016




~ CONGTY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI DA NANG Poc lap - Ty do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI CAP VAT TU

BB WL om0t it i A AR A A T B S SRS
(T I commenmrss mmerariosssessriiezs cws R I S RS R R e PR A S

Kinh dé nghi Ban Tong Gian doc va cac phong nghiép vu cap mot so vat tu sau:

........................................................................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

L, sissivmssasirenmsmrmrenmramesamm e
Da Nang, ngay.....thdng.....nam20...
Tong Giam déc  Cac phong nghiép Don vi sit dung Nguwoi dé nghi

vu lién quan

BM.07/QT.12/MTDT*446 /2016 77\(:“-5 e et 5%
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc lap - Tu do - Hanh phic

BIENBAN
HOAN TRA BAO BI CHE PHAM

Can ctr ndi dung Quy trinh Quan ly nhép, xuét nguyén nhién liéu vt liéu,
vat tu, cong cu, dung cu (mi hiéu QT.12/MTDT) ban hanh ngay....thang......

nam.... .;

Hom nay, ngay ....... thENG, <o DAY & 205 s

i1 L I—_— 00 4 1 R € 4 4 B RSB 00 0 4 e
Chuang t61 bao gom:

Chirc vu: (Pai dién Phong CNMT)

B i v v et v 5 R Chirc vu: (Thu kho Cong ty)

B s o o e i Rl 015 4 0 1 181 2 Chtrc vu: (Pai dién Pon vi st dung)

Tién hanh hoan tra bao bi ché phdm duoc nhap kho vao ngay ...... thang
...... nam ......., xuat kho vao ngay ... thang .... ndm ..... .va c6 xac nhén cua

Phong Cong nghé Méi truong, thu kho Cong ty.

Bién ban duoc lap thanh 03 (ba) ban, c6 gia tri phap ly nhu nhau. Moi bén
gilr mot ban./.

DPa Néng, ngay....... thang... ... ... nam..........

Dai dién Pai dién Pai dién
P. Cong nghé Moi truong Thua kho Cong ty Pon vi sir dung
BM.08/QT.12/MTDT*/€ /2016 Tane . ./ -




