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QUI TRINH LAM VIEC VOI NHA CUNG CAP
(Ban hanh keém theo QP s6 88/2010/QP-TGH ngay 01/6/2010)

1. Muc dich

Hwéng dan qui*trinh thué/mua hang hc')a,*’dich vu cho Céng ty va cach thirc Iwa chon va lam viéc voi
cac nha cung cép quy dinh tai Quy ché quan Iy tai chinh, Qui trinh quan ly mua s&m may méc, thiét bi,
phuong tién van chuyén, céng cu dung cy, bao chi, thué dich vy.

2. Quyén han va trach nhiém
Trach nhiém cla nhan vién tham gia quy trinh thué/mua:

e Thuc hién qui trinh nhanh chéng va hiéu qua cho ca ngudi st dung va nha cung cép;

« Duy tri lién lac véi cac nha cung cap dé cap nhat vé chéat lvong, dich vu va san pham clia nha
cung cap;

e Phéi hop véi ngudi siv dung dé thué/mua hang hoéa va dich vu chinh xac va kip thai;

e Phat trién ngudn cung cap hang héa dé dam bao rang cong ty cé6 mét sé lwong cac nha cung
cép day da va thich hgp cho viéc cung cap hang héa va dich vu.

3- Quy trinh lam viéc v&i nha cung cép
3.1. Panh gia nidng lwc nha cung cép

- Tiéu chi so tuyén
« Nang luc
e Kinh nghiém
e Hé thdéng quan ly thich hop cho viéc cung cép dich vu/hang héa cho Céng ty
¢ Ché d6 bao hanh,bao tri,hau mai

- Thd tuc so tuyén: Nha cung cép ndp cac gidy to sau:
e So tuyén nang lwc nha cung cp (Biéu mau So tuyén nang luc nha cung cip bao gém nhirng
théng tin phan anh hé théng quan ly, diéu hanh, bao hanh chét lwong va nang lwc ky thuat)
e Giay to, tai lieu chirng minh nang luc & mirc d6 co ban (gidy phép kinh doanh, tai liéu giGi
thiéu cong ty, dia chi trang web v.v)

Nhan vién thué/mua cé trach nhiém kiém tra céac thng tin do nha cung cép cung cép.

Thu tuc so tuyén nha cung cép khéng yéu cau thwc hién khi mua cac hang héa mang tinh chéat céng
cu, dung cu nhd va khéng mang tinh chét thwéng xuyén.

3.2. Cac bwéc xét chon nha cung cép

Viéc xét chon nha cung cép theo phuong thic chao gia canh tranh @& xac dinh duoc gia tri tét nhét
clia mét nha cung cép béng cach so sanh cac hang muc twong dwong hodc giong nhau vé gia c3,
diéu khoan va diéu kién. Trong trwdng hop thué/mua hang héa dich vu dac biét ma sé lwong nha
cung cép gi¢i han thi khdng phai thuc hién chao gia canh tranh.

(i) Thu thap cac bao gia:
« Dbi véi nhitng hang hoa/dich vy gia tri trén 5.000.000 dbng, b4o gia phai duoc lay ti it nhat 3
nha cung cép khac nhau.
o TAt ca cac nha cung cap dap &ng dwoc yéu cu cla Cong ty déu co6 thé tham gia bao gia.

Yéu cau cua bao gia:

Tén nguwdi mua

Tén nha cung cép

Dia diém giao hang

Ngay yéu cau

Sé lwong wéc tinh déi véi tirng hang muc yéu cau

Don gia va don vi tién té dwoc ap dung cho giao dich bao gém ca thué
M6 ta chi tiét clia tirng hang muc yéu cau
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BDiéu kién thanh toan nha cung cap yéu ciu

Chinh sach bao hanh

Biéu khoan va diéu kién dic biét (néu co)

Thoi han giao hang nha cung cép c6 thé dap tng

Dia chi va théng tin lién lac chi tiét.

Théi gian hiéu Iwc ctia bao gia

Béi voi cac hang héa cin mua thuong xuyén véi sé lwong 16n Iy ké trong nam (vi du Phiéu

Lehnéh, crr:fmg ter, ...), bdo gia phai thé hién cac mirc gia khac nhau &p cho cac muic sb Ivong
¢ nhau

* & & @ & @ @

Cac bao gia phai dwoc bao méat béi nhan vién thué/mua va khéng duoc tiét 16 cho nha cung cap canh
tranh.

(i) Lwa chon nha cung cap

Viéc Iwa chon nha cung cap duoc thuc hién dwa trén cac tiéu chuén sau:
a. Thanh tich trong quéa khir cla nha cung cép: Nha cung cap phai c6 mét qua khir tét trong
nganh va hién tai van dang duy tri, hoat dong tich cuc.
b. Na&ng lwc k§ thuat: Khéi lwong céng viéc c6 thé thue hién dwoc
c. Chat luong, dich vu: Théi gian giao chuyén hang héa, dich vy, kha ning thay thé linh kién,
; pehu tung, hé théng quan ly, thei gian phan hdi trong trwérng hop khan
: ia

Bai véi viéc thué/mua dich vu hodc cac hang héa co lién quan d@én dich vu nhu UPS/may lanh/may
phat dién v.v, wu tién Iwa chon sé dwoc can ctr vao tiéu chuén a,b,c. Déi véi viec thué/mua hang hoa
c6 tinh chat san phdm nhw van phong phdm, @6 udng van phong v.v, wu tién lva chon sé dwoc can
clr vao tiéu chuan d.

Nhan vién thué/mua can c vao nhirtng hang muc trong biéu mau “Bién ban xét chon nha cung cip”
lam chuén téi thiéu @& so sanh cac bao gia.

Céac nha cung cép duwoc chon 1a nha cung cip thudng xuyén cla Céng ty can dap (rng dwoc nhirng
yéu cau sau:

» Cung cép gia hop ly va chét lvong dich vu tét nhat

» S&n sang dam phan diéu kién va thoi gian giao hang theo yéu clu ctia Cong ty khi can thiét

» Lanha cung cép co co sé tai chinh virng chac

(iii) Ra soat hop déng

Trwéc khi trinh ky, nhan vién thué/mua ra soat Hop déng va chuyén Trudng phong Hanh chinh nhan
sw, Bd phan Luat xem xét trwdc khi trinh ngudi ¢d thdm quyén ky bd hé so mua sdm. Mét bd hd so
mua sdm bao gém:

e Hop dong

« Bién ban xét chon nha cung cép (k&ém theo 03 bao gia)

o D& xuét dau tu.

Tham quyén ky Hop ddng thwe hién theo quy dinh clia Quy ché tai chinh va Quy ché phan cép cla
Céng ty.

(iv). Theo déi hop déng

Nhan vién thué/mua theo dbi hop déng nh&m xac nhan hang hoéa, dich vu dat dung tiéu chuén néu ra
trong hop ddng va dwoc duy tri trong suét thei han hop déng.

Tét ca cac thay déi trong hop déng (nhu viéc bd sung, stira ddi, thay dbi, hiéu chinh, va gia han) déu
phai co tai liéu bd sung va duoc Iwu gil trong hé so.

(v). Hoa don va thanh toan

Nha cung cép gli héa don, Bién ban thanh Iy hop déng cung cép hang héa/dich vu téi bd phan hanh
chinh, nhan vién thué/mua bd phan hanh chinh di chiéu, xac nhan, 1am D& nghi thanh toan va gti téi
bd phan tai chinh ké toan. Mét bd hé so thanh toan bao gém:

e D& nghi thanh toan clia nha cung cép
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Héa don VAT

Thanh Iy hop déng (néu can)

Bién ban ban giao va nghiém thy

Chirng chi chéat lvong va xudt x hang hoa (néu co)
Ching tir bdo hanh

Cac loai chirng tir khac nhy quy dinh trong hop déng

......

(vi) Hay bo nha cung cap

Céc nha cung cap géy duwoc canh bao va ¢ co héi xtr ly khic Phuc nhiing héng héc phat sinh cia
hang héa/dich VU do minh cung cép. Trong trwong hop nha cung cap khéng hop tac ho&c khéng ¢
kha nang x Iy, giai quyét céac héng héc, phat sinh hay nhiing xi Iy, khic phuc clia nha cung cép
khong dat yéu ciu, nha cung c&p sé bj hiy bé tu cach 1am nha cung cAp cua Céng ty.

(vii) Lwu gir hé sor

Cac hop déng cung cac gidy to khac lién quan dén nha cung cép duoc lwu git tai BP Hanh chinh
trong 03 nam, luu giw tai BP Ké toan trong 10 nam.

(viii) Thoa thuan bao mat
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IV-PHU LUC

1.80 TUYEN NANG LUC NHA CUNG CAP

THONG TIN CUA NHA CUNG CAP

TEN CONG TY NGANH NGHE KINH DOANH
| BIA CHI SO PT:
SO FAX:
EMAIL:
WEBSITE:
GIAY PHEP BANG KY KD SO: NGU O DAl DIEN:
NGAY CAP:
SO NAM KINH NGHIEM TRONG LINH VUC
NAY:
QuY MO CONG TY

Nha cung cép dua ra ban tém luoc vé co cAu té chirc clia cong ty cung gidy phép kinh doanh, bang
cap, chirng chi, tai liéu gioi thiéu cong ty v.v.
- S6 luong thanh vién trong Ban lanh dao cong ty:

e Giam déc: Sé nam kinh nghiém:

e PhoGB: Sé nam kinh nghiém:

e PhoGD: Sé nam kinh nghiém:
- S6 Iwong thanh vién trong bd phan k§ thuat:

e Trwdng phong: S6 nam kinh nghiém:

e Pho phong: Sé nam kinh nghiém:
- 86 luong thanh vién trong b phan kinh doanh:

e Trwéng phong: Sé nam kinh nghiém:

e Pho phong: Sé nam kinh nghiém:
- S6 lvong thanh vién trong bé phan hanh chinh,:

e Trwéng phong: Sb nam kinh nghiém:

e Pho phong: S6 nam kinh nghiém:

- S Iwong khach hang/ déi tac hién tai clia nha cung cap:

Nha cung cép tw nhan thay nhirng kha ndng dap (rng duoc nhu cAu céng viéc cé lién quan dén cong
viéc/ dy an dw dinh cung cap cho SSI:

1

2

MOT SO DU AN/KHACH HANG TIEU BIEU DE SSI THAM KHAO (cung cép it nhat 03 dy an da
tham gia hodc 03 khach hang hién tai)




1. Nha cung cap da tirng lam viéc véi SSI trwdc day chwa?

KHACH HANG

DU AN/ MO TA CONG VIEC

GIA TRI HOP BONG

Néu Cé, hay néu cu thé:

- Hang héa/ Dich vy da cung cép

- S6 Hop déng

Gia tri Hop déng

S6 1&n nha cung cap da lam viéc voi SSI (ngay thang)

2. Nha cung cép co quen biét ai trong SSI khong?
Néu C6, hay cho biét 1a nha cung cap quen véi ai

Panh gia clia bd phan/ phong ban trong cong ty da lam viéc truc tiép voi nha cung cap

3. Nha cung cp lam viéc lan dau véi SSI thong qua kénh nao? (google, ai gidi thiéu,...)

4. Hang hoal Dich vu nha cung cép hién co:

5. Nha cung cAp co ddng y @& SSI thuc hién viéc kiém tra vé hoc van, chuyén mon va nhén than

clia nhan vién sang lam viéc/ cung cp hang hoa, dich vu tai SSI khéng?

6. Nha cung cap co ddng y dé SSI kiém tra, danh gia tinh chan thue cua thong tin da cung cép

khéng?

Vui 16ng cho biét chang téi c6 thé lién hé veéi ai khi cé van dé phat sinh:

HO TEN
CHUC DANH
PIEN THOAI LIEN HE




CAM KET CUA NHA CUNG CAP
Chung téi xin cam két moi théng tin dwoc néu & trén déu chan thwe va chinh xac.

Ngay thang nam Chw ky ctia ngudi dai dién/ Déng dau
Cong ty

PHAN DANH CHO SSI

KET QUA BANH GIA NHA CUNG CAP
NGU Q! KIEM TRA THONG TIN
KY TEN

Ngay thang nam
NGUO'I XAC NHAN THONG TIN
KY TEN

Ngay thang nam




2. BIEN BAN XET CHON NHA CUNG CAP

Ban xét chon nha cung cép:
Phong CNTT:

Phong Hanh chinh:

Phong Ké toan:

Théng tin chao gia ctia 03 nha cung cép:

3 ; Nha cung tkng 1 Nha cung trng 2 Nha cung cap 3
E|lEl3e BK | 16 | BK PK | TG | BK BK | 16 | BK
o | & |[FS Bnor than | giao | bao i?hK Bnu than | giao | bao l?hli E)na than | giao | bao t?hKé
|l 5 o h han | han = ] h han | han | 4 h han | han
gl toan g h L 9 toan g h 9 toan g h ¢
Céng
Néu nha cung (ng la don vi da cung c4p hang héa cho Céng ty thi bé sung thém:
s6 14n nha cung (rng da cung cdp hang hoa cho Céng ty.
nhan xét vé chat lvong hang hoa va dich vy hau mai da cung cp.
Két luan:
Nha cung cép dugc chon:
TONG QIA U v ceveiesieescsniessaneeen. VND (Bang chilrs)
Ly do lwa chon nha cung cap:
Dy kién thoi gian thire hién:
Ngay ...... thang .......nam.....

Trweng phong Hanh chinh

Trwéng phong CNTT

Giam déc Tai chinh/ Ké toan trwong
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