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TONG CONG TY LAP MAY VIET NAM-CTCP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY CO PHAN LILAMA 18 Poc Lap - Ty Do - Hanh Phiic
Sé: 17/ QP-LLM18 TP. HCM, ngay 03 thang 02 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh cong tic quan ly vit tw, dung cu & bao h{ lao djng
ciia Cong ty C6 phin Lilamal8.

TONG GIAM POC CONG TY CO PHAN LILAMA 18
Cén cu:
- Diéu lé Cong ty C5 phin Lilama 18;
- Nghi quyét s6 264/NQ-HPQT ngay 02/02/2021 ctia Hoi ddng quan trj cong ty;
- Tinh hinh san xuét kinh doanh ciia Céng ty.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh vé céng tic quan ly vat
tu, dung cu & bao hd lao dong cua Cong ty Co ph?m Lilama 18”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy 01 thdng 01 nim 2021
c6 gid tri thay thé Quyét dinh sb 69/QD-LLMI8 ngay 27 thing 4 nim 2020 clia Tong
giam déc Cong ty.

Piéu 3. Cac Gng (Ba) Thu truong cac Phong, Ban chirc niang, don vi truc thudc
Cong ty C6 phan Lilama 18 va céc bén c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhén:
- HBQT, Pang ty (b/c);
- Ban kiém soat;
- Ban TGD;
- Coéng doan, BTN Cty;
- Nhu Diéu 3;
- Luu P.TCHC.
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TONG CONG TY LAP MAY VIET NAM-CTCP  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN LILAMA 18 Pic lip - Tw do - Hanh phic

UY PINH
CONG TAC QUAN LY VAT TU, DUNG CU & BAO HO
LAO PONG CUA CONG TY CO PHAN LILAMA 18

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 17/QD.LLM18, ngay 03 thang 02 nim 2021
ctia Tdng giam déc Cong ty)

I. KHAI NIEM VAT TU, DUNG CU, BAO HQ LAO PONG.

1. Vit tw la cic loai vit liéu (c6 thé 1a thanh phim hodc ban thinh phim) cdn
thiét sir dung trong quy trinh san xut, thi cong tao ra san phim. V& co ban vét tu dugce
chia lam céc loai sau:

- Vit tu chinh (VTC) la céc vat liéu ciu thanh truc tiép nén san phém hodc ciu
tao nén by phén chinh cua san phém. VTC dugc tiéu hao, sir dung hét trong qua trinh
san xuét bang chinh khéi lugng san phdm kém theo hao hut cho phép theo quy dinh.

- Vit tu thira (dugc xem la VTC) la cac vt liéu sau qua trinh san xut con c6 kha
nang tai sir dung, tin dung dé san xuit, tao ra san phdm cho céc qua trinh san xuét tiép
sau.

- Phé liéu 1a nhimng vat tur sau qua trinh san xuit ma vt tr 6 khong con kha ning
tai sir dung, tin dung dé san xuét, thi cong tiép theo. Phé liéu s& dugc dua vao thanh ly.

- Phé phém 1a nhitng vat tw mét di trong qua trinh san xuét, thi cong ma khong
tao ra san pham, khong con kha ning sir dung, ciing khéng con dé thanh ly nhu phoi
thép, xi thép, bui son,...

- Vit tu phu (VTP) 14 céc vat liéu hd trg, khong cdu thanh nén san phim hodc céu
tao nén bd phén chinh cia sin phim. Vit tu phu (VTP) s& tiéu hao trong qua trinh sin
xuéit voi ty 1é tiéu hao nhat dinh cho timg loai vét tu theo timg hang muc céng viéc,
diéu kién san xuét, thi cong khdc nhau.

- Vit tu khac 1a nhimg vat liéu khong bao gém trong cdc loai vat tu trén. No la s6
it, han hiru, phét sinh trong qu4 trinh san xuét, thi cong dic thi.

o Gid trj si dung vét tw hiu hét di thing & hét vao gid tri san pham.

2. Dung cu (Bao gdm ca cdng cu) 1a vit tu ludn chuyén, khdng truc tiép tao ra
san pham, khéng bi tiéu hao ma chi bi hao hut / hao mon tinh nang st dung giam theo
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thoi gian trong qua trinh sén xut, thi cong. Thoi gian sir dung phu thude vao sé 1n sir
dung, diéu kién sir dung va bao quan cia don vi di va dang st dung, s& hitu n6. Co
ban dung cu dugc phén chia theo cac loai sau:

- Dung cu thi céng 14 dung cu tham gia truc tiép vao qué trinh san xudt, thi cong
nhu: Gian gido, dung cu ning chuyén, dung cu do, sit thép bién phap, container cac
loai, ...

- Dung cu phuc vu la dung cu phuc vy, hd trg, khéng tham gia truc tiép vao qua
trinh thi cong nhu: Nha & tép thé CBCNV, l4n trai, giwong ting, nha vin phong, ...

- Dung cu khdc la dung cu khong bao gém trong cac danh muc dung cu trén.

e Gid tri sir dung ciia Dung cu hiu hét sé dwgc khiu hao theo thoi gian, sé lan
sir dung, bao gom ca diéu ki¢n sir dung va bdo quan.

3. Trang thiét bi bio h lao dong (goi tit 1a BHLD — PPE) la céc vét tu, trang
thiét bi dugc thiét ké, xir Iy hodc ché tao dic biét nhim bao vé ngudi lao dong khoi cac
nguy co gdy ra béi diéu kién, méi truomg lao dong khic nghiét, nguy hiém.

II. MUC PICH YEU CAU

Nhim dam bao cdng tic quan ly vat tu, dung cu thi céng va bao hd lao dong cua
Céng ty, bao gém: Mua sim, cip phat, kiém sodt, quyét toan, diéu chuyén, luan
chuyén,... phuc vu san xuét, thi céng tét nhat, dat hiéu qua cao nhét,

III. MUA SAM, CUNG CAP VAT TU, DUNG CU VA BAO HQ LAO
DPONG.

1. Cac DVTT cin cir khéi lugng cong viée dugce giao, cin d6i va xem xét cu thé
dé 1ap du tru cdp vat tu, dung cu va bao hé lao dong mét céch chinh xac vé sb lugng,
quy céch, tiéu chuén, cac yéu td k¥ thuat lién quan,... guri vé Phong Kinh té - K§ thuat
(viét tit 1a P.KTKT), Phong Cung tmg vt tu (P.VT) kiém tra, trinh Tdng giam déc
(TGD) Cong ty phé duyét.

2. Khi thuc hién cong tac mua vat tu, dung cu va bao hg lao dong, P.VT Cong ty
hodc Pon vi truc thugc (PVTT) phai tuan thu theo dung cac thu tuc mua hang cua
Cong ty. Riéng bao ho lao dong do P.VT Cong ty mua/ cap.

3. Céc truong hop mua hang véi nhimg don hang nho 1€ gia tri dudéi 50.000.000d4
(Nam mucoi triéu dong), hoic do yéu ciu khin cép nhim dép tmg cho tién d¢ cép bach
thi dugc phép khoéng théng qua bude danh gia va chon nha cung tmg. Tuy nhién, viéc
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mua sim phai tuan thu diy do céc yéu ciu vé thi tuc mua sdm cta Cong ty, dam bao
cht lugng ctia du 4n, déi tac yéu cau.

4. Céc loai vat tu chinh do DPVTT mua / cdp d3 duge xéc dinh trong Hop déng
giao khoan (HDGK) phai lam thu tuc nhép — xuét vdi Cong ty do P.VT phu trach va sé
duoc phong, ban chirc ning kiém tra, ddi chiéu, thu hdi, luin chuyén khi quyét toan
HDGK.

5. Tét ca cdc vét tu, dung cu khong thuéc HPGK nhung DVTT mua / cip theo
@2 xuit ctia P.VT déu phai I4p thu tuc nhap — xudt qua P.VT.

6. Tét ca cic vt tu bién phap, dung cu do PVTT tr mua / cdp did duge xéc dinh
trong HPGK ciing phai 1ap thu tuc nhap xuat qua P.VT.

7. Viéc hoan tra ching tir mua vét tu, dung cu cho P.TCKT dugc thuc hién theo
quy ché quan ly tai chinh hién hanh.

IV. CONG TAC QUAN LY VAT TU, DUNG CU VA BAO HQ LAO
DONG.

1. Cong tac quan ly vat tu, dung cu:

a. Toan bd vat tu, dung cu cia Cong ty cép cho don vi sir dung v6i gié tri khau
hao, khau trir theo Quy dinh ndi by do P.KTKT (Chu tri) két hop véi P.VT, P.TCKT,
Cac phong ban chirc ning lién quan 1ap va ldy y kién cia DPVTT trudce khi trinh TGD
phé duyét, ban hanh. Gia tri nay s& dugc dua HDGK va quyét toan khi quyét toén hang
muc.

Quy dinh vé gid tri khiu trir cho tirmg danh muc cu thé sé dwgc ban hanh, dp
dung sau.

b. Toan by vét tu, dung cu duge mua / cép, hozc thu hdi, ludn chuyén khi nhdp
kho déu phai l4p bién ban nghiém thu va giao nhan.

c. Cin cir vao bién ban nghiém thu va giao nhén vét tu, dung cy. Khi théng ké
phai 1ap phiéu nhp kho, hoic sd theo doi nhap / xuét kho (Ca kho Céng ty & PVTT).

d. Trudng hop vt tu, dung cu do P.VT mua / cép va giao tryc tiép cho BVTT
ma khong qua kho Céng ty thi khi thong ké s& cin cir vao bién ban nghiém thu va giao
nhan ctia DVTT véi bén Cung cp / P.VT dé lap phiéu nhdp / xuét thing.

e. Cong tic bao quan vét tu, dung cy, luu kho phai thuc hién theo huéng din
cong viéc xép d&, bao quan vit tu, dung cu theo huémg din céng viéc ctia Hé théng
QLCL Céng ty.

2. Cong tac cép phat, sir dung vat tu, dung cu.
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a. Cac DVTT phai bd tri ngudi chuyén trach vé cong tac vét tu, dung cu dé cb
thé thuc hién cong viéc mua sim (néu co), nhép - Xuét, quyét toan vt tu, dung cu.

b. DVTT/ Ngudi st dung phdi ¢6 trach nhiém tiép nhén, bido quan tét, sir dung
hiéu qua, hop ly nhit. Moi hu hong, méat mét phai c6 bién ban, vin ban néu rd nguyén
nhén va céch xir ly cu thé. Trudng hop mét mat phai bdi thudng theo ty 1& chat lugng
va thoi gid. Néu xay ra mit mét, hu hong dung cu ma don vi khéng quy dugc trach
nhiém c4 nhan thi Thi truéng DPVTT phai chiu trach nhiém bbi thuong.

c. Thu truomg DVTT phai td chirc kiém ké toan bd dung cu dé sém phat hién cac
truong hop mat mat, hu hong dé c6 phuong 4n xir ly kip thoi, bdo cdo TGD Cong ty va
c6 ké hoach bao dudng sé dung cu tdn kho. Khi khong sir dung DVTT lap phiéu tra
ngay vé Cong ty dé bao dudng, diéu dong, sir dung vao cong viéc, hang muc, cong
trinh, du 4n khéc. Tuyét di khong dugc hru giir lau ngay ma khong sir dung, gay thét
thoat — lang phi.

d. Riéng phén vét tu gian gido s& dugc sir dung, quéan ly theo quy ché cong tac
quan ly sur dung vét tu gian gido cia Cong ty da ban hanh.

3. Cong tac Quan ly, sir dung BHLD.

a. Trang bi BHLD phai dting nguyén tit: Cép ding déi tuong, di vé sé lugng va
tiéu chuin theo ndi dung “Quy dinh trang bi bao h¢ lao ddng” va Thu tuc “Quan ly,
cAp phét phuong tién bao ho lao dong”.

b. Quy trinh cip phat, sir dung va bao quan thuc hién theo “Quy dinh trang bi
phuong tién bao h¢ lao dong” ciia Cong ty.

4. Ty 1& hao hut, khéu hao — hao mon vit tu, dung cy, BHLD.

a. D6i vai vt tu chinh (sét - thép, phi kim loai...) thi ty 1& hao hut theo quy dinh
ctia Cong ty da ban hanh (Cu thé: Khong qud 2% véi thép hinh, 5% dbi voi thép tam &
cdc vt tw khdc). Néu ty 1& hao hut thyuc té vugt qua quy dinh cia Céng ty thi DVTT
phai giai trinh véi P.KXTKT, TGP xem xét, phé duyét; dbi véi vit tu son thi theo quy
dinh (spec.) cuia hang muc / dy én.

Trong thanh phe’in Hao hut VTC (sit, thép, phi kim loai,..) dugc phén chia, bao
gbm 02 loai chinh sau:

- Phé phim dugc tao ra do céc phuong phap gia cong tao ra phoi nhu tién,
phay, bdo,...; tao ra xi - chdy do han, cit,... N6 duoc xéc dinh theo thuc té thi cong.
Thoéng thudng, phé phdm chiém khoang 20% ty trong trong toan b phin hao hut.
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- Phé liéu 12 phin con lai trong hao hut (khoang 80% ctia hao hut), sau khi loai
bo hét cac phé pham.
b. Déi véi dung cu, trang thiét bj BHLD viée tinh ty 1& khdu hao — hao mon duge

tham chiéu 4p dung theo bang sau:

Ty 1& hao mon, khiu hao (%) theo “Pvt”
Stt | LoaiVT, |Pvt | 1 [2[3[4|5]6]7 8|9 |10[11] 12| Ghicha
DC
Khdng bao
1 | St thép bién | Lsd | 5% |11% |18% |25% |33% | 42% | 52% | 65% | 80% |100% gom KLVT bt
phép. buée mat di,
ko thé thu héi.
2 | Cép dién (ddy | DA/ | 10% |25% | 45% | 60% | 80% [100%
ngudn) Lsd
3 | Tu dién kém | Nam |15 % 30% | 50% | 75% [100%
phu kién.
4 Vit tu dién
ri khée nhu: | Nam | 30% | 65% [100%
Phich-6 cim,
Rulo,...
5 | Cap vai loai | Nam |30% | 65% [100%
<10t.
6 | Cap vai loai | Nam | 15% | 30% | 50% | 75% |100%
>10t.
7 | Cap thép cic | Nam | 15% [ 30% | 50% | 75% |100%
loai.
Mani, modc
8 | chuvacacvit| Nam | 15% | 30% | 50% | 75% |100%
tr ciu ning
khée.
9 | Dung cu cam | Nam |20% | 45% | 70% |100%
tay.
Dung cu do
10 | (thudce do cdc | Nam | 30% | 65% [100%
loai,...).
11 | Container
kho, Nim | 10% | 25% | 45% | 60% | 80% [100%
Container VP
12 | Container
toilet (trir bé | Nam |20% | 45% | 70% |100%

3
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phét)

Trang thiét bi
BHLD (Day
an toan, khéa
an toan leo
cao, ludi an
toan,...).

Nam

25%

60%

100%

14

Nha & - lan
trai CBCNV,
Nha VP, Kho
bai (Dang ldp
ghép, tién
ché).

DA

20%

45%

70%

100%

15

Giudmg tang

Nam

10%

25%

45%

60%

80%

100%

16

Khéc

*Ghi chi:

o Ty I¢ nay dugc tinh cho toan by chung loai trén cung dau muc VIDC chir
khéng phai cho 01 don vi tinh, riéng lé.

e Bang nay mang tinh chdt tuong doi, tham chiéu nham dp dung cho cdc cong
viéc, hang muc céng viéc voi diéu kién thi cong thong thuong. Péi véi cde cdng viéce,
hang muc cong viée vdi diéu kién thi céng ddc thi, riéng biét thi cdc bén phai ngéi lai
ban bac, danh gia dé di dén thong nhat ty I¢ phi hgp véi timg cong viée ddc thit dé
trinh TGD xem xét phé duyeét.

o Lsd (lan/luot sic dung) dwgc tinh la 56 lan thay doi cong nang s dung cua bién
phdp dé ma don vi phai thay doi, lam méi lai dé phuc vu cho bién phdp khdc.

o Mbi du dn duwoc tinh véi thoi gian trung binh la 1.5 ndm (18 thdng).

e Toan bg VIDC duge xem la méi 100% (Cho lan sie dung dau tién).

5. Thanh ly vat tu, dung cu.

Phé liéu, dung cu da bi hur hong, khéng con kha niing sira chita - tai sir dung s&
dugc thanh ly nhim giam tai sé lugng quan ly, thu hdi mot phin vén dé tai déu tr.

Quy trinh thanh ly tudn thu theo cac quy trinh, qui dinh cia Cong ty, Nha nudc
hién hanh.

V. CONG TAC QUYET TOAN, THU HOI, LUAN CHUYEN VAT TU;

DUNG CU.
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1. Déi véi vat tu chinh (sét-thép. phi kim loai....):

Ngay khi hoan tat sin xudt, thi céng cdc hang muc / céng trinh, DPVTT lap Béang
tong hop vat tu chinh bao gdm toan bd céc sé lidu nhu:

- S6 lugng/ khéi huong vt tu thd (Cho toan b ca Cong ty va DVTT cAp);

- Vit tu tinh (S6 lugng / khéi lwgng nghiém thu — thanh toan);

- Vit tu hao hut (Bao gém phé phim va phé liéu) theo quy dinh ciia Céng ty;
- Vat tu thira (Vit tu thu hdi).

DVTT c6 trach nhiém ddi chiéu, di dén théng nhit véi P.VT, P.KTKT vé toan bo
céc s6 liéu ndy, sau d6 quyét toan véi P.TCKT Cong ty vé sb luong/ khéi lugng vat tu
da sir dung (V4t tu tinh cOng véi hao hut) va ap gia tri, cin cir dua vao quyét toan
trong HDGK.

Vit tu du thira phai dugc xdc dinh va thu hdi, ban giao vé kho Céng ty dé cdp
phat, sir dung vao cac cong viéc, hang muc cong trinh khéc.

Phé liéu s& dugc xem xét dua vao thanh ly theo quy dinh.

* Pdi véi truomg hop Cong ty cip khong dung, sai khac (Thudng 12 khdi lugng doi
tang) khéi lugng so véi yéu ciu cia PVTT do mét sé nguyén nhian nhu: khé khin
trong viéc mua sim trong nudc = phai nhap khdu > anh huéng dén tién do cong viéc,
mua sim voi s6 luong / khdi lwgng qué nho 1, gia thanh qua cao,... Sau khi Céng ty
can dbi hét cac yéu t6 dé quyét dinh viéc chuyén dbi nay nhim tao ra diéu kién thuén
loi nhét cho cong viéc san xuit — kinh doanh ctia Céng ty, ciing nhu ciia PVTT, c¢6 thé
phén chia ra 02 truomg hop chi yéu sau:

e Cép loai vat tu day hon, mit cit 1én hon — déi véi thép hinh (Kich thudc bao
van giit nguyén so v&i yéu ciu): Thong thuomg khéi lugng déi tang nay sé khong duge
tinh vao khéi lugng san phdm, khéng dugc nghiém thu, thanh todn (khdi lugng bit
budc mit di).

Khéi lugng déi ting nay s& khong tinh vao khéi lugng vat tu thd. DVTT lap bang
théng ké phdn doéi ting d6, P.VT / P.KTKT sé& x4c nhin dé khiu trir phan nay ra khoi
khéi lwgng vit tr tho trong dbi chiéu cubi cing.

e Cip loai 16n hon (Kich thuéc bao rong hon, dai hon,...so véi yéu cau): DPVTT
stir dung ding kich thudc va sb lugng yéu cau (khdi lugng vat tu sir dung khong thay
d6i), toan b phin du nay DPVTT lap bang tra Cong ty sir dung vao cong viée khac tiép
theo.



86 ligu cu thé cudi cing sé do PVTT - P.KTKT théng nhit dwa ra, P.VT tiép
nhn, thu héi, ludn chuyén theo quy dinh.

2. Péi voi dung cu (Ca Cong ty & PVTT cép - do Céng ty ty quyén cép va cac
danh muyc c6 trong HPGK) ma DVTT khéng con c6 nhu cau sir dung tiép theo thi
DVTT phai lap phiéu tra ¢&& Cong ty c6 cin cir thu hdi, ludn chuyén sir dung.

Khi két thic hang muc / dy 4n thi DVTT s& phai l4p phiéu théng béo tra (D4i véi
VTDC khong tiép tuc sir dung), théng bao luin chuyén (Déi véi VIDC don vi tiép tuc
str dung cho hang muc / du an khéc).

S6 lidu cu thé cudi cing sé do PVIT - P.KTKT thong nhit dwa ra, P.VT tiép
nhén thu hoi, lugn chuyén theo quy dinh.

3. Ngoai nhitng quy dinh da néu trén, cong téc kiém ké ton kho s& dugc thyc hién
dinh ky hing nim theo quy dinh ctia Cong ty.
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VL LUU PO CONG VIEC QUAN LY VAT TU, DUNG CU (CHINH).
1. D6i voi Vit tr
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(B) (€)

s PATT :
tsiieny mu ahim : ETCKT
mchyisds [ ] RIRT Quyét 1dn -
s Sich | PXTKT
__mue Jdich sy |§ung BVT I_ el
A
DVIT X dinh va xu 1§ Thu bk
vl te dung cu e PR
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BVTT
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| TGD %‘ Phé duyét
- PNT

.[ PVTT EXTKT
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BVT i

1

A

Thuw hién nhiem vu

mu

Phéan dinh cong viée chi tiét (Boc xép, van chuyén, tiép nhan, ha hang, nghiém
thu,...(néu c6)) cho Cong tac Cung tmg, thu hdi twong trr nhu ctia phin “Dung cu” bén
dudi.
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2. Péi véi Dung cu
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Luwu y: Vi cong ndng, tinh chdt si dung khdc nhau cho ting hang muc céng
viée khdc nhau nén sé cé nhitng trwong hop “Vit tw” cé thé thanh “Dung cu” &
nguegc lgi (khi né thwe hién hét 01 vong / qud trinh sir dung).

VII.  PIEU KHOAN THI HANH

1. Quy dinh nay thay thé quy dinh truéc diy va c6 hiéu luc tir ngay ky Quyét
dinh ban hanh.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vin d& gi vuéng méc, chua phi hop thi Thu
truéng DVTT phan anh, bdo cdo Tong gidm ddc Cong ty xem xét sira ddi, diéu chinh,
bd sung.

NGO QUANG PINH
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