QUY ÑÒNH QUAÛN LYÙ TAØI SAÛN CÖÛA HAØNG

I. PHAÏM VI.  

AÙp duïng cho caùc cöûa haøng thuoäc heä thoáng cuûa coâng ty.
II. NOÄI DUNG:
Taøi saûn cuûa cöûa haøng ñöôïc giao cho cöûa haøng tröôûng quaûn lyù. Khi baøn giao cöûa haøng cho cöûa haøng tröôûng, phaûi tieán haønh baøn giao taøi saûn cho cöûa haøng tröôûng. Ñôn vò tieán haønh baøn giao laø P.Haønh chaùnh nhaân söï.
Bieân baûn baøn giao taøi saûn goàm danh muïc taøi saûn cöûa haøng theo bieåu maãu ñích keøm theo quy ñònh naøy vaø bieân baûn baøn giao taøi saûn do P.HCNS laäp. Tröôøng hôïp phaùt sinh trong vieäc thay môùi, söûa chöõa, thuyeân chuyeån taøi saûn thì phaûi coù caùc giaáy tôø keøm theo vaø ñöôïc xaùc nhaän giöõa hai bean. P.HCNS laø ñaàu moái thöïc hieän, coù quyeàn haïn vaø chòu traùch nhieäm veà caùc hoaït ñoäng naøy.

Khi baøn giao ca, ngöôøi nhaän vaø ngöôøi baøn giao phaûi kieåm tra ñaày ñuû caùc taøi saûn coù trong danh muïc. Hai beân baøn giao chòu traùch nhieäm trong noäi dung ñaõ kyù baøn giao. Tröôøng hôïp beân nhaän phaùt hieän caùc taøi saûn khoâng coù trong bieân baûn baøn giao thì cuøng baùo cho beân giao ñeå boå sung vaøo bieân baûn.

P.HCNS laø ñôn vò chòu traùch nhieäm veà söûa chöõa, baûo haønh, kieåm tra taøi saûn. P.HCNS coù quyeàn kieåm tra baùo tröôùc hay ñoät xuaát, cöûa haøng coù traùch nhieäm taïo ñieàu kieän, giaûi trình ñeå P.HCNS thöïc hieän coâng vieäc ñöôïc giao.

Khi phaùt hieän taøi saûn, maùy moùc hö hoûng, cöûa haøng coù traùch nhieäm baùo cho P.HCNS tieán haønh söûa chöõa theo quy ñònh veà mua, quaûn lyù taøi saûn cuûa coâng ty. Khi P.HCNS hoaëc beân thöù ba tieán haønh söûa chöõa, baûo haønh…cöûa haøng tröôûng coù traùch nhieäm höôùng daãn ñeå khoâng aûnh höôûng ñeán veä sinh, thaåm myõ  cuûa quaàn aùo.  Sau khi vieäc söûa chöõa xong, cöûa haøng tröôûng cuøng ngöôøi coù traùch nhieäm nghieäm thu xem taøi saûn, maùy moùc coù hoaït ñoäng toát hay chöa?  Maãu bieân baûn nghieäm thu thöïc hieän theo quy ñònh mua vaø quaûn lyù taøi saûn cuûa coâng ty.

HÖÔÙNG DAÃN

V/v:  Söû duïng soå  quaûn lyù taøi saûn

I/ MUÏC ÑÍCH SOÅ:

· Xaùc ñònh soá taøi saûn ñang coù taïi ñòa ñieåm.

· Phaân coâng traùch nhieäm quaûn lyù.

· Naâng cao tinh thaàn baûo veä taøi saûn chung.

· Söûa chöõa kòp thôøi nhöõng hö hoûng.

II/ SÖÛ DUÏNG SOÅ:

1) Kieåm keâ:

· Kieåm keâ taát caû taøi saûn taïi shop ghi vaøo coät töông öùng.

· Ghi roõ tình traïng cuûa taøi saûn, ghi vaøo coät töông öùng.

· Chia traùch nhieäm quaûn lyù cho caùc SALES, SECURITY. Ghi vaø kyù teân vaøo coät töông öùng.

2) Traùch nhieäm:

· SALES naøo coù traùch nhieäm baûo quaûn taøi saûn naøo thì coù traùch nhieäm theo doõi thöôøng xuyeân taøi saûn ñoù ,khoâng ñeå xaûy ra tình traïng hö hoûng maát maùt khoâng ñaùng coù.

· SALES chòu traùch nhieäm boài thöôøng hay chi phí söûa chöõa neáu khoâng neâu ñöôïc lyù do ,hay caù nhaân laøm hö hoûng ,maát maùt.

3) Boå sung:

· Neáu ñöôïc cung caáp taøi saûn môùi, thì phaûi ghi ngay vaøo soå vaø phaân coâng  SALES quaûn lyù.

· Neáu coù söï thay ñoåi nhaân söï thì SALES môùi phaûi kyù teân tieáp nhaän taøi saûn.

4) Baùo caùo hö, heát thôøi haïn söû duïng ,hay maát maùt:

· Khi taøi saûn coù 1 trong nhöõng tình traïng treân, SALES phaûi ghi vaøo coät töông öùng vaø baùo ngay vôùi caáp treân .

· Neáu ñeå phaùt hieän taøi saûn coù caùc tình traïng treân maø khoâng baùo caoù xem nhö vi phaïm noäi quy.

· Caùc taøi saûn heát thôøi haïn söû duïng cuõng phaûi ghi baùo caùo môùi ñöôïc caáp taøi saûn môùi.

III. HIEÄU LÖÏC:  Quy ñònh naøy coù hieäu löïc keå töø ngaøy kyù./.
