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3. Béo quan bing :

Nhiing bing tét nghiép chwa cip cin dé
trong ti ¢6 khéa, ¢é phén cong cédn bd chiu
trdach nhiém git, ¢¢ sb ghi s8 bing da in, s6
biing phdt ra, s6 con lai, s6 hong...

4. Bitn khodan thi hanh:

a) Trén nguyén tie, nhiing quy dinh trén day
duge thi hanh tir nidn khéa 1962—1963 va ép
dung doi voi:

— Hoc sinh tdt nghiép tal céc trudng trung
¢Zp chuyén nghigp (hé¢ théng hoe tai trudng)
md theo quy ché chung ciia Nba nude va ding
k¥ tai cac co quan da dwge quy dinh,

— Tlge sinh t&t nghidp tal ede trudng lop
tai chite m& theo nghi dinh s& 101 — TTg ngay
11-10-1962 eta Pha 1 ha tudng.

Nhitng trudng nao di co sé phat bing khong
ding miu trén, hoiic chua ¢4 sii phat bing,
ciin tién hanh chén chinh, chuin bi dé ding
k¥ ngay bing s& ¢ap tir khéa tét nghiép sip to.

Tuy nhién, dé tranh lang phi, nhiug bing
cOn lai da in theo miu cd vin co the duge s
dung cho dén hét,

h) D81 véi cac trudpg trung cdp chuyén
nghi¢p truc thude cic Uy ban hash chinh dia
phuwong, cac Bg, Tong Cue c¢b tredng sé tuy
theo tinh hinh cu thé cia céc trwong dé ma
dn dinh thoi gian biat ddun thi hanh vige giao
nhi¢m vu cip bing vé truong.

¢) Truéng hop mit tredng Trung cip chuyén
nghiép duge sit nhip vao truong khéc ma
chwa kip phét bing thi truwéng saw s& phy
trach viée phdt biing va gidy chimg nhin,
can cit vao hd so bién ban k¥ thi, quyét dinh
cﬁhg nhan t8t nghiép di dwge ban giao lai.

Néu mét truong Trung eap chuyén nghiép
khong tiép tue mé nita thi Bo, Tdng cuc s&
quan, ho#c Uy ban hianb chinh khu, thanh,
tinh dam nhi¢m viéc phat bing, gily ching
nhidn cho nhirng hoc sinh da duge cong nhin
tot nghiép.

Bo téi dé nghi cic By, Tong Cuc, Uy ban
hianh chinh khu, thanb, tinh 6 truong
nghién ctru viée in biing cho cée trudng tryc
thugc nhu mot 8 Bo di thue hisn: B Y 5,
Bo Nong nghigp, Nha khi twygng.. dé thong
nhdt dwge hinh thie, ndi dung biing, dong thoi
gidm bét khé khiin cho cae trudng, die biét
cdc truong & dia phuwong thiéu phwong tién
An loat.

Ha-ngi, ngay 6 thang ¢ ndm 1963
K.T. B) truong Bo (hidao duye
Thir trudng
- NGUYEN KIANH TOAN

BG NOI THZONG

QUYET PINH sé 521-NT ban hanh
« dién 1€ tam théi vé cdng lac ehiia
nhin vién trong c¢ira hang ban 1é»

BO TRUONG BO NOI THUUNG

Cin ctr nghj dinh 8 80-CP ngay 16-7-1962
ctia Hoi d@éng Chinh phtt quy dinh nhiém va,
quyén han va (6 chive by méay cia BS Noi
thuonyg '

PEé thwe hién 61 dicu 1é céng tae clia cira
hang bén lé nham mue dich nang cao piné
minh thiwong nghiép va ting cwong y Hu’rc%
trach nhiém ciic nhan vién cony tac lrong viécs
phuc va khach hang va quan (§ 1&i sdr cia®
Nha nwoc;

QUYET BINH:

Ditu 1. — Nay ban hanh « Digu 1& tam thoi
vé ¢ong tie cia nhin vién trong cira hangghdn
16" gém ¢6 céc phan:

bitu 1& eong tdc cha cira hing trudng ;
L1
n

I,

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhap

Ditu 1¢ ciéng téc ciaa td trudng to bin han
Piéu |¢ céng tdc cta nhan vién bao hang;
Diéu lé cing tde ena ké todn trudng civa

;
hang ;

Dicu 1& cong tde ela thi quy eka hing;

ft = Tel:

Di¢u 1 cong tdc cia nhin viéa thu ngan; =
DPitu 1é edng tiac ena tha kho elra hang;
Pién 2. — Quydt dinh nay cd gia tr thi he‘mh%
tir ngay ky; cde didu quy dinh trwde day tedi
vdi quydt dinh nay déu bai bo.

Diéu 3. — Cic dog Chanh vin phong Bs, Vi
traong Yu to chire k¥ thuit, Trudng ban thanh
tra Bd, cic ong Vu trudng, Cuc trudng cie
Vu, Cue trwe thuée Bo, Uy ban hanh chinh
cac clp cdc éng Gidm dic, trudng Ty, cde 5o,
Ty thwong nghié¢p khn, thanh, tinh, cic ong
trudng phong thwong nghiép thi xa, huydn,
khu ph¢ ¢d nhidgm vu thi hanh kiém tra vice
chap hinh quvél dinh ndy.

[li-ndi, ngay 6 thang 6 ndm 1963
K., Ba triimg B N6i thuong

Thir trudng

[IOANG QUOC THINH
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PIEU LE TAM THOI

vE cong tac chia nhén vién trong
cira hing ban 1é

1. DII*U LE CONG TAC C¥A
CUA HANG TRUONG

1. Cka hang trudéng via elra hiang phé do
Nha nudce bé nhiém. Theo ché dé tha truong
phy triach quan ly xi nghiép, cira hang trudng
chiun trich nhiém toan dién truéc chia nhiém
cong ty hoic chi nhiém xi nghiép thuong

nghiép v¢ quan 1V tai sdn va lanh dao kinh
~ doanh trong cira hang.

2. Cira hang truwdng cé trach nhiém thi hanh
nghiém chinh cée chi thi cia cdp trén va chép
hanh ecde chinh séch, ché dé, nguyén tée, thé
& thueng nghiép caa Nha nude, bio ddm hodn
thanh va hodan thinh vuogt mie k& hoaeh lru
chuyén hang héa ban 1&, k& hoach tii vy ké
heoacl sap xuat ché bién dd duge cdp trén xét
duyét, phan ddu vwot mire Vong guay von,
'&am bao tai san khépg hu hao mal. mat, Lhong
dé @ dong von,

3. Cira hang trudng ¢6 nhiém vy kip dir thio
k& hoach kinh doanh, k& hoach tai vy, k& hoach
las déng tin lweng, k& hoach phi, k& hoach
tu stra, mua sdm thiét bi v.v... hang niim, hang
gu¥ cho cira hdng, giri 1&n eip trén xét duydt
va phan phéi cdc chi tiéu ké hoach dé cho
eée bé phan trong cira hang.

4. Bao dam cho cira hang hoat dong binh
thuedng, khéng gidn doam bing cich: chuin
bi eho cra hang thuéng xuyén ¢6 d0 mit hang
chinh; thiét y&u da quy dinb; kip théi lay
hing theo k& hoach phén phii da dugc trén
duyét; khai thiac thé&ém hang ngoii ké hoach
dé ting thém mit hang cho cia hang.

5. T chitc bén ra ding chinh sdch, dung gid

cd quy dinl, t8 chive quan 1y td1 tai sdn, tidn
bac trong cira hing.
6. Tao moi diéu kién cho khéch mua hang
duge nhanh ching, thodl mai. Trong gi¥ bin
hiang cira hang trudng hoiic cia hang phé phai
cé6 mit & nci bian hing dé theo d&i tinh hinh
hoat déng vé moi mat cua cikca hang va tham
gla ban hing trong nhitng gisr déng khich.

. Cira hang trudng hoic efra hing pho phar

ch mé.t & clra hing trude gior lam vige 15 phat

dé kitm tra khoa va diu niém. phong eua cira

hang:

a) Néu thiy déiu siém phong va khéa vin

nguyén ven thi ¢6 th¢ m& cita d& bin Léng,
b} Néu didu nidm phong bi mét hoic c¢é

nhitng dadn vét kha nghi thi phai béo ngay

!

cho co quan thuong nghiép cdp trén v cong
an cir ngudi téi ching kién viée mo cia hing
va. ehi duge bdn. hang sau khi da kiém ké lai
tean bo tai san.

8. C6 k& hoach sit dung lLgp 1y nhin lye;
phan phdi cong téc ding khd ning, trinh dé
nghiép vu cta tirng nguoi. T6 chire, kiém tra,
theo déi, dém dde tinh hinh thye hién cong vige
dd giao cho cdn bé cong nhan vién,

9. Cin et vao ch& dd khen thudng va ky
ludt 43 ban hanh, thi hanh hoiic dé nghi k¥
luiit nhitng nhén vién vi pham thé 1¢ thuong
nghiép, vi pham k¥ luit lao déng v& ndi quy
ctra hing, khen thudng nhigng nhin vién thyge
hi¢n t8t nhitng mit néi trén.

K&t hop vé1 cong dodn, dam bae thuc hién
luit lao déng, didu 1é¢ bio hidm xa hi, cdc ché:
d¢ phic loi khdc va phai quan tdm ddng mies
téi doi sdng cia cong nhin vién cira hing. 2

10. Truée khi thu nhin nhan vign vao ciraZ
bang, phai cho di khém stc khée. Pinh ky=
phai cho nhan vién cira hing di kham sic I».lmé>
v tiém phong bénh. Tuy:*t déi Lhung chrqcﬁ
thu nhén nhitng ngudi ¢6 hénh truyén nhiém,
bénh ngoai da, Lhcmg da sitec khoe vao mm%
hang (dic higt & cdc eiva hing thyc pham, cm*
udng; dudng, mit, keo).

11. Theo d6i viée chidp hanh nhing nguye
tie bdo dam an toidn lao ddng, dp dung nhung@
phlm'ng tién co khi héa tir thip d&n cao trongoo
viée bde d&, khuén vée, vin chuyén trong citax
hang dé giam nhe ning nhoc, téng ming suit..
lao' ddng cho nhén vién cia hiang.

12, C6 k& hoach bdi du’o’ng trinh dg nglnep
vu k¥ thuit cho nhén vién cia cia hnng, aﬁl—'
dung nh@ng kinh nghlem tién tién va hinh7
thitc phue vu tién bd vio trong cong tic cia
ctea hang dé khiéng bnging ndng cao trinh dé
vin mich phyec va kh{nch hang.

13. K&t hgp véi cong doan, t6 chio thi dua
xi héi cht nghia, tao moi digu kién cho cong
nhin vién hodn thanh cac chi tidu eéng tée va
giao wée thi dua. Gitp d& e¢dng nhén vién ¢é
di phuong tién phat huy sing kién, ap dyng
kinh nghié¢m trong céi tién k¥ thuit, hep 1y
héa tb chiie. Tap hgp, phd bién va dé nghg
bidu duwong khen thwong kip thoi nhitng séng
kién l&n, nho ¢6 tae dyng thic diy hoin thanh
tot k& hoach kinh doanh; hing thing, hang
quy, hing niim phai se k&, téng két tinh hinh
thye hién cée chi tiéu k& hojch cia eirn hing
vd tinh hinh thi dua bdo cdo lén cép trén va
triedc héi nghi cdng nhén vién chire eia efa
hang.

14, 16 chie hop thwong ky voi dai bidu
khach hang vd thudng xuyén theo doi «56

6684

_Tel +



350

CONG BAO 5¢ 2

| — 26-6-1963

g6p ¥ vit xiy dung cia khich hing » d& ndm
duwge nhu c¢iu coa kbach hang, t6 chie nhép
hing hop ¥ va cai tién cdng tie cua eira hang.

15. Cira hdng trudng ¢6 quyén ra lénh xuit
nhip tién hang trong pham vi cira hang theo
thé 18 k& todn tai chinh dd quy dinh. Ra lénh
chi cdc khodn sira chiza nho, mua sim thiét bi
cho cira hang theo k& hoach va dy tri da duge
duyét.

16. Cé quyén tir chéi khong nhan hoic ldp
bién bin déi bl thwdng nhing hing hoa,
phuong tién vit chdl k§ thudt khong dédm bio
tiéu chuin k¥ thuat, khiéng ding maiu, khong
ding théi gian quy dinh trong hop ddng thu
mua va ohitng hiing khong eo ghi trong hap
doéng.

17. Trud¢e Lkhi d8n nhin coéng tic hoic
chuy8n di noi khide déu phai lam tha tuc kiém
ké ban giao diy du vé tién, hing, tai sin va
moi mit cong 1dc khiae. Phéi 1dp bién ban ban
giao dud sy chirng kién eia dai dién co quan
throng nghiép cap trén.

IKhi ctra hang trudng cé trdch nhi¢m ban
giao vi 0m hodc vi ¥ do-gi khong thé tham
dy vao viée kitm ké bhan giao dwge, thi co
quan thoong nghiép cap trén truc ti€ép phai
chi dinh mét tidu ban chuyén mon xudng cong
¢ira hang ti€n hinh kiém ké ban giao va phai
ghi ra Iy do ving mit eha cira hang trudng
16 vio bién ban.

18. Trong mot civa hang, tuy theo gquy mo
I6p nho, c6 thé co th modr dén hai ciea hing
phé gitp wviée etra hadng truong. Viéc phin
<6ng cu thé cho clra hang phé do eida hang
truéng quy dinh, chi nhiém coéng ty hay xi
nghitp thueng nghidp duyét: '

19, Nhiém vy ey thé caa cira hang phd la:

— Gidp etra bang tradng chi dao, kiém tra,
don dde vide mua vao bdn ra, sdn xuit, ché
bién, dy trivr, van chuyén, bdo quan... dé hodan
thanh va hoan thanh vuot mirc ké hoach cin
don vi v&i chat lugng tdt; ehdp hianh nghiém
<hinh eic chinh sach, thé l& thuong nghiép
Nha nude, diéu l¢, nd1 quy cha cha hang;

- = Truc tiép tham gia lao ddéng mua hén
hang, bao quan, san xadt, ché bién;

— Huéng din giap d&, kbuyén kbhich cén
b3 cdéng nhan vién trong don vi phat huy sdng
ki€n, cai tién ky thudt. T¢ chirc hoe tip, thi
dua, nang cao trinh @9 chiuh tri, nghigdp wvu
«chuyén mon cho can bd cbng nhau vién.

20. Ciru hdng phé duoe quydén giai quyét
nhitng c¢dng viée thudc plham vi nhiédm vy,
quyén han duoc cira hadng trudng gino cho va
duge thay thé clra hing trudng khi viing mat

de& ditu khiln céng viéc cia don vi theo diny
nhiém vu, k& hoach va chi truong da cd eia
don wvi1.

21. Trude khi nhin nhiém vy, cira hang
truong, cira hdng pho phai nghién etu k¥ han
diéu 1é cong téc clha cira lmng va ban diéu lé
nay dong thdi phai ky nhdn 1a da ndm virmg
va bao dam thuc hién nghiém chinh.

£

PIEU LE CONG TAC
CUA TO TRUONG TO BAN HANG

1. 'T6 ban hang 1a don vi co sd cia mot
cira hang, T6 trudng, t& phé do cira hang
tredng chi dinh va t6 chie thuong nghigp cip
trén xét duyeét. g

TS trudopg o ban hang la nguoi chlu
t.rach nhié¢m vat chfit tredéc cira hing truo'ng“
vt ¢4 trach nhiém lanh dao cOng tac chungz
trong todn to. =

3. T truong 16 badn hang ti€n hanh cong2
téc dudi sy lanh dao trge tiép clha clra hangz
trudng, cira hang phé hay nguwoi duge oy
quyén.

4. Chiu hoan tean trich nhiém vé mol hoats
déng kinh doanh cua td, bao dam thyc hmnw
ding chinh sach phan phdi, chinh sdeh gid i

vi cdc phuong thite mua ban da quy dmhg
T6 chire thye hién vwot mae cac chi tiéu ban?

- . 4 5 - -, ==l
l&¢ cha cira hang giao cho to. -
5. B tri hop ly nhan lpce trong to, dam hio?,

=

phue vu khiach hing chanh clidong, chit lugng®
tot, du edn da legng va ding gid quy dinh.

6. Trirde khi nhan nhiém vy, to trudng té=
ban hang phii thyge hién diy d0, ché d¢ kigm?
ké nhan bian giao vé hang héa, buo bi, thiﬁg
bi va cic dung cyg lam viée khac clia to. S

7 chirc tiép nhiin hang & kho theo thu
tue-ti€p nbin hang 1¢é. Khi nhin phai ddi chiéu
ky tén hang, ky hi¢u, sé luwgng, gida han lg,
phiim chit hang gita phidu kho v&i hing héa
thye té Tuydét 481 khéng dwge nhin hing ¢
noi khae dén khi kho chwa lam thd tuc
nghiém thu.

8. Trude giv ban hang to trudng té bdn hing
phai don déc nhic nh& nhan vién trong to lim
tdt céng tée chuiin bi hang héa, dung cy bin
hing, tien 1é d@ tra la1 khach hang, lam vé sinh
hang héa, noi ban hang va vé sinh ed nhan.
Pic biér phai kiem tra lai mic dé chinh xéc
cta cidc dung cu do luong.

N, T6 chirc tdt ecdng tic phue vu khach
hang:

a) Thye hidn chi@ d¢ kv luat Juo dong va an
todan lao dong trong to bin hing.
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h) Kiém tra; don dbe vigc thi hanh digu 18
vé sinh.

¢) Kiém tra dén dée viéc thye hién phuong
phap bay hang dinh vi, dinh luong & quiy
hang.

d) Kiém tra viéc trinh bay hang mdiu va
bang gii.

e) Theo d&i thai d5 phuc vu cita nhian vién
bén hang.

g) Theo doi viée bd tri lye lugng hang héa
bdn ra ting ngay.

h) Nghién eciu va hwéng dén k§ thuit ban
hiing cho nhén vién trong to.

i) Thye hién nghiém chinh ¢h& d¢ kiem ké
ban giao, kip, chinh sach quan 1y tién mit, tong
hop 1101 chiéu tién, hang ban ra trong tirng
n”rl\"

). bon doe cde gquay thyc hién ché do
oghién ciru nhu cdu khéch hang. Kip thoi
phdt hién nhitng hang héa kém pham chét,
nhitng hang hoa ¥ dopg dé kip thoi phan dnh
lén bg phan nghiép vu kinh doanh cha ecwra
bing.

11. Lanh dgo L0 vién xdy dung ké hoach
ban ra va thuc hign tdt k& hoach da khi da
duge trén duyét, dong théi phai tao moi dién
kié¢n thuidn lol cho t6 vién hoan thinh wwuot
mire ké hoach.

12. Té chire thi dua xi hdi cha nghia trong to;

a) Day maah phong trio ¢ai tidn ky thuit,
hop Iy héa to chire, ting niing suft cing tac,
giam nhe lac ddng,

b) Huéng din viée dp dung cdc kinh nghi¢gm
tién tin vao cong tac ban hang.

¢) Cing clra hing trudng xdc minh cdc sing
kién, dé nghi khen thuong va pho bién kip
thoi. Dong thoi tdp hop céde sang kign, kinh
nghiém va tharh tich cha to lai, bdo cdo 1én b
phan thi dua cia evra hang.

13. Hang tudn phai 1o chie kigm diém toan
bé tinh hinvh thee hién ké hoach, tinh hinh
chdp hanh echinh sich, nd1 quy, diéu l¢ cha
eiwa hang va diéu 1¢ edng tac cia ohan vién
ban hang & trong to.

L4, Ngoai cong tac lanh dao to, t& trudng o
"ngi ban hang hai kip, phai phy trach mét phin
td, mdt kip bdn hang va trge tidp tham gia
lao dong ban hang nhu cie nhén vién trong
phan 1o, trong kip.

15. To phé c6 nhiém vy giiup cho to trudag
trong cong tac linh dao chung toan td, thay
mit td truong khi ving mit. O noi ban bang
hai kip, t0 phé truc ti€p phu trdch mét phin
16, mot kip ban hang vi ¢é wrdch nhidm vit

chdt va quyén bgn trong phan t6 va kip cda
minh nhu td. trudng.

18, Truére khi nhin nhidm vu td trudng, td
phé t6 ban hang phai nghién ¢tu k§ ban diéu
I& cong tac cha eira hang va ban digu 1§ nay,
dong théi phai k¥ nhin la dd nim viung va
bdo damn thye hién nghiém chinh.

11l. DIEU LE CONG TAC CUA
NIIAN VIEN BAN HANG :

Trong cira hing xd hoi chi nghia nhin vién
bdn hang la ngubl true ti€p glao dich hang
ngay véi moi ting lép nhin dap, thue hién
moi chinh sidch kinh t€ eta Dang va Nha nuéce
phai ¢6 dao dire xi hdi chi nghia va thai do
phuec vu vin minh, thuong xuyén quan tém
dén viéde théa man nhu clu clha ngudi tiéu
dung.

Chirc trach cta nhan vién ban hang bao
gom :

I. Hoan thanh va lwan thanh vuot mac
ahiém vy k& hoach cia td, cha nhom va cd
nhan, nghiém chinh e¢hip hanh cde chinh sach,
the 1¢ thuong nghiép Nha nude.

. Ton trong ky luit lac ddng va ndl quy
cira hang Ch#p hanh nghiém chinh moi chi thi ]
ctia t0 trudng, gian hing trudng va cla lidng
trudong.

3. Phai chiu hoan toan trach nhiém vit chdt =
vé phitng tai sdn ma minh phy trich trudc .
td trudng va clea hang trirong 1d nhitng nguwdi
dar dién truede Nha nude.

4. Truége khi mo cta hang phai ldm tot cdd=
¢cong tac chudn bi nhu : quét don noi ban hing
cho gon sach, bd sung hing, bay hang cho dep%
mit, ku,m tra lai dung oy bén hidag, chuin bi™
diy va gidy goi bing, tién lé; &n milc gon ghé,
v sinh,

= Tel +84 —8—3845 684 *W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com

oft

Trong khi ban hang phdl niém né, lich su
chio m&i khaeh va giap khich chon hang:

a) Bit ké khach hing & tdng lép ndo, thanh
thi hay néng thoén, l6n tnéi hay nhé tudi, la
hay quen, mua nhitu hay it déu phai d&i d&
nhu nhau, khong dwge thién léch, danh héang
tét cho ngudi quen, ngudi nhd.

h) Khi khach hing t&i quiy hang, nhén
vién ban hang phai c6 thai dd sin sing tiép
khéch, cht déng hoi khiach cdn mua hoae xem
thir hiang gi va st sdng liy hing cho khéch
xem. Tuayét doi trdnh thai d¢ sot rudt hoic
cdu git khi thily khich chon hiang liu.

¢) Phai ling nghe moi ¥ kién va dé nghi
cta klidch hang. Khbi khéch hang hoi phai tra loi
that eiin k&, ehin ddo nhung ngéin gon, rd rang,
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khi cin thidL nén gioi thigu dic diém va céeh
stt dung hang cho khach hang biét.

d) Khi déng khéch phdi thue hién ngudi dén
trede bian trudc, nguoi dén sau ban saun, céd
chigu ¢d ban truée cho nguwoi gia yéu néu
duge quiin ching dong tinh, Hing sap hét hoac
gin h&t gid ban, phai bdo trude cho khach
hang bigt d& che khich hang khoi cho doi
mat thotl gid.

e) Nhung hang cin bao gm nhit thiét phai
bao gé61 can thin réi mai giao cho khieh hang.

6. Ban hang xong phai gigi thidu thém
nhitng miat hing ¢6 lién quan dé khach eé the
mua thém. Trudng hop khing b loai hang ma
khach cidn mua, phdi giéi thi¢u vdr khaeh
nhitng thir hang ed thé thay thé. -

Trong qué trinh ban hing, phai cha ¥
ling nghe ¥ ki€n ciia khich hing vé mit Lang;
phiim chiit, quy edch, gid cd... tim hiéu ahing
loai hang edn chwa thoa man nhu ciu ghi vio
s, thuong xuyén bio cho 16 trréng biét dé
phan anh 1&n trén. Dac bift phii chia ¥ theo
doi tinh hinh tiéu thy cic mat bhing moi,

8. Phai thyc hién phueng phap bay hang
dinh vi, dinh hrgng; kiém ké bin gino diiy di;
cin thin. Nhitng lic ving khich hing phai
tranh thu lan chvi ta kinh, biy lai bang héa,
xép lai titn v.v... Tuyét d6i trdnh tu tdp nhaun
lai 061 chuyén hodc lam vide riéng.

9. Khi bén hang theo phuong thire thu tién
triee tidp, nhin vién ban hang phai chia y néi
lai cho khach hing ro s0 tién khich dua, roa
trd lai tién thira cho kbach, Chi khi nao da
giao hang va tra lai tién thira roi méi dwge
bo tién cna khach vao trong ugan tién {(cach
trid tién thita: giao hang 4 ti€én 1& 4 tidn
chin = s0 tign khach dua).

Néu chi lam héa don, thu tién khong giuo
hang thi phai néi rd s3 tién g]li trén héa don.
Héa don phal ghi ré s6 lugng gid tien biing chir
$6 va chir viét dé khoi lim lan. Chir lcv hoae
con diu phai chinh xac. Néu lam hoéa don va
xudt hing hoiic chi xudt hidng theo héa don
thi trude khi giao hing phdi xem xét lai héa
don, chiv k¥, con diiu caa thu ngén cho chinh
x4c.

10. Bao quian tét hing héa via bao bi

Trong khi ban hing n&u phit hién thay
phirng hang phiim chit kém hodc da huw hong
phai kip thii bao cdo cho té truedng hodc cira
hing trudng bift v dé xult ¥ kién giai quyét.
Khi mé& bao bi phai chd ¥ giir gin hao bhi dé
¢o the st dung lai.

11. Hang ngiy sau md budi ban hang pha
thong k¢ con sd ban ra trong ngdy va sd lupng
ton d& lam dy tra xin thém hang. Tién va

bang phai khép véi nhau trude khi ra v& nghi.
Pam bdo thanh todn ¢m s6 phidu, vé dn khop
v{ri hang bédn cung cip theo dinh lurgng.

12. Phai hoan todn chiu trach nhiém truodc
phip luat v& viée cin thiéu, do thi€u, tinh tién
giau cho khéch hipg va vé viée ban nhirng
hang théi, hong cho khach hang.

13. Phai thuong xuyén hee tdp thuong pham,
hoe ky thuit ban hing, trinh bay hang... de
ning cao trinh dé phye vq khiach hing mot
cich vin minh. Tieh cuc tham gia céc phonn'
trdo thi dua x8 hdi chi nghia dedn két tirung
trg gittp 46 lin nhau ti&n b, chéng than 6
ling phi. Thuc hién triét dé vigée phong gian
bio mat; tuyét doi khong duge lim 1§ lye
lwgng hang héa, cha trwong chinh sich cho
ngudi ngoai cira hing biét.

14. Mbi lin dén nhin bdn hang hodc bin giao
phai thye hién nghiém chinh ché dé ban gino
hing héa;y kiém ké chinh xéc.

15. Trwoe khi nhin nhiém vy; nhin vién
bén hang phai nghién ciu k¥ bin diéu l& cong
tdc cia cira hang va bén didu l¢ nay, dong
thoi k¥ nhin la da ndm ving va bio dam thixe
hién nglhiém chinh.

1V, DIRU L CONG TAC CUA
Kit TOAN TRUONG ClFA HANG

1. K& toan trudng cia cica hang do ciap tren
truc tidp clta cita hang b6 nhidm va chiu si
linh dao efa cfra hang trudng veé moi mit va
cia k& todn trudng cap trén vé miat chuyén
mon. -

2, Nhigm vy va quyén han cia k& tod
traeong duge thue hitn theo dimg quy dinh cna©
Tha twdng Chinh phi dia ban h.mh. Toan thé
nhan vién tal vo, ké toin trwdong cha hanges
phai chiu s ehi dao cia ki€ todn trudng vé
chuyén méon.

3. K& todn trudong chia cita hing phal gidm
dGe viéc thi hanh chinb sach quan Iy kinh
doanh, quan 1¥ téi sdn tai cira hang, phai theo
ddi phin tich vige thuwe hién ecac ehi tigu ké
hoach, ¢dc loal phi va ¢6 triach nhigm trye tidp
trong viéc quan ly toan bo tdi sin cna i
hang.

A. Tit cd cde gifly t& ¢6 lién quan téi thuy,
chi tién bac, hang héa tai san déu phai cod chi
k¥ ciia ké todan trudng méi ¢b gid tri.

5. K& todn trudng plai hodn todn chiu trich
nhiém v& nhimg sy nhiim lan cia minh trong
viéc hach toan va lap bédo biéu, trong viéc vi
pham cdc quy tée hach toan vi béo biéu. Ty
mire dé clin thi€t ¢é thé bi truy td trude phip
luat.

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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6. Cung v6i1 cira hiang tradng chiu trach
nhiém vé nhitng viée (‘iﬁuc’:ri day

a) Lap k& hoach tai vu va thue hién c¢hé& dé
bio céo ding ky han.

h) Lap cdc hidu thdng ke, eiac ban thanh
todn, dy todn quyét toan.

¢) Thyee hién ky ludt k€ toan tai chinh va
ché d¢ trich nhidm viat chat & don vi.

d) To chitc hach toan k& todn tai cic ho
phin (t6) trong cira bang.

e) Ki€m tra gid hang nhap véo va bén ra ghi
trong sd.

¢) Thye hién ding ché 46 kidm ké ¢ don vi.

7. Nhitng ¥ ki€n bhat dong giira cira hang
truong vol k& todn trudng cha clra hing vé
vig¢e chap hanh thé 1é nguyén tdc ké todn vé
thu chi hang héa, tién bac va cae til san khac
phii giai quy& nhu sau:

a) Trude hét néi cho cia hang trudng rd
nhirng diém nao trong chi thi ela cwra hang
tricong trdd véi thé 1@ nguyén tic k& toan dé
cira hang trudng sita lai chi thi dé. N&u cira
hang trixdng van khéng ddng ¥ thi phai cho
chi thy biing via ban, k& todn truéng phii theo
dé thi hanh, dbng thoi bio cdo su vige dé
lén cho edp trén trye tidp.

b) N&u thiy vide thi hanh chi thi 6 etia civa
hiang trudmg ¢d thé vi phain phap luat thi phai
tix chdi vt bdo cdo ngav lén cho cidp trén trirc
tiép v Ban thanh tra Thuong nghiép dé gial
quyét.

8. Khi duge didu dong di noi khde, phai lam
bién bian ban giac cdn thdn. Trong bién bin
phai phau dnh ro rang tinh hinh hach toan,
sy chinh xdc cha bang phu trai tai san, tinh
hinh tal vy, dg toidn va tinh hinh nhan vién
ké todn, dong tho1 phai kém theo cic chang
tir nguyén thay.

9. Vigce diéu dong, khen thudng, k¥ luit doi
voi ke toin trwéng cia clra hang do elra hing
trong dé nghi va cdp trén trgc tidp xét duyét.

10. Truéc khi nhdan nhiém vu k& toan trudng
¢clia eira hdng phai nghién ¢itu k§ ban didu I8
¢éng tdc cua cira hang va ban didu 18 nay,
dong théi ky obén la di nim vitg va bao
dam thwe hién nghiém chinh.

V. PIRU LE CONG TAC
CUA THU QUY CUA HANG

I. Thi qu§ cita hang do cua hing trudng
c¢hi dinh va phai duge clip trén true tip xét
duyaét,

2, Thi qu§ ¢ra hing ¢é6 nhi¢m vu thu tign
hang ngiy cla t0 bén hing dem ndp cho ngin
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hing theo ding quy dinh cia ngin hing quée
gia. Chiu trach nhiém vat chit vé tién bac, sd
sach, gidy to, tai san thudée pham vi minh phy
trach.

3. Thia khoa budng quy, hom tisn phai do
thit quy hodic ngudi thay thé git. Ngoai cia
héng truong, cka hang phé va phu trach ké
todn ra, nhimg ngudi khong ¢6 phan sy khong
duge vao budng quy. Tha quy tuyst dsi khong
dwge dem tign bac riéng vio phong quy.

4. 50 quy, s6 ohat hitn, cdc phidu thu chi,
bdo bigu va so séeh gifly t& déu phai theo miu
thong nbit eia co quan tdi vy, k& todn cép
trén quy dinh va phii theo ding nguyén tie
ké todn tii chinh da ban hanh. =

Tuyét doi khong dwge tiy xéa hoie thémS
chix vao cdc ching tir s6 sdeh. Cic khoan tiélﬁ
ghi trén edc phigu thu chi phai ghi vo cA bing=.
chit s8 ldn chix viét. Chc phiéu viét hong, bt‘%
di phai dé echa hay va phai dé lai nguyéns
cudng khong duge xé r¥i, hang ugdy phai bécE
vOl cira hang trudng hoic ké todn trizdng clg
hang dé xin chang nhéin. Tit ci cdc phidu thus
chi tién bac déu phai do cira hang trudng ho:f:c%
nguwdl duge iy quyén ky. ;

5. Khi nhin tién cta cdc té hin hang upps
phéi k¥ nhaa s§ tién da thu bing chiv viée véaor,
sO np tién cia t8 bén hang. Nhing cira hﬁngé
l6n phii ¢6 s6 bién lai nhan tign. Tién phare
xiép loai nio vio loai #y thanh ting tip 103
L hode 100 tor dé tidn ndp ngan hing, -

6. M&i khi e¢6 ngwdi thay thé phai kidm Ik
tién bae, tai san, d6i ¢hidu cin thin voi so sach”
roi tién hanh ban giao. Khi ban giao phai ca‘g
cira hang truéng hode ngudithay mit cira hang
truéng ching kién.

84 *
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7. Truge khi phin nhigm vy, tha (uy cira
hing phai nghién cteu k¥ ban didu 1¢ cong tic
cua cira hang va ban ditu ¢ nay, ding théi
ky nhin la da ndm vieng va bio diam thye hién
nghiém chinh.

VI DIEU LE CONG TAC CUA
NHAN VIEN THU NGAN

‘Trong eita hang nhin vién thu ngin ¢é trach
vhiém thu tién nhirng loai hang bin ¢é6 hga
don v nhirug loai hing hén theo plwung thirc
thu tién riéng, giao hang riéng. Do tinh chilt
edng Ltic nhw vdy, hing ngidy nhian vién thu
ngan cing phaj ti€p xbGc¢ vii khach hang nhuw
nhin vién ban hiog. Vi thé ché dé phuc va
cua nhan . vién thu ngan cling’ tuong tir nhw
nhin vién ban hang. ' .
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Nhin vién thu ngén do cira hing trudng trire
tiép chi dinh:

A. Truée khi ban hang nhan vién thu ngan
phai :

1. Sap x&p lai nei bin hang cho c¢é trat tyg
vé sinh chudn bi diy da so sach, bit muye,
dung cy lam vide, tién 1& d& trd lai khéch
bang. Thanh tedn dat khoat phiin viéc cua
ngidy hém truée, truwede khi bat tay vdo edng
viéc oln ngay hoém sau. ;

2. b1 trao d61 mét hiéu véi nhin vién viét
héa don va nhian vién bén hiang thudc pham
vi minh phu trach thu tién.

3. Yéu céu cita hang truing xéc nhijn nhiing
nham lan mat mat ciia ngdy hom trude.

4. Khong dwoce mang tién riéng, dd vat riéng
vao nui thu tién, khiong dwge nhin tidn va
hang hoéa cha ngudi khic givi.

B. Trong khi ban hang nhdn vién tha ngdan
phéi: .

3. Thue hién dang cidc ché dé va ngi quy
cia olra hdng, thi hauh nghiém chinh cie Lhé
lé va nguyén téc k& todn, tii chinh,

6. Niém nd&, lich sw tiép doén khach hang.
Thu tién phai bdo dam nhanly gon, chinh xae
theo trinh ty dwéi diy:

a) Nhic lai so tien ghi trép hdéa don ma
khach phai trd. Soat lai tén hang, gid don vi,
s0 lwgng ban va gid thanh xem cé khép vt
nhau khoéng.

b) Nhiac lai cho khdch bhidt sd tivn khaeh
dua va dé riéng sang mot bén trude mat
khéch.

e) Ghi 6 héa don, s6 tidn thu duge vio sb
thu titn roi déng diiv thu titn 1én teén héa don.

d) (zo héa don va tién thiva cho khach, rdi
bo tién vao ngin kéo, loai ndo viao & Ay,

7. Khi plldt. hi¢u thay tién va hing khong

n khép vai nhav phm tinh lai va hrm cho
khach biét. N&u ¢ nghi van thi phai xét ky
lai mit hidu va bdo cho cira hang trudng giai
quvr-t.

3. Hang bdo ro1 vi [& gi phai 1rd lai tién
phai ¢6 gidy chirng thye vi lénh xuit tién cna
cirta hang trudng. Khoia chi nav phii 6 sb
theo dbi riéng.

C. Sau khi ban hang nhan vién thu ngdin
phdi ; _

9- Toéng h¢p s6 tién thu duge trong ngay
giao cho tha qu¥, sau dé lam béo cdo thu
tién cé phén tich, ddéi chidu vai s8 tién ban
cita titng ngudi hodc tirng nhém. Truade khi
glao tién cho tha quy, nhit thiét khéng duge
tong hgp tién hang trén cde héa don.

10. Phai hodn todn ehiu trach nhiém vi
nhing khoan thira thiu ; chénh léch gifra tign
mit véi héa don treng pham vi mioh phy
trach.

l. Truge ki nhén nhiém wvy; nhin vién
thu ngan phdi nghién ciu ky ban dicu 1é
cong tdc cda cira hang va ban ditu lé nay,
dong thoi ky nhdn 1a d3 nim vitng va bdo dam
thuc lién nghidém chinh.

VII. PIEU LE CONG TAC
CUA THU KHO CUA HANG

L. Ti kho elra hang ¢6 nhiém vy bao quén
tot hing héa, bao bi trong kho va ngin c}mnE
hing kém plam chat lot t& khau sin xufitS
sang khiu phan phai.

e

2. Phai chiu hoan todn triach nhiém va
lugng va chat lugng hang héa, bao bi va ca
tai san khdic trong pham vi da duge phén con
phu tréch,

4]
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3. Phat cin ¢t vio hgp dong mua hing en
cira hang dé ti€n hanh kiém nghiém, thu l‘l]lcll'l
hang héa. Tha kho ¢é quyén tir chdi lchunrr tiop
nhin nhirng hing khong e¢6 ghi trong hep dnn
khong dat ticu chuin k¥ thuat, Lhong dui dm,g
da bo, khivng dam bae tiéu chudn vé sinh,..
va lap bién bin doi boi thudng. > =

|
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4, Phai sap x¢p bang trong kho gon g g
ngiin nip, bao dam dé nhap, dé xudt, dé l<1em+
ké. lling dén trede giao trude, hinyg dén saus
glao sau, tranl dé hing dong gué liu trong

g . . i . 3
kho lam anh hwang to1 phiim chat.

ﬁ

2. Trude khi giao hang cho cde quity hango
t6 bén hang, thi kho phé1 lam tot nhitng con
tde chuin bi nhur: ldim vé sinh lmng ]um, Xém
1&¢ hing, bao g6i sin, sia chira, x&p lai thanh
b, thinh déi, phau phéi mau sic, ¢& hing
cnn tirmg miit hiang theo mdt tyv 18 cin ddi dé
didm hao cho ngeai quiiy ¢6 dii e hang vi man
sitc khac nhau.

6. Phai thie hign ché d¢ giao hing 1é cho
quiy hiang, td ban hang. Tuyét ddi khong duge

giao nguyén kicn, nguyén bao. Trudng hgp
ph.‘li giao nguyén ti, nguyén chue, nguyén

tam thi phai niém phong ciin thin d& khi xiy
ra thira thi¢u e¢é the phin dinh dwge wich
nhii}.m vit chilt gira kho véi td bin hang.

- Phai quéan I¥ bao bi nbur haug héa. Theo
d(}l c,hdt ¢hé bao bi xudt ra cho cic quay hi fng,
té ban hang d& thu hii, s dung lai. Chi xudt
bao bi ban ra khi cé lenh xuit caa k& toan
do cira hang trieong hay phu tedch ki todn kv
Nhirng bao bi khéng sit dung lai dwec phai
dé ¢ mot noi ridng biét va hio ciao 50 lugng
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cho eita hang trudng va bé phan kd todn theo
doi.

8. Chilp hanh nghiém chinh cac chinh sael,
thé ¢, nguyén tic, thia tue ké todn tii chinh
trong cong tac bao guan xudt nhip hing héa.

, Tuytt doi khong cho ban hang & trong kho.
Phat hi¢n bang & dong, Lhie day bian ra, dam
bio mire dy ek 10n kho binh quin cudi ky
hgp 13, Triee 1idp tham gia diily manh vige
quay nhanh vong von, thye hanh Liét kitm
chéng lang phi, tham ¢, vi pham thé l¢ chinh
sach.

9. Triét dé chiap hinh cac quy tdc phong
gian, phong hoa, phong chéng bio lut va bao
mit trong kho. Tuyét ddi khong cho ngudi
khéng e¢é nhiém vy viwo trong kho vi phai giir
bi mit kinh 1€ va lye legng tén kho cia cira
biang. Phai ¢ k&€ haach tip dugt ciru hoa
trong kho., -

10. Mdi khi giao kho cho ngwii khée quén
Iy thay minh phai kiém ké ban giao toan bé
Lal san va ldp bidn bhan ban giao chinh xéc,

11. Trwde khi nhan nhiégm vy tha kho, cira
hing phai nghién elru k§ bandidu 1¢ cong tdc
cia clra hiing va ban digu }é nay, ddng thei
k¥ nhin la da ndm ving v bio dam thue hicn
nghiém chinh,

BO NOI VU

THONG TU 86 15-NV v& viée chidn chinh
t0 chirc bé may lam cac céng tae
do B6 Néi va chi dao & dia phwong.

Wioh g

Uy ban hanh chinh kha. tinh, thanh pht
tric thnoc trung wong.

Bo Noi vy dwge 1l6i dong Chinh phé giae
nhizng nhigm vo cong tie khae nhau: s ehire,
ean ho, bién ché, chinh quyén dija phuong,
tuyén cir, dia giéi hanh chinl, thweong binl,
Viet kigu, hé tich, edu t& xa hai, quan Iy nha
ddt, v.v... Dé thyc hidn tit cad cde cong tde
néi trén & dia phweong cde Uy ban hanh chinh
khu, tinh, thanh phé trie thuse trung tong
da ditra nhigu 16 chie vidng biét, trgc thude
nhidu noi: Phong td chite can bo, Phong dan
chinh, 5& (hoiic phfmgjl quan |y ahd dir,
Tredng hanh ehinh va mot so o phén kbéc,
¢lio nén sir chi dae cong tic ciw Uy ban hanh

chinh eang nhu cioa B Noi vu gip nhién kho
khiin vi thid¢u tip trung, théng uhdt.

Troag dip cdi tién td ehte & dia phireng
lin nay, Bé Noi vy d8 nghi véi cdc Uy ban
hiph chinh nén «dwva cde cong téc do Bs Noi
vt chi dao & khu, tinh, thanh phé trire thude
trung wong, vao mdét mdi théng nhit, vie mat
L6 ehire ldy tén 1&a Ban 16 chire va Ddn
chinh.

L NHIEM VU CUA BAN TO CHEGC
VA DAN 'CHINH

Ban T6 ehie va Din chinh tryc thuge Uy
ban hanh chinh khu, tinh, thinh phi:); trucs
thudc trung wong, ¢6 trach nhiém giap Uy ban=
hanh chinh trong viée chi dao thyre bhién cicZ
cong tac nhu sau:

— Xay dyng va kién toan td chire by way
Nha nuoc & dia phuong cho phi hop véi yéu
ciu nhigm v chinh tri va phat tvién kinh té,
van hoa trong timg giai doqn ;

— Phéa nhigm, phan clp quin ¥ gita cdc
nganh, cac cap ¢ dia phuong; _

— Xiy dung va stra déi ché do cong rdc
(dieu 1é o chire, ndi quy cong tie, v.v...), ehé
dé hér hop, hoe tap ; !

— Nghién eirn viée dicu chinh dis gioi eun
cie dom vi hanh chinh eho phu hep voi cong

Ly u i . - e of ~ - -
cuge xay dung vi phat trién kinh t&, vin hoa
@ dia phwong;

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapl.

— Té ¢lite phue vy che cong tée biu eir
&1 dong ohin din vA Uy ban hinh chinh ea
c¢ip; day manh céc hoat déng eia Hai déng
nhan dan ;
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— Kién toan toé chie chinh
trin;

quyén xi, thi

— Hudn luyén cde ay vien Uy ban hanh
chinh xa, thi trdn, cde cin bé vin phong Uy
ban hanh chinh va 6 chitc héi nghi boi dudng
dax biéu Héi dong nhin din huyén, thi xa, khu
phé, thanh pho trye thuée vinh, xi, thi trin;

— Quan I¥ vi phan bo bién ch& hanh chinh
sit nghicp cho ede nginh, huyén, thi xa, khu
phd, thaoh phd truc thude tinh;

— Quin Iy cong tdc cin bd theo ché do
phin cdp quin 1Y can hé hién nay caa Diang va
Nhéa nudc;

— Thi hanh céc chinh sach huwu tri, tién tudt;
théi viée vi médt siee lao ding déi voi cong
ohdn, vién chic;

— Thi hanh ¢dc chinh sdch déi vai efin bé
xi, thi trin;



