/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU
	LƯU ĐỒ NHẬP KHO
HÀNG HÓA
Mẫu lưu đồ liên phòng ban giúp kiểm soát quá trình nhận hàng, kiểm nghiệm, phê duyệt, nhập kho và đối chiếu kế toán.
	TÀI LIỆU MẪU
02 PHẦN
Lưu đồ 16 bước có nhánh Có/Không
Bảng diễn giải bộ phận và chứng từ


 
01  |  HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG BIỂU MẪU
	01  |  ĐỌC LƯU ĐỒ
Theo dõi luồng hàng và chứng từ, các điểm kiểm nhận, xử lý sai lệch và hoàn tất nhập kho.
	02  |  PHÂN CÔNG
Xác định đầu mối mua hàng, thủ kho, QC, kế toán kho và người phê duyệt.
	03  |  TÙY CHỈNH
Bổ sung quy định thời gian, thẩm quyền, biểu mẫu và tiêu chí kiểm tra theo doanh nghiệp.


 
02  |  GIẢI PHÁP PHỐI HỢP QUY TRÌNH NHẬP KHO
	HỒ SƠ NHẬP HÀNG PHÂN TÁN, KHÓ THEO DÕI TIẾN ĐỘ KIỂM NHẬN?
1Office hỗ trợ tập trung công việc, theo dõi người phụ trách, hồ sơ và luồng phê duyệt giữa các bộ phận. Việc quản lý tồn kho và hạch toán thực hiện theo hệ thống nghiệp vụ, kế toán mà doanh nghiệp áp dụng.
	TÍNH NĂNG NỔI BẬT:
•  Theo dõi quy trình công việc
•  Phân công, nhắc việc, phê duyệt
•  Tập trung hồ sơ, tài liệu xử lý
•  Theo dõi trạng thái liên phòng ban


 
	
	Phối hợp quy trình, kiểm soát tiến độ


Tài liệu tham khảo để tùy chỉnh theo luồng kho, tiêu chuẩn kiểm tra, thời hạn xử lý và phân quyền của từng doanh nghiệp.
[image: Lưu đồ nhập kho hàng hóa gồm 16 bước, 5 bộ phận; các nhánh Có/Không, luồng xử lý hàng không đạt, mô tả, mốc thời gian và chứng từ.]
Lưu ý: Số lượng thực nhập phải xác nhận theo kết quả kiểm nhận; hàng sai lệch hoặc chưa đạt yêu cầu cần được xử lý, cách ly và theo dõi riêng theo quy định nội bộ.
DIỄN GIẢI LƯU ĐỒ NHẬP KHO HÀNG HÓA
Đối chiếu theo số thứ tự trên lưu đồ. Mốc thời gian là sự kiện xử lý; doanh nghiệp cần đặt SLA và phân quyền cụ thể theo loại hàng hóa.
	BƯỚC
	BỘ PHẬN
	NỘI DUNG / QUYẾT ĐỊNH
	MÔ TẢ XỬ LÝ VÀ ĐIỂM KIỂM SOÁT
	THỜI GIAN
	BIỂU MẪU / CHỨNG TỪ

	01
	Bộ phận mua hàng
	Chuyển hồ sơ nhập hàng
	Gửi đơn mua/hợp đồng, danh mục hàng, số lượng đặt, đơn giá, nhà cung cấp và lịch giao cho kho, kiểm soát chất lượng và kế toán.
	Trước thời điểm giao hàng
	Đơn đặt hàng (PO); hợp đồng; lịch giao

	02
	Thủ kho / kho
	Chuẩn bị tiếp nhận
	Bố trí vị trí nhận, nhân sự kiểm đếm, dụng cụ kiểm tra; rà soát sức chứa và điều kiện bảo quản theo nhóm hàng.
	Trước khi hàng đến
	Kế hoạch nhận hàng; lịch bến/bãi

	03
	Thủ kho / kho
	Nhận hàng và kiểm tra hồ sơ
	Tiếp nhận hàng tại điểm giao; đối chiếu người giao, mã hàng, đơn mua, phiếu giao hàng, vận đơn và chứng từ kèm theo.
	Khi nhà cung cấp giao
	Phiếu giao hàng; vận đơn; PO; hóa đơn (nếu có)

	04
	Thủ kho / kho
	Hồ sơ khớp?
	Có: kiểm đếm thực tế. Không: tạm dừng xác nhận nhập, thông báo bộ phận mua hàng đối chiếu và làm rõ/bổ sung hồ sơ; kiểm tra lại bước 3.
	Trước khi kiểm nhận
	Biên bản sai lệch hồ sơ; chứng từ sửa đổi

	05
	Thủ kho / kho
	Kiểm đếm số lượng và tình trạng
	Kiểm đếm số thực nhận theo mã, đơn vị, lô/hạn dùng (nếu áp dụng); ghi nhận bao bì, niêm phong, thiếu/thừa, bể vỡ để bàn giao kiểm tra chất lượng.
	Trong phiên nhận hàng
	Biên bản giao nhận; bảng kiểm đếm; ảnh hiện trạng

	06
	QC / người kiểm nhận
	Kiểm tra chất lượng
	Kiểm tra quy cách, mẫu, tình trạng, tiêu chuẩn chất lượng và điều kiện bảo quản theo danh mục hàng; ghi nhận kết quả và hàng cần cách ly.
	Trong/ sau kiểm đếm
	Biên bản kiểm nghiệm 03-VT (nếu áp dụng); checklist QC

	07
	QC / người kiểm nhận
	Hàng thực nhận đạt yêu cầu?
	Có: xác nhận số lượng đạt và chuyển lập phiếu nhập (bước 9). Không: chuyển xử lý sai lệch tại bước 8, không tự đưa hàng chưa đạt vào tồn kho sử dụng.
	Trước khi chấp nhận nhập
	Phiếu kết quả QC; biên bản hàng không phù hợp

	08
	Mua hàng / kho / QC
	Xử lý hàng không đạt
	Lập biên bản thiếu, thừa, hỏng hoặc sai quy cách; cách ly hàng không đạt và thống nhất trả hàng/đổi/bù/giảm trừ theo thẩm quyền. Hàng thay thế quay lại bước 5.
	Ngay khi phát hiện; theo thỏa thuận
	Biên bản sai lệch; xác nhận NCC; hồ sơ trả/đổi

	09
	Thủ kho / người lập phiếu
	Lập phiếu nhập theo số thực nhập
	Lập phiếu nhập kho theo lượng hàng được chấp nhận thực nhập; phân biệt số theo chứng từ và số thực nhập, ghi rõ mã kho, mã hàng, người giao, ngày và tham chiếu hồ sơ.
	Sau kiểm nhận đạt
	Phiếu nhập kho 01-VT; biên bản kiểm nhận

	10
	Người được phân quyền
	Phiếu nhập được duyệt?
	Kiểm tra chứng từ, chữ ký, số lượng, kết quả QC và quyền phê duyệt. Không: trả kho bổ sung/sửa phiếu, trình lại. Có: xác nhận hoàn tất thủ tục nhập.
	Trước khi hoàn tất thủ tục
	Phiếu nhập kho đã ký/duyệt; ý kiến xử lý

	11
	Thủ kho / kho
	Sắp xếp và cập nhật tồn thực tế
	Đưa hàng đã chấp nhận vào đúng vị trí bảo quản; cập nhật thẻ kho/WMS theo số thực nhập, mã lô, vị trí và hạn sử dụng khi có.
	Sau phê duyệt nhập
	Thẻ kho; sổ kho/WMS; nhãn lô/vị trí

	12
	Thủ kho / kho
	Bàn giao chứng từ cho kế toán
	Chuyển phiếu nhập được duyệt và biên bản kiểm nhận kèm chứng từ giao nhận; thông báo rõ hàng thiếu/thừa, trả/đổi hoặc đang chờ xử lý.
	Sau nhập / theo lịch giao hồ sơ
	Phiếu nhập 01-VT; biên bản QC; bảng kê chứng từ

	13
	Kế toán kho / mua hàng
	Đối chiếu giá trị và công nợ
	Đối chiếu PO/hợp đồng, phiếu nhập, hóa đơn và thực nhận; xác định giá nhập, thuế, chi phí mua liên quan và khoản phải trả theo chế độ áp dụng.
	Khi nhận đủ chứng từ
	PO; phiếu nhập; hóa đơn; bảng đối chiếu

	14
	Kế toán kho
	Chứng từ kế toán hợp lệ?
	Có: chuyển ghi sổ. Không: yêu cầu kho/mua hàng bổ sung, giải trình sai lệch giá, số lượng hoặc chứng từ rồi đối chiếu lại bước 12–13.
	Trước khi ghi sổ
	Danh sách lỗi; yêu cầu bổ sung/điều chỉnh

	15
	Kế toán kho
	Hạch toán hàng nhập và công nợ
	Ghi nhận giá trị hàng tồn kho hoặc hàng đang chờ xử lý, thuế và công nợ phù hợp bản chất giao dịch và chế độ kế toán đang áp dụng; không hạch toán theo số đặt mua.
	Trong kỳ phát sinh phù hợp
	Chứng từ ghi sổ; sổ kho kế toán; sổ công nợ

	16
	Kế toán kho + thủ kho
	Đối chiếu số liệu và lưu hồ sơ
	Đối chiếu thẻ kho, sổ chi tiết hàng hóa, chứng từ nhập, hàng không đạt và công nợ; xử lý chênh lệch theo thẩm quyền, lưu hồ sơ truy xuất.
	Định kỳ / trước khóa sổ
	Biên bản đối chiếu; báo cáo nhập–xuất–tồn; hồ sơ lưu


Nhánh xử lý: 04 Không → quay lại 03; 07 Không → 08, hàng giao lại/đổi quay 05; 07 Có → 09; 10 Không → 09; 14 Không → 12–13. Nếu hàng bị trả toàn bộ, đóng hồ sơ đợt nhận và chỉ mở luồng mới khi hàng được giao lại.
Tham khảo chứng từ: Phiếu nhập kho mẫu 01-VT và Biên bản kiểm nghiệm vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa mẫu 03-VT theo Thông tư 99/2025/TT-BTC (hiệu lực 01/01/2026); doanh nghiệp áp dụng biểu mẫu, chế độ kế toán phù hợp.
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