AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Trién khai thiét ké néi thAt — Phong Thiét ké

(Céng ty thi céng nodi that)

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn + Cap nhat 2026-01-06 02:17:00

Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

1. B6i canh va muc dich

Phong Thiét ké 1a bé phan chuyén héa nhu cau cta khach hang thanh ban vé va hé so ky thuat — cau néi gitra
cam két cia Phong Kinh doanh va cong viéc cu thé clia Phong San xuét, Phong Thi cdng. Chat luvong thiét ké
quyét dinh tryc tiép dén:

- Sw hai Idng clia khach hang: Ban vé 3D dep, ding phong cach gitp khach hinh dung rd san phdm cubi
cuing, tang ty 1& ddng thuan

- Tinh kha thi khi s&n xuét: Ban vé thi cdng chi tiét, dung kich thwéc gitp xwéng san xuat khéng phai tw
"doan" — giam sai sét, giam phé pham

- Kiém soat chi phi: Thiét ké chuén ngay tir dau gitp Phong Dy toan béc tach khdi lwgng chinh xac, tranh
phat sinh ngoai dw kién

- Hinh &nh thwong hiéu: Bo ho so thiét ké chuyén nghiép |a tai sdn marketing quan trong, gitp cong ty théng
thau cac dw an lén

M6t SOP cho Phong Thiét ké dwoc xay dung dé dam bao:

Moi dw an déu c6 quy trinh thiét ké nhat quan — khong phu thudc vao théi quen ca nhan tirng KTS

Ban vé dau ra dung chuén, du chi tiét cho san xuét va thi cong

Khach hang dwoc duyét & dung cac cot mdc — tranh lam lai nhiéu lan gay tén thdi gian

C6 lich st va kiém soat phién ban rd rang cho méi lan thay déi thiét ké

Nguyén tac vang: Thiét ké tbt |1a thiét ké dep + dung + kha thi . Mot ban vé& dep nhung xwéng khéng san xuét
dwoc hodc chi phi virot ngan sach déu la thiét ké that bai.

2. Pham vi va déi twong ap dung

2.1 Pham vi
Quy trinh ap dung cho toan bo hoat déng thiét ké ctia cong ty, t&r khi nhan hé so ban giao tir Phong Kinh doanh
dén khi ban giao bd hd so thiét k& hoan chinh cho Phong San xuét, Phong Dy toan va Phong Thi cdng. Quy trinh

cling bao gébm céng tac hd tro k§ thuat trong subt qua trinh san xuat va thi cong.

ai-x.vn — Tai liéu SOP mién phi * Trang 1


https://ai-x.vn

Al-X « Tw Van trién khai ERP & Al — SOP: Trién khai thiét ké noi that — Phong Thiét ké (Cong ty thi cong noi that)

2.2 B6i twong ap dung
- Kién tric sw (KTS) — ndi that
Ky sw thiét ké

Trwdng phong Thiét ké

Chuyén vién render 3D (néu c6)

Cac bo phan lién quan: Kinh doanh, Dw toan, San xuét, Thi coéng, QC

2.3 Loai céng trinh

Nha &/ Can hd Dién tich nhd, it phong 2-3 tuan
Biét thw Nhiéu tang, thiét ké chi tiét 4-6 tudn
Van phong Tran, vach, ban ghé, dién 3-4 tuan
Showroom / Nha hang Yéu cau thAm my cao 4-6 tuan
Duw an dac biét Khach san, resort Theo hop déng

3. So’ do6 quy trinh tong thé

Dién giai so db: - Bwdc 1-2: Nhan hd so va khdo sat — nén tang cho toan bd qua trinh - Bwdc 3-5: Thiét ké
concept — 2D — 3D — vong lap duyét véi khach hang - Buéc 6-7: Chét ban vé thi cong va ban giao hd so -
Buwdc 8: Hb tro ky thuat xuyén subt giai doan san xuét, thi cong

4. Chi tiét cac bwéc thue hién

4.1 Bwéc 1: Nhan hé sor ban giao tir Phong Kinh doanh

4.1.1 M6 ta

4.1.2 Hb so ban giao t6i thiéu
- [1Hop ddng thiét ké& / hop dbng thi cong da ky (phan pham vi thiét ké)
- []Phiéu khao sat hién trang ctia Kinh doanh (sé do, anh hién trang)
- []1Yeéu cau cua khach: phong cach, vat liéu, ngan sach, thi gian
- [1Bang bao gia da chét (dé thiét ké khép véi hang muc da bao)

- [] Théng tin lién hé ngudi quyét dinh va ngwdi dau mbi

4.1.3 Quy trinh tiép nhan
- Trwéng phong Thiét ké doc va ra soat hd so' , xac dinh thiéu sét

T chire hop ban giao vai Kinh doanh (cé bién ban)

Néu ho so thiéu (khéng cé sb do, khéng cé anh), yéu cau bd sung trong vong 24 gi — khéng tw bia s6 liéu
- Phan cong KTS phu trach dw an theo nang lwc va tai trong cong viéc

- Lap ké hoach thiét k& (milestone) glri Kinh doanh va khach hang

4.1.4 Yéu cau bat buéc
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- [1Khéng bat dau thiét ké khi chwa du hd so tdi thiéu
- [ 1 Moi ban giao déu cé bién ban ghi ré ngay, ndi dung, ngwdi chiu trach nhiém
- [] Lich thiét k& phai khép véi cam két tién dd trong hop ddng

4.2 Bwéc 2: Khao sat hién trang va do dac chi tiét

4.2.1 M6 ta

4.2.2 Noi dung khao sat ky thuat
Kich thwéc chinh xac: Do lai toan bd (khéng tin twéng tuyét dbi sé liéu cii), ghi cha sai léch

Két cAu: Vi tri cot, dam, tworng chiu luc (twdng ndo duoc pha, tworng nao khong)

Ha tang ky thuat: Pudng dién, nwéc, diéu hoa, théng gié — &nh hwéng dén bé tri noi that

Tran va san: Do cao tran, cao do san, tinh trang phang/léch

Anh sang tw nhién: Hwéng nang, vi tri clra s6 — anh hudng dén phéi mau va bd tri chiéu sang

Diédu kién thi cong: L6i van chuyén vat tw, thang may, gi® gi¢i han thi cong (chung cw)

4.2.3 San pham dau ra

- Ban vé& mét bang hién trang (do dac lai, dung ty 18)

- B6 anh hién trang day du cac goc (2040 &nh)

- Ban ghi chu ky thuat (dién, nwéc, két ciu)

- Phat hién va bao céo cac van dé hién trang (thAm, am, léch...) cho Kinh doanh va khach
Lwu y: Sai sb6 do dac 1cm cling c6 thé lam hdng toan bo ban vé san xuat. KTS phai do dac truc tiép, khong sao
chép sb liéu clia ngudi khac ma khong kiém ching.

4.3 Bwéc 3: Lén y twéng va concept thiét ké

4.3.1 Mo ta

4.3.2 N6i dung concept
Phong cach Hién dai, tbi gian, tan cé dién, industrial...
Bang moodboard Hinh anh tham khao, bang mau chu dao
B cuc So dd mét bang phwong an, phan khu chirc néng
Vat liéu Gb cong nghiép, gb tw nhién, da, kinh, inox...
Diém nhan Méng twéng, tran, anh sang tao diém nhan

4.3.3 Quy trinh
- KTS nghién ctru hd so, tim hiéu phong cach khach mong muédn

V& 2—3 phwong an bd cuc khac nhau dé trinh khach

Lap moodboard (bang y twéng) kém vat liéu mau

Trinh concept cho Trwdng phong duyét ndi bd trwdc

Trinh khach, thu thap y kién va ghi bién ban rd tirng diém déng y / diéu chinh
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4.3.4 Yéu cau

- []Luén trinh téi thiéu 2 phwong an bd cuc

- [ 1 Moi budi trinh duyét déu c6 bién ban ghi y kién khach

- [1Khi khach thay doi phong cach, cap nhat lai vao bao gia néu anh hwédng hang muc (phéi hop Kinh
doanh)

4.4 Bwoc 4: Thiét ké ban vé 2D

4.4.1 Mo ta
4.4.2 Danh muc ban vé 2D
Mat bang téng thé Bé tri ndi that, kich thwdc tdng
Mét bang tran Thiét ké tran, vi tri dén, diéu hoa
Mat bang dién Vi tri 6 cdm, cong tac, duwdng dién
Mat bang nuéc Vi tri cAp/thoat nuwéc (néu cod)
Mét dirng Chi tiét cac mang twéng, ta, vach
Chi tiét san ph&dm T bép, tG 40, ban ghé — mat cat, két cau
Chi tiét thi cong Giao chi tiét tran, san, vach, diém ndi

4.4.3 Tiéu chuan ban vé
Dung don vi mm , ty I& chuan (1:50, 1:20, 1:10, 1:5)

Ghi day du kich thwéc — khdng dé xwéng phai tw wéc lwong

Ghi chu vat liéu va phu kién cu thé (loai gd, loai ban 1&, tay nam)

Dong khung, cé khung tén (t&n dw an, tén ban vé&, sb hiéu, ngay, ngudi vé, ngudi duyét)

Lwu ban vé theo hé thng file théng nhét (tén file gdm ma dw an + sb ban vé + phién ban)

4.4.4 Kiém soat phién ban
- M@i 1an stra: lwu ban méi véi sé phién ban tang (V1 — V2 — V3)
- Khéng ghi dé ban vé cii — gitr lich str d& ddi chiéu khi tranh chap

- Ghi chu thay dbi vao bang theo dai phién ban (ngay, nguoi stva, ndi dung stra)
4.5 Bwéc 5: Thiét ké 3D va duyét véi khach hang
4.5.1 Mo ta

4.5.2 Quy trinh dwng 3D
Dwng mé hinh 3D tir ban vé 2D d4a chét

Gan vat lieu thuc té (dung loai gb, mau son, da...)

Dwng &nh sang (ngay/dém, dén roi, dén hat)

Render cac goc quan trong: phong khach, phong ngu, bép, WC

Kém video walkthrough cho du an I&n (néu cé yéu cau)

4.5.3 Vong duyét véi khach
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4.5.4 Yéu cau bat buéc
- [ 1 Khach ky xac nhan ban 3D trwéc khi chuyén sang ban vé thi cong
- [] Gi6i han tbi da 3 vong chinh stra mi&n phi (theo hop ddng) — vong sau tinh chi phi phat sinh
- [ 1 Moi thay dbi déu cap nhat vao ca ban vé 2D (tranh léch gitra 2D va 3D)

- [1Ban 3D chét |a can cir phap ly cho nghiém thu sau nay
4.6 Bwdc 6: Chot ban vé thi cong va trién khai ky thuat
4.6.1 Mo ta

4.6.2 Noi dung bo ho so thi cong
- Ban v& mét bang téng thé (co kich thwdc chi tiét)

Ban vé tran, dién, nuwéc

Ban vé chi tiét san pham (0, k&, ban, vach) — mat dirng, mat cat, két cau

Bang quy cach vat liéu (specification): loai gd, d6 day, phi bé mat, phu kién

Ban vé phdi hop (coordination): vi tri d&n v&i tran, vi tri thiét bi dién

4.6.3 Quy trinh kiém tra néi bo (QC thiét ké)
- KTS tw kiém tra ban vé theo checklist chuan

- Trwéng phong Thiét ké duyét 1an 1 — kiém tra ky thuat va kich thuéc

Phong Du toan dbi soat khdi lwong ban vé véi bao gia (tranh 1éch)

Phong San xuét gép y tinh kha thi (cé san xuat dwoc khong, ti wu cach cat)
Hoan thién, phat hanh ban vé chinh thirc (cé déng dau/ghi ré "BAN VE THI CONG")

4.6.4 Yéu cau
- [1Ban vé thi cdng bat budc qua duyét clia Trudng phong truwéc khi phat hanh
- [] Phat hanh ding sb ban theo nhu ciu (1 cho xwéng, 1 cho thi cong, 1 lvu hod so)

- []1Ban vé dién/nuéc bat budc KTS phdi hop véi ki sw dién nwédc (néu co)
4.7 Bwéc 7: Ban giao bo ho so thiét ké

4.7.1 H6 so ban giao
- B6 ban vé thi cdng hoan chinh (ban in + ban mém)

Ban vé 3D chét (file render + video néu co)

Bang quy cach vat liéu (specification)

Bang theo do6i phién ban va bién ban duyét ctia khach

4.7.2 Quy trinh ban giao
- T chirc budi ban giao v&i Phong San xuét, Phong Duw toan, Phong Thi cong
- Trinh bay chi tiét trng khu vwe, néu rd cac diém ky thuat kho

- Lap bién ban ban giao co6 chi¥ ky cac bén

Chuyén ban mém vao kho di liéu dw an chung (cloud/b cirng server)

KTS van la ngudi hd tro ki thuat trong subt qua trinh san xuét, thi cong

4.8 Bwéc 8: HO tror ky thuat trong san xuéat va thi céng
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4.8.1 Vai tro cua KTS sau ban giao

- Giai dap thac méc cha xudng khi gdp vuéng mac trén ban vé

Kiém tra mau san phadm (mau mau, mau vat liéu) trwdc khi san xut hang loat

Giam sat thAm my tai cong trwong: phéi mau, ty 1€, &nh sang khi I&p dat thuc té

X0 ly sai léch : khi thi cong phat sinh khac ban vé, KTS quyét dinh c6 chap nhan hay can diéu chinh
- Tham gia nghiém thu : xac nhan san pham hoan thién ding thiét ké

4.8.2 Quy dinh
- Moi thay dbi so v&i ban vé déu phai cé van ban xac nhan (KTS + khach + bd phan lién quan)
- KTS khong dwoc ty y thay dbi thiét ké tai cong trwerng ma khéng cap nhat hé so

- Thoi gian phan hdi thdc méc ky thuat: trong vong 24 gio»

5. Cac tinh hudng ngoai 1é va cach xi ly

5.1 Khach hang thay déi thiét ké lién tuc

- Ghi nhan moi thay déi vao bién ban, dém s vong chinh stra

- Hét sb vong mién phi theo hop ddng: 1ap phu luc phat sinh phi thiét ké

- Théng bao cho Phong Kinh doanh dé cap nhat hop dbng va bao gia
5.2 Hién trang do dac khac v&i ho so ban giao

- KTS do dac lai toan bd , so sanh va ghi bién ban chénh léch

- Bao céo ngay cho Trwédng phong va Phong Kinh doanh

- Néu chénh léch &nh hwéng gia tri hop déng: lap phu luc diéu chinh
5.3 Xwéng san xuat phan hoéi ban vé khéng kha thi

T chirc hop k§ thuat gitra KTS — Xwéng — Dy toan

Tim phwong an téi wu (ddi két ciu, dbi vat liéu twong dwong)

Moi thay ddi phai dwoc khach ddng y (néu anh hwéng thdm my/gia)

Cap nhat ban vé va phat hanh phién ban méi cé kiém soat

5.4 Khach yéu cau tang dién tich thiét ké giira chirng
- Xac dinh rd pham vi tang thém
- Lap bao gia bd sung phi thiét k& (phdi hop Kinh doanh)
- Chi trién khai khi khach xac nhan béng van ban

5.5 Phat hién sai sot ban vé sau khi da phat hanh

- Nglrng ngay cong doan st¥ dung ban vé sai

Lap bién ban 16i , xac dinh nguyén nhan (sai sb do, sai chiing loai, sét chi tiét)
Phat hanh ban vé stra khan cap (danh d4u "SUA LAN X")

Danh gia thiét hai (néu xuwdng da cat vat liéu) va béo céo cép trén

Rut kinh nghiém vao checklist kiém tra ban vé
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6. KPI danh gia hiéu qua

Dung tién do thiét ké S6 dw an dung tién d6 / | =90% Hang thang
Téng dv an

Sé vong stra trung binh Téng sb vong stva / S6 dw | <2 vong Hang thang
an

L6i ban vé khi san xuat Sé 16i phat hién tai xwéng / | <3 16i Hang quy
Dv an

Léch 2D so v&i 3D S6 diém léch phat hién / | =0 Mbi dy an
Duv an

Khach duyét ding han S6 1an duyét dung hen / | =280% Hang quy
Téng lan duyét

Phat sinh phi thiét ké Gié tri phu luc thiét ké / Gia | <5% Hang quy
tri hop dong

Mtrc hai long clia xwéng Khao sat ndi b (thang 5) = 4/5 Hang quy

7. Biéu mAau va tai liéu kém theo

1 Phiéu nhan ban giao hd so thiét ké Kiém soat tiép nhan tir Kinh doanh

2 Phiéu khao sat ky thuat hién trang Chuan hoa sb lieu khao sat

3 Bién ban trinh duyét concept Ghi y kién khach & giai doan y twéng
4 Bién ban chét ban vé 3D Xac nhan khach déng thuan 3D

5 Checklist kiém tra ban vé thi cong Dam bao ban vé du chi tiét

6 Bang theo ddi phién ban ban vé Kiém soat lich st stra ddi

7 Bang quy cach vat liéu (Spec) Liét ké vat liéu chuan

8 Bién ban ban giao hd so thiét ké Ban giao cho San xuét/Thi cdng

8. Trach nhiém va th

@i gian hoan thanh
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Nhan hd so & hop ban | Truwéng phong TK — 1 ngay

giao

Khao sat ky thuat KTS Trwédng phong TK 2-3 ngay
Concept & phwong an KTS Trwdng phong TK 3-5 ngay

Ban vé 2D KTS Trwdng phong TK 5-7 ngay

Ban vé 3D & duyét khach KTS + Renderer Trwdng phong TK 5-7 ngay

Hoan thién ban vé thicong | KTS Truwdng phong TK + QC 3-5 ngay

Ban giao hd so Trwéng phong TK Giam dbc 2 ngay

Hb tro ky thuat KTS Trwéng phong TK Xuyén subt dy an

9. Trach nhiém duy tri va cap nhat quy trinh

Moi gép y cai tién dwoc ghi nhan tai cac budi hop giao ban

Ban cap nhat phai ghi rd sb phién ban va ngay hiéu luc

SOP nay dwoc ra soat dinh ky 6 thang/lan hoac khi cé thay déi vé quy trinh thiét ké

Trwdng phong Thiét ké chiu trach nhiém cap nhat va phd bién t&i toan bo KTS

10. Ung dung ERP vao quan ly hieu qua — Phong Thiet ke

ERP giup Phong Thiet ke quan ly toan bo ho so thiet ke va kiem soat phien ban :

Quan ly du an

Nhan task thiet ke tu PM, tracking
deadline

Biet chinh xac deadline, khong bi tre
ban giao

Quan ly tai lieu

Luu tru ban ve 2D/3D, spec vat lieu
theo phien ban

Khong bi that lac, truy xuat lich su
thay doi

ty le dung han

Duyet online Khach xem va duyet ban ve 3D tren | Giam thoi gian duyet, co vet xac
cong portal nhan ro rang
Tich hop BOM Tu dong tao BOM tu ban ve thiet ke Boc tach khoi luong chinh xac, dong
bo voi Du toan
Dashboard So du an dang thiet ke, so vong sua, | Quan ly tai cong viec KTS, phat hien

qua tai

Quy trinh tren ERP:

Nhan task -> Thiet ke 2D/3D -> Upload len portal -> Khach duyet online | Chot 3D -> Tu dong sinh BOM

Chuyen Du toan & San xuat

->

Viec tich hop ERP giup phong thiet ke giam 50-80% thoi gian nhap lieu thu cong, tang tinh chinh xac va minh

bach trong quan ly.
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SOP Phong Thiét ké — Cong ty thi cong noi that | Phién ban 1.0 | Tai liéu ndi bd — Khong phat hanh ngoai cong
ty
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Can bo SOP nay chay
trén hé thong thwc té?

Al-X thiét ké 16 trinh ERP & Al 90 ngay riéng cho doanh nghiép cta ban:
chuan héa di lieu — SOP sbé héa — dashboard diéu hanh.

ai-x.vn/contactus

Tai liéu phat hanh mién phi béi Al-X (ai-x.vn). Vui Iong khéng chinh stra ndi dung khi chia sé lai.
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