AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Lap dw toan & kiém soat vat tw — Phong Dw toan

- Vat tw (Cong ty thi céng nodi that)

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-01-08 03:34:00

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 Dy toan - Vat tw 1a bd phan dinh gia va kiém soat chi phi cla céng ty thi cong néi that. Néu Phong Kinh
doanh chét don va Phong Thiét ké tao ra ban vé, thi Phong Dw toan 1a ngwdi trd 10 cau héi quan trong nhat:
"Céng trinh nay tén bao nhiéu, 13i hay 162"

Trong nganh noi that, chi phi vat tw chiém 55-70% gia tri hop dong . Mét sai s6t nhé trong duw toan (béc tach khébi

lwong sai, bd sét hang muc, dinh gia vat tw khdng cap nhat) cé thé:

- Bién mét dy an twdng c6 1ai thanh 16 nang khi hoan thanh

Gay tranh chap véi khach hang khi phéat sinh chi phi ngoai dw kién

Lam dinh tré san xuét khi vat tw thiéu hodc mua sai ching loai

Khién céng ty mét uy tin véi nha cung cép khi thanh toan cham tré
M6t SOP cho Phong Dy toan - Vat tw dwoc xay dwng dé dam bao:

- Moi dw toan déu chinh xac, day di — khoéng bd sét hang muc

Chi phi vat tw dwoc kiém soat chét ché trong sudt vong doi dy an

Viéc mua hang tuan theo quy trinh phé duyét rd rang, minh bach

C6 dbi chiéu gitra dy toan - thuc chi sau méi dy an dé rat kinh nghiém

Nguyén tac vang: Dy toan khéng phai la con sb "wéc lwong" ma 1a ban cam két chi phi . Méi con sbé trong dw toan

phai cé cdn c: dinh mirc, bdo gia nha cung cép, hodc di¥ liéu dw an da lam.

2. Pham vi va déi twong ap dung

2.1 Pham vi
Quy trinh ap dung cho toan bd hoat ddng dw toan va quan ly vat tw ctia cong ty, tlr khi nhan hd so tr Phong Thiét
ké dén khi quyét toan chi phi dw an. Quy trinh bao goém:

- Lap dw toan cho bao gié (hd tro Kinh doanh)

- Béc tach khéi lwong tir ban vé thiét ké
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Lap bang tdng hop vat tw, dinh mdc chi phi

Quy trinh mua hang, chon nha cung cép

Kiém soat vat tw nhap - xuét - tén kho

Quyét toan va phan tich chénh léch dw toan - thyc chi

2.2 B6i twong ap dung

Ky su dy toan (QS - Quantity Surveyor)

Nhan vién vat tw
Tha kho
Trwdng phong Dy toan - Vat tw

Cac bo phan lién quan: Kinh doanh, Thiét k&, San xuét, Ké toan, Kho

2.3 Phan loai chi phi dw an

Vat tw chinh (g6, da, kinh, inox) 45-55% Can b&o gia nhiéu nha cung cép
Vat tw phu (keo, vit, phu kién) 8-12% Binh mirc theo kinh nghiém
Nhan céng 15-20% Theo don gia thi trwdng

Van chuyén, l13p dwng 5-8% Theo dia diém cong trinh

Chi phi quan ly, lai 10-15% Theo chinh sach céng ty

3. So’ dob quy trinh tong thé

Dién gidi so d6: - Giai doan 1 (Buwéc 1-3): Lap dw toan tlr hd so thiét ké - Giai doan 2 (Budc 4-5): Mua hang va
kiém soat vat tw - Giai doan 3 (Buéc 6-7): Theo di thuc chi va quyét toan

4. Chi tiét cac bwéc thue hién

4.1 Bwéc 1: Nhan ho so va béc tach khéi lwong
4.1.1 Mo ta
4.1.2 H6 so can thiét
- [1B® ban vé thi cong da duoc duyét (2D + 3D chét)
- [1Bang quy céach vat liéu (specification) tr Phong Thiét ké
- [1Béo gia da chét véi khach (dé dbi chiéu)
- []Yéu cau dé&c biét ctia khach (néu &nh huéng chi phi)
4.1.3 Quy trinh boc tach
- Nghién ctvu ban vé k§ lwéng — hiéu rd tirng chi tiét trwdc khi tinh

- Béc tach theo tirng tAng/tirng phong — tranh sét
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Lap bang béc tach khéi lwong theo hang muc:

Hang muc, dién giai, don vi tinh, kich thuwérc, s lvong

Ghi rd codng thirc tinh (dai x rong x sb lwong)

- Déi chiéu véi bang quy cach vat liéu — dung chang loai, d6 day

- Kiém tra chéo gitra 2 nguoi (bdc tach vién + trwdng phong) cho dy an 1én
4.1.4 Yéu céu bat budc

- [1Béc tach bang van ban cé céng thirc — khéng tinh nham

- [ 1 Moi hang muc déu c6 don vi tinh chuan (m2, mét dai, cai, bd)

- [1Khéi lwgng béc tach khép véi ban vé — néu léch, kiém tra lai

- [1Dw an > 500 triéu bat budc kiém tra chéo 2 ngu Qi
4.2 Bwée 2: Lap dw toan chi phi
4.2.1 Mo ta

4.2.2 Cau truc bang dw toan

4.2.3 Nguon don gia
Vat tw chinh: Béo gia cap nhat tir it nhat 2—-3 nha cung cép (trong 30 ngay)

Vat tw phu: Binh m&c % theo kinh nghiém dy an treéc (8—12%)

Nhéan céng: DBon gia thi tredng khu vie thi cong

Van chuyén: B&o gia thyc té theo dia diém

4.2.4 Yéu cau

- [1Don gia c6 ngay thang va ngudn (tr nha cung cap nao)

- [1Cbng dy tru 3—5% di phong phat sinh cho dy an

- [] Trwéng phong duyét dy toan triwére khi dung cho bao gia
4.3 Bwdc 3: D6i chiéu dw toan véi bao gia khach hang
4.3.1 Mo ta

4.3.2 Quy trinh déi chiéu
So sanh gia ban vs gia thanh dy toan tirng hang muc

Tinh bién loi nhuan dw kién cta tirng hang muc va téng thé

- Hang muc nao bién lgi nhuan < 10% — danh d4u rii ro , bao Truwéng phong

Trinh bang déi chiéu cho Trwdng phong va Giam dbc duyét truéc khi Kinh doanh glri bao gia

Lwu ban dbi chiéu vao hé so dw an — lam c&n c& quyét toan sau nay

4.3.3 Quy tac phan quyén duyét

< 300 triéu Truwdng phong Dy toan

300 triéu — 1 ty Giam déc
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>1ty Giam dbc + Hoi ddng (néu co)

Lwu y: Néu bién lgi nhuan dy kién am (gia ban < gia thanh), dirng ngay va bao Kinh doanh dam phan lai v&i
khach — khéng chap nhan dw an 16 ma khéng cé quyét dinh bang van ban cia Giam déc.

4.4 Bwéc 4: Quy trinh mua hang va chon nha cung cap

4.4.1 Mo ta
4.4.2 Quy trinh mua hang
- Téng hop nhu ciu vat tw tir dw toan da duyét — 1ap Bang yéu cdu mua hang

- X&c dinh nha cung cdp — wu tién danh sach nha cung cap da duwoc danh gia

Xin b&o gia téi thiéu 3 nha cung cap cho vat tw chinh (trén 10 triéu)

So sanh bao gia (gia, chat lwong, thoi gian giao, diéu khoan thanh toan)

Lap don dat hang (PO) — ghi rd chiing loai, sé lwong, don gia, thdi gian giao

Trinh duyét don dat hang theo phan quyén

- GWi PO cho nha cung cép, theo déi tién d6 giao hang

4.4.3 Bang danh gia nha cung cap

Gia ca 30% 8 7 6
Chét lwvong 30% 9 7 8
Giao hang dung hen 20% 8 6 7
Hb tro ky thuat 10% 7 8 5
Piéu khoan thanh | 10% 6 8 7
toan

TONG 100% 8.0 7.1 6.7

4.4.4 Phan quyeén duyét don mua

<10 triéu Nhan vién vat tw + Trwdng phong
10 — 100 triéu Trwédng phong Dy toan - Vat tw
> 100 triéu Giam déc

4.4.5 Yéu cau bat buéc
- []Vat tw chinh bat budc 3 bao gia (trén 10 triéu)
- [1Mua dung chiing loai, quy cach theo spec thiét ké — khong tw y ddi
_ [1D8i vat tw (vi Iy do gid/hang) bét budc xac nhan voi KTS va khach

- [] Lwu toan bd héa don, phiéu giao hang vao hoé so dy an

4.5 Bwéc 5: Kiém soat vat tw nhap - xuat - ton kho
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4.5.1 M6 ta

4.5.2 Quy trinh nhap kho
Kiém tra phiéu giao hang so véi don d&t hang (chang loai, sb lwong, quy cach)

Kiém tra chat lwong (mau séc, do day, dé am gb, tray xwéc)

Can/dém lai s6 lwong thwe té (ddi voi vat tw tinh theo kg/m?)

Lap phiéu nhap kho day du chir ky (nguwdi giao, tha kho)

Nhap dir liéu vao hé thdng ngay trong ngay (hodc cham nhéat 24 gi®)

Sap xép kho theo khu virc — dé tim, dé kiém ké

4.5.3 Quy trinh xuéat kho
- Can clr vao phiéu xuét kho theo 1&nh san xuét (tr Phong San xuét)
- Déi chiéu sb lwong xuét véi dinh mie st dung

Xuét theo nguyén téc FIFO (nhap trwdc - xuét trwée) cho vat tw cé han ding

Ghi chép sb lwong tén sau khi xuadt — cap nhat hé théng ngay

Vat tw thira (thira khi cét, sdn xuat hdng) thu héi vé kho — ghi bién ban

4.5.4 Kiém ké dinh ky
- Kiém ké hang thang ddi v&i vat tw gia tri cao (g6, d4, inox)

Kiém ké hang quy toan bo kho

Chénh léch tdn kho phai tim nguy&n nhan va 1ap bién ban — khéng tw diéu chinh

- Ton kho chét (qua 6 thang khéng sir dung) — bao cao dé xi ly (tra lai NCC, thanh ly)
4.5.5 Yéu cau

- [ 1 Moi nhap/xuét déu c6 chirng tir ddy di — khong xuét nhap "chay"
- [1Tha kho chiu trach nhiém vé sé liéu tén kho thuc té vs hé théng

- []Vat tw hdng/vd trong qua trinh van chuyén — bién ban bdi thwéng véi don vi van chuyén
4.6 Bwéc 6: Theo doi thwe chi va cap nhat chi phi
4.6.1 Mo ta
4.6.2 Bang theo do6i chi phi dw an

4.6.3 Quy trinh theo doi
Cap nhat chi phi thuc té vao bang theo d&i hang tuan

- So sanh thyc chi vs dy toan tirng hang muc

- Hang muc vwot > 5% — phan tich nguyén nhan, bao Trwéng phong

- Hang muc vuwot > 10% — bao Giam doéc + hop xt ly

- Vat tw phét sinh ngoai du toan — kiém tra ¢ thudc pham vi phat sinh véi khach khong
4.6.4 Xtr ly phat sinh

- Phat sinh do khach y&u cau thém: Iap phu luc hop ddng, bao gia phat sinh cho khach

- Phat sinh do sai sét ndi bd: ghi nhan chi phi, phan tich nguyén nhan, rat kinh nghiém

- Phat sinh do thj trwéng (gia tang): danh gia mre d6, bao Giam déc quyét dinh
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4.7 Bwéc 7: Quyét toan va phan tich chénh léch

4.7.1 M6 ta

4.7.2 Quy trinh quyét toan
- Thu thap toan bd chirng tiv chi phi ctia dw an (héa don, phiéu chi, bang lwong)

- Trinh quyét toan cho Giam dbc duyét trong vong 30 ngay sau ban giao

4.7.3 Bao cao quyét toan

Phan tich chénh Iéch tirng hang muc so véi du toan

Lap bang quyét toan: téng doanh thu, tdng chi phi, loi nhuan thyc té

Xac dinh nguyén nhan chénh léch: do khach doi, do thi trwdng, do sai dw toan

Lap bao cao bai hoc kinh nghiém — cap nhat dinh mdrc, don gia cho dy toan sau

Doanh thu (gia ban) 150.000.000 150.000.000 0

Chi phi vat tw 69.498.000 72.300.000 +2.802.000
Chi phi nhan cong 36.500.000 34.200.000 -2.300.000
Chi phi van chuyén 6.000.000 6.800.000 +800.000
Chi phi quan ly 11.200.000 11.500.000 +300.000
Lgi nhuéan 26.802.000 25.200.000 -1.602.000
Bién lgi nhuan 17.9% 16.8% -1.1%

4.7.4 Yéu cau

- [1Quyét toan bét budc sau méi dw an — khéng dé don cudi nam

- []1 Chénh léch > 5% phai cé phan tich nguy&n nhan cu thé

- [] Cap nhat dinh murc va don gia chuén vao co s di liéu cong ty

5. Cac tinh hudng ngoai Ié va cach xtr ly

5.1 Gia vat tw bién dong manh trong qua trinh dw an

Theo dbi gia thj trwéng hang tudn cho vat tw chinh

Trwdng hop vuot bién loi nhuan: trinh Giam dbc quyét dinh

5.2 Nha cung cip giao hang tré anh hwéng tién do

Ap dung diéu khoan phat trong hop ddng mua hang

Kho c6 sén danh sach nha cung cap dw phong cho vat tw chinh
DPoén déc giao hang qua dién thoai/email, ghi nhan cam két méi

Néu cham qua 3 ngay: chuyén sang nha cung cap dy phong

Néu gia tdng > 5% so v&i du toan: bao Truwdng phong, danh gia mirc dd anh huwéng

Can nhac: mua trwéc khi tang gia, déi nha cung cép, hodc thwong lwong lai véi khach
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5.3 Vat tw vé khéng dung quy cach (sai mau, sai d6 day)

Khong nhap kho khi phat hién sai quy cach

Lap bién ban tlr chdi nhan, yéu ciu déi hang

Théng bao cho Phong San xuét dé diéu chinh ké hoach

Bé&o cao Trwdng phong dé& danh gia lai nha cung cap

5.4 Thiéu hut vat tw giira chirng do tinh thiéu khéi lwong

B&o ngay cho Trwéng phong va Phong San xuét

- DPanh gia mirc d6 thiéu hut va anh hwéng tién do

- Mua bb sung khan cép (wu tién nha cung cap cé sén hang)

- Phan tich nguyén nhan: béc tach thiéu? hao hut thuc t& cao? — cap nhat dinh mirc
5.5 Khach yéu cau doéi vat liéu giira chirng

- Nhan v&n ban yéu cau ctia khach (email 1a dwoc)

So sanh gia vat liéu méi vs cli — tinh chénh Iéch

Lap phu luc phat sinh (tang/gidm) trinh khach xac nhan
Phéi hop Kinh doanh va KTS dé x& ly kip thoi

6. KPI danh gia hiéu qua

P6 chinh xac dw toan 1- Chénh léch thwc chi / Dy toan

Bién lgi nhuan thyc té (Doanh thu - Chi phi) / | 215% M®éi dw an
Doanh thu

Ty lé vat tw dung hen Sé Ian giao dung / Téng s6 | = 95% Hang thang
lan giao

Sai léch tén kho Tén thyc té - Tén hé théng | / Tdn hé théng

Thoi gian lap dw toan T nhan hd so dén duy | <7 ngay M®bi dy an
toan duyét

Ty |1& mua 3 bao gia S6 don mua cé 3 bao gia/ | =80% Hang quy
Téng don

Tén kho chét Giéa tri tdn > 6 thang / Téng | <5% Hang quy
ton

7. Biéu mau va tai liéu kem theo

1 Bang boc tach khéi lwong Chuén héa tinh khéi lvong
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2 Bang dw toan chi phi Téng hop chi phi dy an
3 Bang dbi chiéu gia ban - gia thanh Xac dinh bién lgi nhuan
4 Bang yéu cau mua hang Khéi tao quy trinh mua
5 Bang so sanh bao gia nha cung cdp | Chon nha cung cép

6 Pon dat hang (PO) bat mua vat tw

7 Phiéu nhap kho / xuét kho Quan ly kho

8 Bién ban kiém ké Kiém soat tén kho

9 Bang theo doi chi phi dy an Theo doi thwe chi

10 Bang quyét toan dy an Tbng két 14i 16

8. Trach nhiém va th&i gian hoan thanh

Béc tach khéi lwong Ky sw dy toan Trwdng phong 3-5 ngay

Lap du toan chi phi Ky sw dy toan Trwdng phong 2-3 ngay

Péi chiéu gia ban - gia | Trwédng phong Giam dbc 1 ngay

thanh

Xin bao gia & mua hang Nhan vién vat tw Theo phan quyén 2-5 ngay

Nhap kho / xuét kho Thua kho Trwédng phong Trong ngay

Kiém ké kho Thi kho + NV vat tw Trwdng phong Hang thang/quy
Theo d6i chi phi Ky sw dy toan Trwdng phong Hang tuan

Quyét toan du an Ky sw dw toan Giam dbc 30 ngay sau ban giao

9. Trach nhiém duy tri va cap nhat quy trinh

SOP nay duoc ra soat dinh ky 6 thang/lan ho&c khi cé thay dbi vé quy trinh

Trudng phong Dy toan - Vat tw chiu trach nhiém cap nhat va phé bién

Céap nhat dinh mtrc, don gia chuén vao co s& di¥ liéu sau mdi dw an

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

10. Ung dung ERP vao quan ly hieu qua — Phong Du toan - Vat tu

ERP giup Phong Du toan - Vat tu quan ly chi phi va mua hang chinh xac :
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Boc tach BOM

Tu dong tinh khoi luong tu ban ve
thiet ke

Giam sai sot, tiet kiem 70% thoi gian
boc tach thu cong

Quan ly mua hang

Tao RFQ, so sanh bao gia NCC, tao
PO

Tu dong chon NCC tot nhat, luu vet
phe duyet

Quan ly kho

Theo doi ton kho thuc te, canh bao
ton toi thieu

Biet chinh xac vat tu co san, khong
mua thua hoac thieu

Ke toan du an

Theo doi chi phi thuc te vs du toan
tung hang muc

Canh bao som khi vuot ngan sach,
quyet toan tu dong

Dashboard

Bien loi nhuan tung du an, chi phi
theo hang muc

Nhin thay lai/lo real-time, khong doi
cuoi du an

Quy trinh tren ERP:

Nhan BOM tu Thiet ke -> Tu dong boc tach khoi luong -> Tao RFQ | So sanh bao gia NCC -> Tao PO -> Nhap kho

-> Xuat SX -> Theo doi chi phi real-time

Viec tich hop ERP giup phong du toan - vat tu giam 50-80% thoi gian nhap lieu thu cong, tang tinh chinh xac va

minh bach trong quan ly.

SOP Phong D toan - Vat tw — Cong ty thi cong ndi that | Phién ban 1.0 | Tai liéu ndi bd — Khong phat hanh

ngoai cong ty
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AIX « TU VAN TRIEN KHAI ERP & Al

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.


https://ai-x.vn/contactus
https://ai-x.vn

