AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Nhap - xuat — van chuyén — Phong Kho &

Logistics (Céng ty thi cong néi that)

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-01-10 05:08:00

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 Kho & Logistics 1a bd phan quan ly dong chay vat tw va sdn phdm — t khi hang vé kho, lwu triv, xuét di
san xuét, dén khi van chuyén san phdm hoan thién dén cong trinh. Pay 1a "mach mau" két néi Phong Vat tw,
Phong San xuét va Phong Thi cong.

Trong nganh thi céng ndi that, cac van dé thwong gap & khau kho & van chuyén gom:

Thét thoat, hw hdng hang héa: Vat tw dé sai vi tri, &m mdc, trdy xwdc, mat mat — chi phi am tham tang

Sai léch tdn kho: Sb sach ghi mét dang, thwc té mot néo — khién mua thira hoac thiéu vat tw

Giao hang sai, thiéu, tr&: Nham Ian gira cac dy an, giao thiéu phu kién, cham tién dé thi cong

Hw héng khi van chuyén: San pham ndi that dé tray xwéc, vé — dong goéi kém hodc van chuyén khéng can
than

M6t SOP cho Phong Kho & Logistics duwgc xay dwng dé dam bao:

Hang hoéa duwoc nhap — xuét — lwu trir dang quy trinh , khéng that thoat

Sé liéu tdén kho chinh x&c gitra thuc té va hé théng

Hang dwoc déng goi, van chuyén an toan dén dung cong trinh, dung thei diém

- Co truy xuét ngudn gbc va trach nhiém rd rang & méi khau
Nguyén tac vang: Hang khong c6 chirng ti thi khéng ra khdi kho. Moi nhap — xuét — van chuyén déu phai c6
ching tr di kém.

2. Pham vi va déi twong ap dung

2.1 Pham vi

Quy trinh &p dung cho toan bod hoat déng kho va van chuyén cta cong ty, bao gdm:
- Nhap kho vat tw, nguyén liéu (tr nha cung cap)
- Lwu trir, sdp xép, béo quan kho

- Xuét kho vat tw cho san xuét
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Nhap kho thanh pham tir xwéng

Dong géi va van chuyén thanh pham dén cong trinh
Kidm ké kho dinh ky

Quan ly xe, tai x& va chi phi van chuyén

2.2 B6i twong ap dung
Th kho

Nhan vién kho

Nhan vién logistics / diéu phdi van chuyén

Tai xé, tho bbc xép

Trwédng phong Kho & Logistics

Céc bo phan lién quan: Vat tw, San xuét, Thi cong, Ké toan

2.3 Phan loai hang héa trong kho

Vat tw thod G6 tAm, tAm MDF/MFC, da Khé rao, tranh &m, xép thang
Vat tw phu Keo, vit, phu kién, ban 1& Theo chiing loai, han dung
Ban thanh pham San pham dang gia cong d& Khu vuc riéng, ghi rd trang thai
Thanh pham T0, ban, vach hoan thién DPong goi, tranh tray xwéc
Hang tra vé Hang 16i, tra tir cong trinh Khu riéng, ghi rd tinh trang

3. So do quy trinh tong thé

Dién giai so' do: - Nhanh vat tw (trai): Nhap kho — Lwu trir — Xuét cho san xuét - Nhanh thanh pham (phai): Nhap
kho TP — Déng gdi — Van chuyén — Giao céng trinh - Kiém ké dinh ky chay xuyén subt ca hai nhanh

4. Chi tiét cac bwdc thwe hién

4.1 Bwéc 1: Nhap kho vat tw

4.1.1 M6 ta
4.1.2 Quy trinh nhap kho

- Déi chiéu chirng tr: Phiéu giao hang ciia nha cung cip véi don dat hang (PO) da duyét

Kiém tra s6 lwong: Dém/can/do thuc té tirng loai vat tw

Kiém tra chat lwong: Mau séc, do day, dd am, trdy xwéc, han st dung (keo, son)

Lap phiéu nhap kho: Ghi ré ma vat tw, tén, don vi, sb lwgng thwe nhén, ngay nhap

Ky nhan: Thi kho + nguoi giao hang ky xac nhan trén phiéu giao hang

Cap nhat hé théng: Nhap sb liéu vao hé thdng kho trong vong 24 gio

B& tri lwu kho: Xép hang vao dung vi tri, khu vue theo quy dinh
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4.1.3 Xt ly chénh léch

Thiéu hang so v&i phiéu giao Ghi sé thwe nhan, yéu cdu NCC bé sung ho&c bu trir héa
don

Thtra hang B4o lai NCC, xac nhan bang van ban truwéc khi git

Hang kém chat lwong T chdi nhan, 1ap bién ban, yéu cau déi hang

Sai chiing loai T chéi nhan, bao Phong Vat tw xt ly

4.1.4 Yéu cau
- [1 Khdng nhan hang khi khéng c6 chirng tir (phiéu giao / PO)
- []1 Khéng cap nhat hé thdng khi chwa kiém dém thuc té
- [] Hang nhap phai ghi ma 16 / ngay nhap dé truy xuét khi can
4.2 Bwéc 2: Lwu trir va bao quan kho

4.2.1 M6 ta

4.2.2 Nguyén tac sap xép kho
Phan khu rd rang: Khu vat tw thé, vat tw phy, ban thanh pham, thanh phadm, hang tra vé

Ghi thé kho: M®i vi tri cé thé ghi rd ma, tén, sé lwong, ngay nhap

Sép xép khoa hoc: Hang nang dwéi, nhe trén; hang dung trwéc dé ngoai (FIFO)

Khoéng cach an toan: Hang cach twdng, cach san 10-15cm dé chéng &m

Khu v danh riéng: Hang chay né (keo, son) dé khu riéng cé bao chay

4.2.3 Bao quan theo chung loai

G6 tAm, MDF N&m ngang trén pallet, chéng 4m, chéng cong vénh
Da marble Dwng dng trén khung, chéng v&, chéng tray

Kinh Dt trong khung, chdng va dap

Son, keo Kho kh6é mat, tranh néng, han st dung

Phu kién Ngén ké chia theo chding loai, tranh that lac

4.2.4 Yéu cau
- [1Kho ludn sach sé, kho rao, théng thoang
- [] Kiém tra dinh ky hang Iwu kho 1au (dm, méi mot, han dung)

- [] Hang tra vé phai phan loai ngay (stra dwoc / phé liéu) — khong dé 1an
4.3 Bwdre 3: Xuat kho vat tw cho san xuét

4.3.1 M6 ta
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4.3.2 Quy trinh xuéat kho
- Nhan phiéu linh vat tw t Phong San xuat (da duyét theo BOM)

Déi chiéu chang loai, s lwong véi dinh mie vat tw

Xuét hang theo nguyén tac FIFO (nhap truéc — xuét trude)

Ghi chép phiéu xuét kho : ma, tén, sé lwong, ngwdi linh, ngay xuét

Cap nhat s6 lwong tén vao hé thdng ngay sau khi xuét

Vat tw thira sau san xuat — thu hdi vé kho , 1ap bién ban

4.3.3 Quy dinh
- [1Khéng xuét vat tw khi chwa cé phiéu linh duyét
- [ 1 Xu4t dung chaing loai theo phiéu — khéng tw y thay thé
- [ 1 Moi thay ddi sé lwong phai cé xac nhan clia nguwdi duyét

4.4 Bwdc 4: Nhap kho thanh pham tir xwéng

4.4.1 M6 ta

4.4.2 Quy trinh nhap kho thanh pham
Nhan phiéu nhap kho thanh phdm tir xwéng (kém bién ban KCS)

Kiém tra s6 lwong, chiing loai san pham theo lénh san xuét

Kiém tra bao bi, nhdn mac (ma Iénh, ma san pham, tén dy an)

Nhap di liéu vao hé thdng, xép hang theo khu vuc tirng dw an

San ph&dm chwa dat — t&r chéi nhap, bao xuwdng xt ly

4.4.3 Yéu cau
- [1Chi nhap kho TP khi cé bién ban KCS cubi clia xuéng
- [1San pham chwa déng géi day di — khéng nhap kho
- [ 1 Ghi rd ma dw an trén tirng s&n pham dé tranh nham Ian
4.5 Bwéc 5: Pong goi va chuan bj hang xuét
4.5.1 Mo ta
4.5.2 Quy trinh déng goi
- Déi chiéu danh muc hang can xuét theo I&nh giao hang ctia Quan ly dy an
- Kiém tra lai chat lwgng hang truéc khi déng (KCS xuét)

- Déng gdi theo quy cach: xbp, mang PE, carton, thuing gé cho kinh/da

Ghi ma dw &n, ma san pham, sbé thung I&n bao bi

- Lap phiéu xuét kho thanh phadm va phiéu déng goi (packing list)

- Sap xép hang theo thir tw I&p dé&t tai cong trinh (1ap trwdc dé ngoai)
4.5.3 Yéu cau

- [ 1 Hang xuét bat budc cé phiéu déng géi (packing list)

- [1Kinh, da, san phdm dé v& — déng thung gé/khung riéng

- [] Ghi nhan r6 rang dé tranh nham |&n gitra cac dy an
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4.6 Bwéc 6: Van chuyén dén cong trinh
4.6.1 Mo ta
4.6.2 Quy trinh diéu phdi van chuyén

- Nhan ké hoach giao hang tlr Quan ly dw &n (ngay gi®, dia diém, danh muc)

- B tri xe phu hop (xe tai, xe nang, thang may tai hang theo yéu cau)

- Phan c6ng tai x&, tho bdc xép va 16 trinh tbi wu

- Béc hang lén xe can than, chén chan chéc chén

- Tai xé kiém tra hang trwdc khi khéi hanh, ky phiéu ban giao van chuyén

- Theo d&i 16 trinh (dién thoai / GPS néu co)

- Béo cap nhat trang thai cho Quan ly dy an khi hang dén noi

4.6.3 Quy trinh giao hang tai cong trinh
Déi chiéu packing list véi hang thuc té khi d&

Giao cho dai dién cong trinh / tho trwdng kiém tra, ky nhan

Phat hién hw hdng — lap bién ban kém anh, xac dinh trach nhiém

Lwu bién ban giao nhan vao hd so dy an

Hang thiéu/hw hdng — bao Kho bd sung hoac xt ly

4.6.4 Yéu cau
- [1 Khdng van chuyén khi chwa cé 1énh giao hang va packing list
- [] Tai xé kiém tra va ky nhan hang truéc khi khéi hanh

- [1Moi hw héng phat sinh khi van chuyén — bién ban xac dinh trach nhiém (kho/tai xé/NCC van tai)

4.7 Bwéc 7: Kiém ké kho dinh ky

4.7.1 Mo ta

4.7.2 Lich kiém ké
Vat tw gia tri cao (g6, da, inox) Hang thang Toan bd
Toan b kho Hang quy Toan bd
Kiém ké dot xuét Khi c6 nghi van Theo yéu cau

4.7.3 Quy trinh kiém ké
- Chét sb lieu hé théng truwdc khi kiém ké (divng nhap xuét tam thoi)
- Chia khu vwc, phan ngudi dém tirng khu

Dém thuc t& va ghi phiéu kiém ké (khong stra theo tri nhé)

Déi chiéu vai sb liéu hé théng — lap bang chénh léch

Chénh léch — tim nguyé&n nhan (nhap sai, xuét thiéu, that thoat)

Lap bién ban kiém ké, dé xuét x( ly, trinh Trwdng phong duyét

Cap nhat diéu chinh vao hé théng sau khi duwoc duyét
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4.7.4 Chi tiéu

- Sai l6ch tAn kho < 2% (gia tri)

- Khéng ty y diéu chinh s liéu khi chwa cé bién ban + duyét
4.8 Bwdc 8: Quan ly xe va chi phi van chuyén
4.8.1 Mo ta

4.8.2 Quan ly xe
Bang theo dbi xe: bién sé, lich bdo duwéng, dang kiém, tai x& phu trach

Bao duéng dinh ky theo khuyén cdo nha san xuét

- S6 nhat ky xe: chuyén di, quang dwdng, nhién liéu

- Xe hw hdng — bao sém, khéng dé& gan ngay giao hang méi phat hién
4.8.3 Quan ly chi phi van chuyén

- Phiéu @& nghij van chuyén cho tirng chuyén (dia diém, khéi lwong, xe)

So sanh gia cac don vj van tai ngoai (néu thué ngoai) — it nhat 2 bao gia

Ghi nhan chi phi tirng chuyén dé phan bd vao dw an

- Téi wu 16 trinh: gép chuyén, 1&n lich trwéc dé gidm chi phi

- Déi chiéu chi phi van chuyén thuc té véi du toan — bao céo Du toan
4.8.4 Yéu cau

- [ 1 Moi chuyén van chuyén déu co phiéu dé& nghi dwoc duyét

- [ ] Chi phi van chuyén ghi nhan theo dw &n — phuc vu quyét toan

- [1 Thué ngoai > 5 triéu — bat budc 2 bao gia tré 1én

5. Cac tinh huong ngoai Ié va cach xir ly

5.1 Chénh léch ton kho khi kiém ké

Khoanh vuing khu vuc chénh léch, kiém dém lai lan 2

Truy xuat chirng t&» nhap — xuét ctia khu vuc do

X&c dinh nguyén nhan (nhap sai sb, xuat khéng chirng tir, that thoat)

Lap bién ban, dé xuét x( ly, chi diéu chinh hé thdng sau khi duyét

5.2 Hang héa hw héng khi van chuyén

Lap bién ban kem anh tai cong trinh ngay khi phat hién

Xac dinh trach nhiém: do déng goi kém (kho) / do van chuyén (tai x¢/NCC) / do d& hang (céng trinh)

Bdi thuweng theo chinh sach; bb sung san xuét hang thay thé

Rt kinh nghiém: cai tién déng goéi, quy trinh béc d&

5.3 Giao hang tré anh hwéng tién doé thi céng
- B&o ngay Quan ly dy &n va Phong Thi cdng dé diéu chinh ké hoach
- Wu tién van chuyén khan cip nhivng hang muc lap truéc

- Phan tich nguyén nhan (xe héng, dwéorng, ddng goéi cham) — cai tién
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- Chu déng lén lich giao s&ém hon 1-2 ngay so v&i nhu cau I&p dat

5.4 Giao nham hang giira cac dw an

Dirng ngay viéc I&p d&t hang muc nham

Diéu chuyén hang dung dén dung cong trinh

5.5 Kho qua tai (nhiéu dw an cung luc)

Bao Quan ly dw an, xac dinh hang dung cltia dw an nao

Kiém tra quy trinh déng géi — ghi nhan — siét chat nhan ma dw an

- Uu tién xuat sém hang cho dy an l&p d&t trwéc — gidm tén dong

- Phéi hop xwéng diéu chinh lich san xuét, tranh dén hang vé kho cuing lic

- Bao Truwdng phong dé thué kho ngoai (néu can) khi qua tai kéo dai

6. KPI danh gia hiéu qua

Do chinh xac tdn kho 1- Tén thuc té - Tén hé théng | / Ton hé théng

Thoi gian nhap kho T hang vé dén cap nhat | <24 gio Hang thang
hé thdng

Ty |& giao hang dung hen S6 chuyén dung hen / | 295% Hang thang
Téng chuyén

Ty lé giao ding du Sé chuyén dung da / Téng | = 98% Hang thang
chuyén

Hw héng khi van chuyén Sé don vi hw / Téng don vi | <0.5% Hang thang
van chuyén

Chi phi van chuyén/dy an Téng chiphi/Giatridw an | <2% M&i dy an

Tén kho chét Gié4 tri tdn > 6 thang / Téng | <5% Hang quy
ton

Thoi gian kiém ké T bat dau dén hoan tit | <3 ngay Hang quy
kiém ké

A

éu kem theo

7. Biéu mau va tai |

1 Phiéu nhap kho Ghi nhan hang nhap
2 Phiéu xuét kho Ghi nhan hang xuét
3 Phiéu linh vat tw Xuét vat tw cho san xuét
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4 Phiéu déng géi (Packing list) Liét ké hang xuét

5 Phiéu @& nghi van chuyén Khé&i tao chuyén van chuyén
6 Phiéu ban giao van chuyén Kho giao — tai x& nhan

7 Bién ban giao nhan tai cong trinh Cong trinh ky nhan hang

8 Phiéu kiém ké kho Dém thwc té khi kiém ké

9 Bién ban kiém ké Ghi chénh léch va xtr ly

10 Sé nhat ky xe Theo dbi xe va chi phi

8. Trach nhiém va th&i gian hoan thanh

Nhap kho vat tw Thua kho Trwédng phong Trong ngay

Lwu trlr & bao quan Nhan vién kho Tha kho Lién tuc

Xuét kho vat tw Tha kho Trwdng phong Trong ngay

Nhap kho thanh pham Thua kho TP Trwdng phong Trong ngay

DPoéng géi hang xuét NV kho + KCS Trwéng phong Trwéc khi van chuyén
Diéu phdi van chuyén NV logistics Trwéng phong Theo ké hoach

Giao hang cbng trinh Tai x& + NV giao Trwdng phong Theo lich giao

Kiém ké kho Thu kho + NV kho Trwdng phong Thang / quy

Quan ly chi phi van chuyén | NV logistics Trwdng phong Hang thang

9. Trach nhiém duy tri va cap nhat quy trinh

Trudng phong Kho & Logistics chiu trach nhiém cap nhat va phé bién
Cap nhat danh muc vat tw, quy cach déng goi theo thuc té

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

SOP nay dwoc ra soat dinh ky 6 thang/lan hoac khi cé thay dbi vé quy trinh kho

10. Ung dung ERP vao quan ly hieu qua — Phong Kho & Logistics

ERP giup Phong Kho & Logistics kiem soat ton kho va toi uu van chuyen :

Quan ly kho

Nhap/xuat/ton kho real-time, ma

vach QR

So lieu chinh xac, khong can kiem ke
thu cong
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Canh bao ton

Canh bao ton toi thieu, ton toi da,
hang cham luan chuyen

Chu dong mua bo sung, giam ton
kho chet

Dieu phoi van chuyen

Lap lich giao hang, toi uu tuyen
duong

Giam chi phi van chuyen, giao hang
dung hen

chuyen, giao dung hen

Packing list Tu dong tao packing list tu danh muc | Giam nham lan, doi chieu nhanh khi
san pham giao hang
Dashboard Ton kho theo du an, chi phi van | Quan ly hieu qua kho & logistics toan

dien

Quy trinh tren ERP:

Nhap kho (quet QR) -> Cap nhat ton real-time -> Xuat kho theo lenh SX | Nhap kho TP -> Tao packing list -> Dieu

phoi van chuyen -> Giao hang -> Ky nhan

Viec tich hop ERP giup phong kho & logistics giam 50-80% thoi gian nhap lieu thu cong, tang tinh chinh xac va

minh bach trong quan ly.

SOP Phong Kho & Logistics — Cong ty thi cong ndi that | Phién ban 1.0 | Tai liéu ndi bd — Khéng 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.
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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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