AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Quan ly tién d6 & diéu phoi dw an — Phong Quan

ly dw an (Cong ty thi cong ndi that)

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn + Cap nhat 2026-01-14 08:59:00

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 Quan ly dy an (PM) la bd phan diéu phdi va kiém soat toan bo vong doi dw an — tv khi ky hop déng dén
khi ban giao va bao hanh. PM la trung tdm két ndi tat c& cac phong ban: Kinh doanh, Thiét ké, Dy toan, San xuét,
Kho, Thi cong, QC.
Trong nganh thi cdng ndi that, cac van dé thwong gap néu thiéu quan ly dw an chuyén nghiép:

- Dw an vwot ngan sach: Khéng kiém soat chi phi theo tirng giai doan — Ioi nhuan bi bao mon

- Cham tién dd: Khéng cé ké hoach chi tiét, khdng c6 co ché canh bao sém — vi pham hop déng

Phéi hop roi rac: Cac phong ban lam viéc doc lap, khong ai biét ai dang lam gi — chdng chéo, Iang phi

- Thay ddi khong kiém soat: Khach yéu cau thay déi nhung khdng dwoc ghi nhan, khéng cap nhat ngan sach
— doi chi phi
Mot SOP cho Phong Quan ly dy an dugc xay dwng dé dam bao:

- Dw an duoc lap ké hoach chi tiét ngay tir dau va theo ddi sat sao

- Tién do, chi phi, chat lwvong dwoc kiém soat theo tirng giai doan

- Moi thay dbi déu dwoc quan ly theo quy trinh — khéng thay dbi tw do

Cac bén lién quan dwoc cap nhat théng tin thuwdng xuyén
Nguyén tac vang: PM Ia nguwdi chiu trach nhiém cudi cung vé tién do, chi phi va chat lwong ctia dw an. PM khéng
lam thay cac phong ban, nhwng phai ddm bdo cac phdng ban lam dung va dung han.

2. Pham vi va déi twong ap dung

2.1 Pham vi

Quy trinh &p dung cho toan bod hoat déng quan ly dw an cla cong ty, bao gdm:
- Khé&i déng dw an (sau khi ky hop ddng va thu tam &ng)
- Lap ké hoach dw an chi tiét

- Diéu phédi va theo dai tién dd cac phong ban

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


https://ai-x.vn

Al-X « Tw van trién khai ERP & Al — SOP: Quan ly tién do & diéu phdi dw an — Phong Quan ly dw &n (Céng ty thi cong ndi that)

Kiém soat chi phi va ngan sach

Quan ly thay déi va phat sinh

Quan ly rdiro dy an

Bao cao dinh ky cho cac bén lién quan

DPong dy an va tdng két bai hoc

2.2 Péi twong ap dung

Quan ly dy an (PM)

Diéu phéi vién dw an

Céac trwdng phong ban lién quan

Giam dbc

2.3 Phan loai dw an

Nhé < 500 triéu 1 PM quén ly 3-5 dy an 2 tuan/lan
Trung binh 500 trieu — 3 ty 1 PM chuyén trach Hang tuan
Lén >3ty PM + diéu phdi vién Hang tuan + hop giao ban

3. So’ dob quy trinh tong thé

Dién giai so db: - Giai doan 1 (Budc 1-2): Khéi dong va lap ké hoach - Giai doan 2 (Bwdc 3-5): Trién khai
kiém soat - Giai doan 3 (Buwéc 6-7): Déng du an va tong két

4. Chi tiét cac bwéc thwe hién

4.1 Bwéc 1: Khei dong dw an
4.1.1 M6 ta
4.1.2 Ho so tiép nhan
- [1Hop ddng, phu luc, bao gia da chét
- [1Ban vé thiét ké va ban 3D da duyét
- [1Bang dw toan chi phi da duyét
- [1Thoéng tin lién hé khach hang va cac bén lién quan
4.1.3 Kick-off meeting
T& chire hop khéi dong véi tat ca cac trwdng phong ban

Phd bién: pham vi dw an, tién d8, ngan sach, yéu ciu dac biét

Phan céng dau méi tirng phong ban cho dy an

Théng nhét kénh lién lac va tan suét bao céo

Lap bién ban kick-off co chir ky cac bén
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4.1.4 Yéu cau

- [ ] Kick-off meeting bat budc v&i tat ca dw an

- [ 1 Moi phong ban phai biét ré vai trd va deadline ctia minh

4.2 Bwéc 2: Lap ké hoach dw an chi tiét

4.2.1 M6 ta

4.2.2 Noi dung ké hoach dw an

WBS (cAu truc phan viéc)

Chia dw an thanh cac cong viéc nhd, phan cong nguoi
phu trach

Lich trinh (Gantt chart)

Tién d6 tirng cong viéc, milestone chinh

Ngén sach

Ngan sach téng va phan bd theo tirng giai doan

Ké hoach nhan lyc

Ai lam gi, khi nao can

Ké& hoach rti ro

RUi ro tiém &n va phwong an (rng phd

Ké hoach lién lac

Ai bao cdo cho ai, tAn suét

4.2.3 Milestones chinh cta dw an néi that

M1: Hoan thién thiét ké Tuan 2-6 Thiét ké

M2: Bat dau san xuét Tuan 3-7 Thiét ké + Du toan
M3: Hoan thién san xuét Tuan 5-10 San xuét

M4: Bat dau thi cong Tuan 6-11 San xuét + Kho
M5: Hoan thién 1ap dat Tuan 8-14 Thi cong

M6: Ban giao Tuan 9-15 Thi céng + QC
M7: Déng dy an Tuan 10-16 Tt ca

4.2.4 Yéu cau
- [1 K& hoach dw an phai dwoc Giam dbc duyét trwde khi trién khai

- []1 K& hoach phai dwoc chia sé véi tat cd cac phong ban

4.3 Bwéc 3: Diéu phdi va theo doi tién do

4.3.1 M6 ta

4.3.2 Céng cu theo doi
- Bang theo dai tién do (Excel/PM tool): cap nhat trang thai tirng cong viéc

- Hop giao ban hang tuan véi cac trwdng phong ban

- Béo cao tién do gri khach hang va Giam dbc

4.3.3 Quy trinh theo doi
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Cap nhat tién d6 hang ngay/tuan tir cac phong ban

So sanh tién do thuc té véi ké hoach
- Cham > 3 ngay — canh bao sém , yéu cau phong ban cé phwong an bu
- Cham > 7 ngay — hop khan v&i phong ban lién quan, bao Giam dbéc

- Diéu chinh ké& hoach néu can, cap nhat cho cac bén

4.3.4 Yéu cau
- [1PM cap nhat bang tién dé it nhat 2 lan/tuan

- [1Van dé cham tién d6 phai dwoc bao ngay , khéng doi dén hop giao ban

4.4 Bwdc 4: Kiém soat chi phi va ngan sach

4.4.1 M6 ta

4.4.2 Bang kiém soat chi phi
Thiét ké 20.000.000 18.000.000 2.000.000 90%
Vat tw 70.000.000 45.000.000 25.000.000 64%
Nhéan cong 35.000.000 12.000.000 23.000.000 34%
Van chuyén 5.000.000 3.000.000 2.000.000 60%
Téng 130.000.000 78.000.000 52.000.000 60%

4.4.3 Quy trinh kiém soat
- Cap nhat chi phi thyc té hang tuan tr Phong Dy toan

So sanh véi ngan sach, tinh % da chi theo tién do

Vwot ngan sach > 5% — phan tich nguyén nhan, bao céo

Vuwot ngan sach > 10% — divng chi, hop véi Giam déc

Phé duyét chi phi phat sinh theo phan quyén
4.4.4 Yéu cau

- [1Béo céo chi phi hang tuan cho Giam dbc

- [1Moi chi phi virot ngan sach phai dwgc duyét trwée khi chi
4.5 Bwdc 5: Quan ly thay déi va phat sinh
4.5.1 Mo ta

4.5.2 Quy trinh quan ly thay doi
- Tiép nhan yéu cau thay dbi tr khach hang ho&c noi bod

Danh gia tac dong : chi phi, tién do, chat lwong

Trinh phé duyét theo phan quyén

Néu dwoc duyét — cap nhat ké hoach, ngan sach, théng bao cac bén

Néu khong dwoc duyét — théng bao ly do cho ngudi yéu cau

4.5.3 Phan quyén phé duyét thay d6i
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Khéng anh hwéng chi phi & tién do

PM

Anh hwéng chi phi < 5%

PM + Trwdng phong lién quan

Anh hwéng chi phi 5-10%

Giam déc

Anh huwéng chi phi > 10%

Giam dbc + khach hang (phu luc)

4.5.4 Yéu cau

- [1Moi thay ddi déu phai co phiéu yéu cau thay ddi (Change Request)

- [1Khéng thyc hién thay doi khi chwa dwoc duyét

4.6 Bwéc 6: Quan ly rui ro
4.6.1 Mo ta

4.6.2 Cac rui ro thworng gap

Khach thay dbi thiét ké Cao Chi phi + tién d6 Quy trinh thay dbi, phu luc
Gia vat tw tang Trung binh Chi phi Dy phong 5% ngan sach
Tho nghi / thiéu nhan céng | Trung binh Tién do Danh sach thg' dw phong
May méc héng Thép Tién do Bao tri dinh ky

Cham giao hang ttr NCC Trung binh Tién do NCC dy phong

4.6.3 Quy trinh quan ly rai ro

- Nhan dién rdi ro khi 1ap ké& hoach va trong qua trinh dw an

4.7 Bwéc 7: Dong dw an va téng
4.7.1 Mo ta
4.7.2 Quy trinh dong dw an

Danh gia kha nang xay ra va mirc db tac dong
Lap ké hoach tng phé cho tirng ri ro
Theo ddi va cap nhat sé theo ddi rii ro hang tuan

Khi rdi ro xdy ra — kich hoat ké hoach (rng pho

két

Xac nhan tat ca cac hang muc da ban giao va khach da ky nghiém thu
Thu thap toan bd chirng tir, hd so dw an

Phédi hop Ké toan quyét toan chi phi , déi chiéu cong no
T chirc hop tdng két dw an v&i tht ca phong ban

Lap bao céo tdng két : bai hoc, diém manh, diém yéu, dé xuat cai tién

Lwu tri hd so dw an vao kho dir liéu cong ty
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4.7.3 Noi dung bao cao téng két
- So sanh thuc té vs ké hoach (tién dd, chi phi, chat lwong)

Céc van dé phat sinh va cach xt ly

Phan hoi ctia khach hang

Bai hoc kinh nghiém cho dw an sau

5. Cac tinh hudng ngoai Ié va cach x ly

5.1 Dw an c6 nguy co’ cham tién dé nghiém trong

Hop khan v&i tAt ca phong ban, xac dinh nguyén nhan géc

Lap ké hoach khac phuc (téng ca, thém nhan luc, thué ngoai)

B&o khach hang sém va trung thwc — dé xuét tién do maoi

Bé&o cao Giam dbc va xin phé duyét ké hoach khac phuc

5.2 Vwot ngan sach nghiém trong

Dirng tat ca cac chi phi khong thiét yéu

Phan tich nguyén nhan: dy toan sai? phat sinh? l1ang phi?

B&o Giam dbc, dé xuat phwong an (cat gidm, dam phan lai véi khach)

- Cap nhat ngan sach méi néu duoc duyét

5.3 Mau thuan giira cac phong ban
- PM td chirc hop hoa gidi gitra cac bén
- Lang nghe tirng bén, xac dinh van dé cbt 16i
- Dwa ra gidi phap dwa trén lgi ich chung cla dw an

- Néu khong gidi quyét dwoc — bao Giam dbc phan xir

5.4 Khach hang thay déi yéu cau lén giiva chirng

Ap dung quy trinh quan ly thay ddi (Bwdc 5)

Tinh toan tac déng day da (chi phi, tién d6, nhan luc)

Lap phu luc hop ddng néu can

Chi thwe hién khi cé phé duyét ctia khach va Giam déc

6. KPI danh gia hiéu qua

Dung tién do S6 dw an dung han / Téng | = 90% Hang quy
dw an

bung ngén sach Sé dv an trong ngan sach | =85% Hang quy
/ Téng du an
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Bién lgi nhun thyc té (Doanh thu - Chi phi) / | 215% Mbi dy an
Doanh thu

Hai long khach hang Didm khdo sat sau ban | =4.5/5 Méi duw an
giao

Ty lé thay dbi Gié tri thay ddi / Gia tri hop | <10% M®éi dw an
dong

Thoi gian déng dw an T ban giao dén tong két <30 ngay Méi dv an

7. Biéu mAau va tai liéu kém theo

1 Bién ban kick-off meeting Khéi dong dv an
2 Ké hoach du an (Project Plan) Lap ké hoach téng thé
3 Bang theo dbi tién do Theo déi hang ngay/tuan
4 Bang kiém soat chi phi Kiém soat ngan sach
5 Phiéu yéu cau thay déi (Change | Quan ly thay ddi
Request)
6 Sé theo dai rai ro Quan ly rdi ro
7 Bao cao tién do dinh ky Bao cao cac bén lién quan
8 B4o cdo tong két dw an Pong dw an

8. Trach nhiém va th¢&i gian hoan thanh

Khé&i dong dw an PM Giam dbc 3 ngay sau ky HD
Lap ké hoach dw an PM Giam dbc 5 ngay sau kick-off
Theo déi tién dd PM — 2 1an/tuan

Kiém soat chi phi PM + Dy toan Giam déc Hang tuan

Quan ly thay ddi PM Theo phan quyén Khi ¢é yéu cau

Quan ly rdi ro PM Giam déc Hang tuan

bong dv an PM Giam déc 30 ngay sau ban giao

9. Trach nhiém duy tri va cap nhat quy trinh

- SOP nay dwoc ra soat dinh ky 6 thang/lan

- PM chiu trach nhiém cap nhat va phé bién

- Cap nhat template, checklist sau méi dw an I&n
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- Ban cap nhat phai ghi rd s phién ban va ngay hiéu lwc

10. Ung dung ERP vao quan ly hieu qua — Phong Quan ly du an

ERP la cong cu cot loi giup PM dieu phoi va kiem soat toan bo du an:

chi, canh bao vuot

WBS & Gantt Lap ke hoach, phan cong, theo doi | Nhin toan canh du an, canh bao
tien do real-time cham tien do tu dong
Ngan sach Thiet lap ngan sach, theo doi thuc | Kiem soat chi phi tung hang muc,

khong bi "vo" ngan sach

Quan ly thay doi

Quy trinh Change Request online,
phe duyet dien tu

Moi thay doi co vet, tu dong cap nhat
ngan sach & tien do

Bao cao tu dong

Bao cao tien do, chi phi, rui ro gui tu
dong cho stakeholders

Tiet kiem thoi gian lam bao cao thu
cong

Dashboard PM

Tong quan tat ca du an: tien do,
ngan sach, rui ro

Quan ly danh muc du an (portfolio)
hieu qua

Quy trinh tren ERP:

Kick-off -> Lap WBS/Gantt -> Phan cong -> Cac phong ban cap nhat | PM theo doi dashboard -> Canh bao neu

cham/vuot -> Dieu chinh | Nghiem thu -> Quyet toan tu dong -> Dong du an -> Bai hoc kinh nghiem

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

minh bach trong quan ly.

SOP Phong Quén ly dw an — Céng ty thi cdng noi that | Phién ban 1.0 | Tai liéu noi bd — Khoéng phat hanh ngoai

cbng ty

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



https://ai-x.vn

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.
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