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SOP: Kiém soat PR-RFQ-PO theo BOQ, WBS va ngan

sach

Tai liu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn + Cap nhat 2026-02-10 01:39:00

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

Day |a SOP chi tiét di kém bai viét Mua hang vwot ngan sach dw an ndi that — dung cho PM, QS, Mua hang, Ké
toan va CEOQ/BOD &p dung vao van hanh thyc té.

1. Tén SOP

SOP-PUR-01 — Kiém soat PR-RFQ-PO theo BOQ, WBS va ngan sach (nganh thiét ké & thi cong ndi that)

2. Muc dich

Thiét 1ap mét chudi kiém soat mua hang gén véi dw an: moi yéu cau mua (PR) phai gadn ma dw an, WBS va ngan
sach baseline; moi PO phai dwoc kiém tra ngan sach con lai trwéc khi phat hanh; va chi phi cam két (Committed
Cost) phai dwoc theo déi cung Iuc véi chi phi thwc té (Actual Cost) @& PM va CEO nhin dung bién lgi nhuan dw
bao.

SOP nay khéng thay thé cong cu dang dung (Excel, Google Sheet, phan mém ERP néu c6). N6 quy dinh ai dwoc
tao PR, ai kiém tra ngan sach, ai phé duyét PO, va ban nao la cin cir d& mua hang va thanh toan .

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd hoat ddng mua vat tw, phu kién, thiét bi va dich vu thau phu cta céng trinh thiét ké & thi cong
ndi that, gom:
- Yéu ciu mua vat tw tir BOQ va ké& hoach thi cong.

So sanh bao gia nha cung cap (RFQ).

Phat hanh va phé duyét don mua hang (PO).

Nhan hang, kiém tra chat lwong va déi chiéu héa don.

Theo doi Purchase Price Variance va Committed Cost.

Khéng ap dung cho chi phi nhan cong néi bd va chi phi chung — cac chi phi nay c6 SOP riéng.

4. Thuat ngir va dinh nghia
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PR Purchase Requisition — yéu cdu mua hang, phai gdn ma
dy an, WBS va ngan sach.

RFQ Request for Quotation — yéu cau bao gid tr nha cung
cép, ghi nhan so sanh gia va diéu kién.

PO Purchase Order — don mua hang, tao Committed Cost

ngay khi dwgc duyét.

Committed Cost

Chi phi da cam két (PO da phat) nhung chuwa nhap
hang/chwa cé hoa don.

Actual Cost

Chi phi thyc té da hach toan (héa don, phiéu nhap).

Budget Remaining

Ngéan sach con lai = Ngan sach baseline — Committed
Cost - Actual Cost.

PPV

Purchase Price Variance — chénh léch gilra gia mua
thuc té va gia dw toan.

o

Vai tro tham gia

PM (Project Manager)

Lap PR gén dy an, WBS va ngan sach; xac nhan nhu
cau vat tw theo tién do.

QS (Quantity Surveyor)

Cung cip BOQ va ngan sach baseline; kiém tra ngan
sach con lai trwedc khi mua.

Mua hang Thwce hién RFQ, so sanh bao gia, lap PO, theo doi giao
hang va PPV.

Kho Nhan hang, kiém tra chét lwong, dbi chiéu sb lwong voi
PO.

Ké toan Dbi chiéu hoa don véi PO va phiéu nhap (3-way match),
ghi nhan Actual Cost.

CEO/BOD Phé duyét PO vuwot han mirc va ngoai Ié€ vwrot ngan sach.

6. Ma tran RACI

R = Responsible - A = Accountable - C = Consulted - | = Informed

Hoat déng | PM | QS | Mua hang | Kho | Ké toan | CEO/BOD
Lap PRgandwan/WBS | RIA | C | I |1 ] 1]

Kiém trangansachconlai | C| RAA | C | 1| 1]

Thwe hién RFQ, sosanhbaogid | | | C| RAA T 1]
PhathanhPO | C | C | R [T IT]| A
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Phé duyét POvuwothanmac | C | C | R | T |1 ] A
Nhan hang, kiém trachatlwong | | | | | C | RAA | 1| I
Déi chiéu héa don (3-way match) | 1 [ 1 | C | C | RIA | |
X ly ngoai lé vwgtngénsach [ C | C | C | I |1 | A

7. Di¥ liéu dau vao

BOQ da duyét va ngan sach baseline theo WBS.

Ké hoach vat tw theo tién do thi cong.

Danh muc nha cung c&p da qua danh gia va bang gia tham khao.

Ton kho hién c6 va kha n&ng diéu chuyén gitra cac cong trinh.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwéc 1 — Xac dinh nhu cdu mua tir BOQ va tién dd. PM ddi chiéu BOQ véi ké hoach thi cong dé xac dinh vat tw
can mua, thdi diém can hang va hang muc WBS twong (ng.

Buwdc 2 — Kiém tra tdn kho va kha nang diéu chuyén. Trwéc khi mua, kiém tra tdn kho hién cé va kha ndng diéu
chuyén tir cdng trinh khac dé tranh mua trung.

Bwéc 3 — Lap PR gan dy an, WBS va ngan sach. PR phai ghi rd ma dw an, ma hang muc WBS, ngan sach con
lai va ngay can hang. Khong chdp nhan PR chung chung.

Buwéc 4 — Kiém tra ngan sach con lai. QS xac nhan Budget Remaining di cho gia tri PR. Néu khéng da, chuyén
sang ludng ngoai & (Buwdc 8).

Buwdc 5 — Thuc hién RFQ va so sanh bao gia. Mua hang gri RFQ cho téi thiéu 2—3 nha cung cép, so sanh gia,
chét lwong, thdi gian giao hang va diéu kién thanh toan.

Buwdéc 6 — Phat hanh PO theo han mic. PO dwoc phé duyét theo han mirc quy dinh. PO tao Committed Cost
ngay khi dwoc duyét.

Buwéc 7 — Nhan hang, kiém tra va déi chiéu héa don. Kho nhan hang, kiém tra chat lwong va sé lwong so véi PO.
Ké toan dbi chiéu héa don véi PO va phiéu nhap (3-way match) truéc khi ghi nhan Actual Cost.

Budc 8 — X ly ngoai 1& vwot ngan sach. Néu PR/PO vuot ngan sach, yéu ciu phé duyét ngoai 1& véi ly do, anh
hwéng margin va phuwong an bu trie. Khdng phat hanh PO vwot ngan sach khi chwa dwgc duyét.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Lap PR PR c6 ma dy an, WBS, ngan sach con lai va ngay can
hang

Kiém tra ngan sach Budget Remaining du cho gia tri PR

Phat hanh PO PO duwgc phé duyét theo han mic, khdong vuwot ngan

sach chuwa duyét
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Nhan hang Kho xac nhan sb lwong va chat lwong khép PO

Ghi nhan Actual Cost Hoa don khép PO va phiéu nhap (3-way match)

10. Ngoai lé va cach xtr ly

- Mua khén do su cb hién truerng: PM duoc phép mua khin nhwng phai 1ap PR va xin phé duyét ngoai 1&
trong vong 24 gi®, ghi rd ly do va anh hwéng ngan sach.

- Vuwot ngan sach do khach thay ddi vat liéu: Chuyén sang ludng Variation Order, cap nhat ngan sach
baseline sau khi khach phé duyét.

- Nha cung cép duy nhét (khéng so sanh dwoc RFQ): Ghi rd ly do chon NCC duy nhét va xin phé duyét cla
CEO/BOD.

- Gia mua cao hon dy toan (PPV dwong): Ghi nhan PPV, phan tich nguyén nhan va bao céo trong budi

review ngan sach.

11. KPI can theo doi

Céac mirc KPI dwéi day 1a muc tiéu tham khao, doanh nghiép can diéu chinh theo quy mé thuc té.

Ty lé PR gén dw an/WBS S6 PR c6 ma dy an/WBS / Téng sb | 100%
PR

Budget Compliance Rate Sé PO trong ngan sach / Téng s6 PO | =95%

Purchase Price Variance (Gia mua - Gia dy toan) / Gia dv | <5%
toan

Emergency Purchase Rate Gié tri mua khan / Téng gia tri mua <10%

PR-to-PO Cycle Time Thoi gian tv PR dén PO duyét <5 ngay

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Phiéu dé nghi mua hang theo dy an.

Bang so sanh bao gia nha cung cép.

Scorecard danh gia nha cung cép.

Checklist kiém tra ngan sach truéc PO.

Bang theo déi vat tw mua gép.
Dashboard PR trong ngan sach, PPV, OTIF va chi phi cam két.

(Chi tiét tivng biéu m&u xem trong B6 céng cu kiém soat mua hang theo ngan sach .)

13. Pau ra va tiéu chi hoan thanh

SOP dugc xem la ap dung thanh céng khi:
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Moi PR déu gan ma dw an, WBS va ngan sach.

Khoéng phat hanh PO vwot ngan sach khi chwa dwoc phé duyét ngoai [€.

Committed Cost va Actual Cost dwoc theo di cung luc trén cung mét bao cao.

PM va CEO nhin dwgc Budget—-Committed—Actual-EA C cla tirng cong trinh.

14. Vi du thwe té ciia mét céng trinh noi that

Vi du minh hoa mang tinh mé phéng, khéng phai sé liéu théng ké chinh thirc.

Céng trinh van phong ma VP-2026-008 c6 ngan sach vat tw 1,8 ty ddng theo BOQ. Trong thang thir hai, PM lap
ba PR mua g&p cho gd MDF, phu kién va dén trang tri, tdng gia tri 420 triéu ddng. Nh& SOP, QS kiém tra Budget
Remaining trwdc khi duyét: ngan sach con lai chi 340 triéu déng, nén hai PR vuwot tdng 80 triéu ddng dwoc chuyén
sang ludng ngoai lé.

CEO/BOD phé duyét ngoai |& v&i diéu kién: gidm 30 triéu tir hang muc dén trang tri va dam phan lai gia gé MDF
v&i nha cung cap. Két qua, cong trinh chi vwot ngan sach 15 triéu ddng thay vi 80 triéu, va bién loi nhuan duwoc
bao vé. Néu khdéng c6 SOP, c& ba PO da dwoc phat hanh ngay, va codng trinh vwot ngan sach 80 triéu ma khéng

ai biét cho dén khi héa don vé.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Moi PR d&u gén ma dy an, WBS va ngan sach.

- [1QS kiém tra Budget Remaining truwéc khi duyét PR.

- [1 PO vwot ngan sach phai cé phé duyét ngoai lé.

- [1Mua khan dwoc ghi nhan va phan tich nguyén nhan.

- [] Héa don dwoc déi chiéu 3-way match truwéc khi ghi nhan.

- [ ] C6 budi review ngan sach hang tuan gitta PM, QS, Mua hang, Ké toan.

Bang so sanh trwéc va sau khi ap dung SOP kiém soat mua hang

PR gti qua Zalo/Excel PR gan ma dw an, WBS, ngan sach

Mua trwéc, kiém tra ngan sach sau Check Budget Remaining trwéc PO

Khong thay chi phi da cam két Committed Cost theo doi ngay khi duyét

PM, QS, Mua hang dung sé khac nhau Cung mot bao cao Budget—Committed—Actual

Xem thém: B6 coéng cu kiém soat mua hang theo ngan sach — biéu mau thwe hanh di kém SOP nay.

ai-x.vn — Tai liéu SOP mién phi * Trang 5


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.
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