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SOP: Quan ly Variation Order tir yéu cau dén thanh

toan

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn + Cap nhat 2026-02-12 03:13:00

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

Day Ia SOP chi tiét di kém bai viét Phat sinh (Variation Order) trong thi cdng ndi thdt — dung cho PM, QS, Khach
hang va CEO/BOD.

1. Tén SOP

SOP-VO-01 — Quan ly Variation Order tlr yéu cau dén thanh toan (nganh thiét ké & thi cong ndi that)

2. Muc dich

Thiét 1ap mot chudi kiém soat phat sinh (Variation Order) xuyén sudt: moi thay ddi pham vi phai dwoc ghi nhan
bang Change Request Form, danh gia tac déng chi phi va tién do, phé duyét theo thAm quyén, cap nhat baseline
va thu tién phat sinh — khong dé béat ky thay ddi nao duoc thi cdng trudc khi co phé duyét bang van ban.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bo thay déi pham vi cong viéc so véi hop ddng gbc trong cong trinh thiét ké & thi cong ndi that,
gdm: thay ddi vat liéu, thay dbi khdi lwong, thay dbi thiét ké, thay ddi pham vi va cac yéu ciu phat sinh khac tiy
khach hang hoac néi bo.

4. Thuat ngir va dinh nghia

VO (Variation Order) Phat sinh — thay ddi pham vi céng viéc so véi hop déng
gbc, can duoc ghi nhan va phé duyét bang van ban.

Change Request Form Biéu mau ghi nhan yéu cau thay déi, gbm mé ta, nguyén
nhan, pham vi &nh hwéng.
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VO Register Sé theo ddi tat ca VO cla cong trinh, gdm trang thai, gia
tri, nguwoi duyét, da lap héa don.

Bao gia VO Dinh gia thay dbi, gdbm chi phi vat tw, nhan cong, thiét bi
va margin.
Baseline Ké hoach va ngan sach chuédn dwoc duyét, can cap nhat

sau khi VO dwoc duyét.

5. Vai tro tham gia

PM (Project Manager) Tiép nhan yéu cau thay ddi, 1ap Change Request Form,
theo dai VO dén khi thu tién.

QS (Quantity Surveyor) Danh gia tac dong chi phi, lap bao gia VO, cap nhat BOQ
va baseline.

Khach hang Xac nhan yéu ciu thay ddi va phé duyét bao gia VO.

CEO/BOD Phé duyét VO theo thdm quyén.

Ké toan Lap héa don VO, theo dai thu tién phat sinh.

6. Ma tran RACI

Hoat ddng | PM | QS | Khach hang | CEO/BOD | Ké toan
Tiép nhan yéu cduthay ddi | RRA | C | R | 1| |

Lap Change RequestForm | RIA | C | C | I | |

Panh gia tac déng chiphivatiéndds | C | RIA | 1] 1] |
Lap baogiaVO | C | RIA I | C ||
PhéduyétvVO | C | C | A | A

Capnhatbaseline | C | RIA | 1| 1] 1

Lap héadonVOvathutién | C | I | I |1 | R/A

7. Div liéu dau vao

- Yéu cau thay ddi tir khach hang ho&c noi bo.
- BOQ gbc va ngan sach baseline.

- Ban vé thiét ké va hop dong gbc.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwdc 1 — Tiép nhan va ghi nhan yéu cau thay déi. PM tiép nhan yéu cau tir khach hang hoac néi bd, 1ap Change
Request Form gdm mé ta thay dbi, nguy&n nhan va pham vi anh huéng.
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Buwdc 2 — Danh gia tac dong chi phi va tién do. QS danh gia &nh hwéng dén chi phi (vat tw, nhan cong, thiét bi)
va tién do6 (sb ngay kéo dai, anh hwdng milestone).
Buwéc 3 — Lap béo gia VO. QS lap bao gia VO, gém chi phi phat sinh va margin. Bao gia dwoc trinh khach hang
va CEO/BOD phé duyét.

Budc 4 — Phé duyét theo thdm quyén. VO dwoc phé duyét theo ma tran thdm quyén. Khéng thi cong thay doi
trwdc khi cd phé duyét bang van ban.

Buwéc 5 — Cap nhat baseline. Sau khi VO dwoc duyét, QS cap nhat BOQ, ngan sach va baseline tién dd. PM phd
bién dén doi thi cong.

Buwdc 6 — Thi cong va nghiém thu VO. Doéi thi cong thwe hién thay ddi. Nghiém thu hang muc phat sinh cliing véi
nghiém thu dinh ky.

Bwdc 7 — Lap hoa don VO va thu tién. Ké toan 1ap héa don phat sinh dwya trén VO da duyét va nghiém thu, theo
di thu tién theo VO Register.

9. Piém kiém soat

Change Request Form C6 mbd ta, nguyén nhan, pham vi anh hwéng
Danh gia tac dong C6 s6 liéu chi phi va tién do cu thé

Phé duyét VO C6 chir ky ctia nguwdi cé thdm quyén

Thi cong Chi bat dau sau khi VO dwoc phé duyét
Hdéa don VO Kém VO da duyét va bién ban nghiém thu

10. Ngoai Ié va cach xwr ly

- Thi céng khéan cép truwéc khi duyét (sw cb an toan): Ghi nhan Change Request Form va bao cao trong 24
gi®, phé duyét sau nhwng phai lvu hd so day du.

- Khach yéu cau thay ddi qua tin nh&n: PM phai lap Change Request Form va givi khach xac nhan bang van
ban trong vong 48 gio.

- Khéng thdng nhét gia tri VO: Tam dirng thi cdng thay ddi, thwong lwong lai hodc dwa 1én cap CEO.

11. KPI can theo déi

VO Approval Rate S6 VO duwoc duyét / Téng s6 VO >90%
Unapproved Variation Value Gia tri phat sinh chwa duyét < 5% tdng gia tri
Change Cycle Time Thoi gian tir yéu cau dén duyét VO <7 ngay
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Margin Impact Chénh léch margin do VO 2 0%
Unbilled Variation Gia tri phat sinh da duyét chwa lap | < 3% tdng gia tri
hdéa don

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Change Request Form.

Variation Order Register.

Mau danh gia tac déng chi phi va tién do.

Ma trén phé duyét VO.

Checklist hd so' phét sinh.

Dashboard VO chd duyét, thdi gian duyét va ty & thu hdi VO.

13. Vi du thwec té

Vi du minh hga mang tinh mé phéng.

Cong trinh biét thw ma BT-2026-014 . Khach yéu ciu dbi toan bo da 6p bép sang loai nhap khau va mé rong khu
vue ti rwegu. PM 1ap Change Request Form, QS danh gia tac dong: chi phi phat sinh 180 triéu, tién dd kéo dai 5
ngay. Bao gia VO duwgc trinh khach va CEO phé duyét sau 3 ngay. VO dwoc cap nhat vao VO Register, baseline
diéu chinh, va héa don phat sinh dwgc [ap sau khi nghiém thu. Toan bé 180 triéu duwoc thu tr khach. Néu khéng
c6 SOP, d6i thi cong da lam ngay va mét cén c thu tién.

14. Checklist ap dung nhanh

- [ 1 Moi thay ddi c6 Change Request Form va ma VO.

- [1Danh gia tac déng chi phi va tién do trwde khi duyét.
- [1 VO duwoc phé duyét theo thdm quyén béng van ban.
- [1BOQ, ngan sach va baseline cap nhat sau khi duyét.
- [1H6a don VO lap ngay sau nghiém thu.

- [1VO Register dwgc cap nhat va ra soat hang thang.

Bang so sanh trwéc va sau khi ap dung SOP quan ly VO

Thay d6i trao dbi miéng Change Request Form bang van ban
Thi céng trwée khi duyét Phé duyét trwde khi thi cong

Khéng co can ctv thu tién Bao gia VO + hda don phat sinh
Baseline khong cap nhat Baseline cap nhat sau VO duyét

Xem thém: Bo céng cu kiém soat Variation Order .
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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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