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SOP: Quan ly nhat ky hién trwéng va tién do
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Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

Day la SOP chi tiét di kém bai viét Work Breakdown Structure (WBS) &p dung cho doanh nghiép dich vu xay dwng
— dung cho PM/Giam sat, QS, Ké toan va CEO/BOD.

1. Tén SOP

SOP-DVXD-04 — Quan ly nhat ky hién trwdng va tién d6 (nganh dich vu xay dwng)

2. Muc dich

Ghi nhan anh, checklist, vAn dé ky thuat ngay khi phat sinh tai hién trwéng, gan véi WBS va tién do, dam bao
bang chirng va canh bao sém.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho viéc ghi nhat ky hién trwéng, cap nhat tién do theo WBS va xt ly van dé ky thuat.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Pham vi dich vu Pau ra, gia dinh, gi¢i han, trach nhiém khach hang
Hop déng dich vu Cam két gitra cong ty va chi dau tw

Nghiém thu Xac nhan hoan thanh dau ra theo hop déng

L4i 16 hop déng Doanh thu trr chi phi phan bd theo hop déng

5. Vai tro tham gia
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PM/Giam sat Lap ké hoach, diéu phdi, giam sat thwc hién
Qs Lap dy toan, do khéi lwong, dbi chiéu

Ké toan Phan bé chi phi, l1ap héa don, theo déi cong ng
CEO/BOD Phé duyét ngoai I, quyét dinh nang luc

6. Ma tran RACI

R = Responsible - A = Accountable - C = Consulted - | = Informed
Xac dinh pham vi R/A C | A
Lap bao gia c R | A
Phé duyét hgp dong | C C I R/A
Theo dbi thwc hién R/A C | |
X ly ngoai |1& C C I A

7. Dir liéu dau vao

Yéu cau va hop ddng dich vu.

Dw toan va dinh mire gi& cong.

Timesheet va nhat ky hién trwong.

Chi phi nhan s, di lai, thiu ngoai.

8. Quy trinh tirng bwéc

Buwdc 1 — Xac dinh yéu cau. Tiép nhan yéu cau khach hang, 1am rd muc tiéu va rang budc.
Buéc 2 — Lap ké hoach va dy toan. Phan ra cbng viéc, lap dy toan gid cong va chi phi.
Bwéc 3 — Phéan cbng va thwe hién. Phan bd ngudn lwc, ghi nhan timesheet va nhat ky.

Buwédc 4 — Theo dbi va giam sat. Cap nhat tién do, xt ly van dé phat sinh.

Budc 5 — Nghiém thu va 1ap héa don. Xac nhan dau ra, 1ap hd so nghiém thu, xuat hoéa don.

Buwédc 6 — Phan b chi phi va tinh 13i 16. Phan bé chi phi theo hop déng, tinh i 16.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét
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Chét pham vi C6 van ban xac nhan dau ra va gi¢i han
Phé duyét ké hoach Ké hoach dwoc CEO/BOD duyét
Nghiém thu Hb so du chir ky va bang chirng

Xuét héa don Hop déng va bién ban nghiém thu hop 1&

10. Ngoai lé va cach xtr ly

- Phat sinh ngoai pham vi: Lap bién ban phat sinh, bao gia bb sung, xin phé duyét trwéc khi lam.
- Thiéu ngudn lwc: Bao ban diéu hanh diéu phéi, ghi nhan vao nhat ky.

- Khéch thay dbi yéu ciu: Cap nhat pham vi, diéu chinh ké hoach va duw toan.

11. KPI can theo dobi

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

Ty 1é nhat ky dung han Nhat ky ghi ding ngay / Téng = 95%
Do tré cap nhat Thoi diém phat sinh - ghi nhan < 24h
Issue dong dung han Issue dong / Téng issue = 90%
Tién do theo WBS Khéi lwong thue / K& hoach >0.95

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Hop déng va phu luc dich vu.

Dw toan va ké hoach gi® cong.

Timesheet va nhat ky hién trwong.
- Bién ban nghiém thu.
- Bang phan bd chi phi va 14i 16 hop déng.

(Chi tiét tirng biéu mau xem trong B céng cu quan ly nhat ky hién truwéng va tién dd )

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi hop déng c6 pham vi r6 rang.

Nguén lwc dwoc phan bd khong tring lich.

Timesheet day du va ding gio.

Hb so nghiém thu hoan chinh, xuat héa don dung han.

L4i 16 tirng hop ddng dwoc tinh rd.

14. Vi du thuc té
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Vi du minh hga mang tinh mé phéng.

Cong ty giam sat nhan hop déng giam sat dw an 6 thang. Nhe SOP, PM x&c dinh ré pham vi (giam sat két ciu, co
dién), gi¢i han (khong bao gdm thiét k&), phan coéng 2 ki sw khong tring lich, ghi timesheet day da. Dé&n nghiém
thu, hd so di bang chirng, xuat hoéa don dang han, 13i 16 hop ddng tinh ré 1a c6 13i 18%.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Hop ddéng cé pham vi, dau ra, giéi han rd.
- [1Nguédn lwc phan bd khong tring lich.

- [] Timesheet ghi day da, dung han.

- [1Nhéat ky hién trwdng cép nhat kip thoi.

- [ ] H6 so nghiém thu hoan chinh.

- [1L&i 16 tirng hop ddng dwoc tinh rd.

Xem thém: B6 céng cu quan ly nhat ky hién trweong va tién do .
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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.
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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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