AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

B cdng cu giao hang céng trinh va bang chirng giao

nhan

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn * Cap nhat 2026-08-17 22:57:16

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

Hwéng dan Bé cong cu giao hang cdng trinh va bang chirng giao nhan

B& cong cu di kém SOP-POD-05, dung d& moi chuyén giao hang déu c6 bang chirng day da, sén sang dbi chiéu

ngay khi cé khiéu nai.

1. Danh muc biéu mau

1 Phiéu giao hang céng trinh Méi chuyén giao hang

2 Checklist truwéc khi xe réi kho Trudc mbi chuyén xuét kho 1én xe

3 Mau bién ban POD (ky nhan/anh) Tai thoi diém giao hang & cong trinh

4 Dashboard giao dung han va tranh | Theo déi lién tuc, ra soat dinh ky
chép

2. Muc dich cua tirng biéu mau

Phiéu giao hang la c&n cr dbi chiéu sb lwong gitra kho, tai x& va nguwoi nhan; Checklist trudc khi xe rdi kho dam
bdo khéng xuét sai/thiéu hang ngay tr dau; Mau bién ban POD chudn héa cach thu thap bang ching tai hién
trwong, tranh méi tai x& lam mot kiéu; Dashboard gitp phat hién tuyén dwong/tai xé/khach hang nao phat sinh
tranh chap nhiéu dé cai thién.

3. Ngwei lap, ngwoi kiém tra va ngwei phé duyét

Phiéu giao hang cong trinh | Diéu phéi giao hang Nhan vién kho Diéu phébi giao hang
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Checklist trwéc khi xe rdi | Nhéan vién kho Tai xé Nhan vién kho

kho

MA&u bién ban POD Tai xé Nguwdi nhan tai cong trinh Diéu phéi giao hang
Dashboard giao  dung | Quan ly kho/van chuyén Diéu phdi giao hang CEO/BOD
han/tranh chap

4. Hwéng dan dién tirng trwdng

Tén va sb dién thoai ngudi nhan phai ghi rd, khdng ghi chung chung "béo vé cong trinh". Anh chup POD phai thay
ré sb lwong hang va bdi cadnh céng trinh (khéng chup can canh mét géc). Thoi gian giao ghi theo gi® thuc té xe
dén, khéng ghi theo gi® dw kién trén lich.

5. Vi du c6 dir liéu minh hoa
Vi du mang tinh minh hoa, khéng phai sb liéu that.

Ma don hang | Céng trinh | Sé lwgng giao | Nguwoinhan | Gid giao thuc té | C6 POD day da?
DH-2026-1188 | Chung cw ABC, Quan 9 | 200 bao xi mang | Nguyén Van Bao (bdo vé) | 09:40 | C6

6. Quy tac validation

Khéng ghi nhan "da giao thanh cong" néu thiéu chir ky ngwdi nhan hodc anh hién trwdng. Khéng x ly khiéu nai
giao thiéu/sai ma khéng tra ctru POD trudc. Checklist trudc khi xe rdvi kho phai hoan tat trudc khi xe xuét phat,
khéng ky bd sung sau.

7. Cong thirc KPI

Ty |& chuyén giao c6 day da POD = Sé chuyén cé du chi ky va anh + Tdng sb chuyén giao x 100%. Ty lé giao
dung han = Sé chuyén giao dung khung gi& dw kién + Tdng sb chuyén x 100%. Ty |& khiéu nai = S6 khiéu nai +
Téng sb chuyén giao x 100%.

8. Ban mo ta dashboard

Xem chi tiét day du tai phan Dashboard giao dung han va tranh chap bén duwdi.

9. Hwéng dan sir dung trong Excel va khi chuyén l1én ERP

Excel: sheet Master_Data Iwu lich giao hang va phiéu giao, sheet Nhap_lieu ghi nhan POD tirng chuyén (cé thé
dan link anh lwu trén Drive dung chung). ERP/trng dung di dong: tai xé ky nhan va chup anh truc tiép trén app, di
liéu POD tw déng gan vé&i ma don hang va dong bo vé hé théng ngay khi c6 séng.

10. Tiéu chi xac dinh biéu mau da hoan thanh

Moi chuyén giao trong thang gan nhat déu c6 hd so POD tra clru dwoc; Checklist trwdc khi xe roi kho dwoc ap
dung cho 100% chuyén xuét kho; Dashboard giao ding han/tranh chap da chay dwoc téi thidu 4 tuan lién tiép va
dwoc dung trong ra soat van chuyén.

Checklist trwwéc khi xe roi kho
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Dung cho méi chuyén giao hang, trwéc khi xe xuét phat khdi kho, dm béo hang dung va da ching tr.
Nguwoi 1ap: Nhan vién kho - Nguwoi kiém tra: Tai xé - Nguoi phé duyét: Nhan vién kho

Checklist trwore khi xe roi kho

1 S6 lwong hang xép 1&én xe c6 khép | []
v&i phiéu giao hang khong?

2 P& kiém tra chéat lwong/tinh trang | []
hang héa truwéc khi xép xe chwa?

3 Phiéu giao hang da ghi da tén, sé6 | []
dién thoai ngu®i nhan dw kién chwa?

4 Tai x& da xac nhan dia chi va tuyén | []
dwdng giao chuwa?

5 ba lién hé trwdc voi cong trinh xac | [1]
nhan c6 ngwdi nhan chwa?

Vi du dién mau:

5 Da goi dién xac nhan cé bao vé cong | (dung)
trinh nh&n hang luc 9h307?

Checklist tai hién trwwong (POD)
- [1 Ngwoi nhan da kiém dém sb lwong clng tai xé.
- [1 Ngwoi nhan da ky xac nhan trén phiéu giao hang.
- []1Da chup anh hang héa va nguwdi nhan tai hién tredng.
- [1Néu c6 sai léch, da ghi chu rd ngay tai chd, khéng dé vé kho méi xtr ly.
Tiéu chi hoan thanh
Toan bd 5 muc checklist tridc khi xe rdi kho va 4 muc checklist tai hién trudng déu dat ((dung)); phiéu giao hang
da ky cung anh chup dwoc ndp lai trong ngay.

Template & Field Guide — Bd cdng cu giao hang céng trinh va bang
chwrng giao nhan

§1. Phiéu giao hang céng trinh

Ngudi lap: Diéu phdi giao hang - Nguoi kiém tra: Nhan vién kho - Nguoi phé duyét: Diéu phdi giao hang
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Ma don hang ) Text

Ma hang / s6 lwong *) Danh sach vat tw va sé lvong
Dia chi cong trinh ) Text

Tén va SPT ngwdi nhan dw kién *) Text

Thoi gian giao dy kién *) DD/MM/YYYY HH:MM

Tai xé phu trach *) Tén

Ghi chu dac biét Text (vi du: gio' gi¢i han ra vao cong

trinh)

Vi du minh hoa:

DH-2026-1188 Chung cw ABC, Quan 9 Nguyén Van Bao — 09xx | 09:30

XXX XXX

§2. M3au bién ban POD (ky nhan/anh)

Ngudi lap: Tai xé - Ngudi kiém tra: Nguwdi nhan tai cong trinh - Nguwoi phé duyét: Diéu phdi giao hang

Ma don hang

Text

Sé lwong thuc giao

Sé, theo tirng méa hang

Thoi gian giao thuc té

HH:MM

Tén nguoi nhan thuc té

Text

Chir ky nguwdi nhan

Anh chup/chir ky dién tc

Anh hién truong (hang héa + ngudi
nhan)

T6i thiéu 1 anh

Ghi chu sai léch (néu cd)

Text tw do

Vi du minh hoa:

DH-2026-1188

200 bao xi mang

Nguyén Van Bao

09:40

Pu sé lwong, khéng
sai léch

Validation: khéng dwoc dong trang thai "giao thanh cong" néu thiéu mét trong hai: chi ky ngwdi nhan hodc anh
hién trwdong.

Dashboard giao ding han va tranh chap — M6 ta thiét ké

Ngudi lap: Quan ly kho/van chuyén - Nguwoi kiém tra: Diéu phéi giao hang - Ngudi phé duyét: CEO/BOD
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Déi twong st dung: CEO/BOD, Quan ly kho/van chuyén, Diéu phéi giao hang.
Tan suét cap nhat: hang ngay (khi tich hop app di ddng) hodc hang tuan (khi dung Excel).

1. Muc tiéu

Cho I&anh dao thdy ngay tuyén dudng/tai xé/khach hang nao dang phat sinh nhiéu tranh chép giao hang, va ty 1&
chuyén giao cé day du bang chirng — dé cai thién truéc khi tranh chap anh hwéng dén quan hé khach hang.

2. B6 cuc dashboard

Hang 1 — Chi sb téng quan: ty 1& chuyén giao c6 day du POD, ty 1& giao dung han, sé khiéu nai dang mé.

Hang 2 — Bang chuyén giao thiéu POD: liét ké cac chuyén chwa cé da chi ky/anh, can bd sung ngay.

Hang 3 — Danh sach khiéu nai dang x( ly: theo thoi gian mé, wu tién cac khiéu nai qua 48 gio chua co két luan.
Hang 4 — Xu hwéng ty 1& tranh chap theo tai x&/tuyén dwdng: gidp xac dinh nguyén nhan 13p lai can dao tao hodc
diéu chinh quy trinh.

3. Nguon dir liéu

Phiéu giao hang cong trinh, Checklist trwéc khi xe rdi kho, Bién ban POD tirng chuyén giao.

4. Cach doc dashboard

Nhin Hang 1 d& nédm téng quan chét lwong giao hang. Vao Hang 2 dé x& ly ngay cac chuyén con thiéu bang
chirng. Theo ddi Hang 3 dé dam bao khiéu nai dwoc xt ly trong SLA. Dung Hang 4 dé xac dinh can dao tao lai tai
x& nao hoac diéu chinh tuyén dwéong nao.

5. Tiéu chi san sang st dung

Moi chuyén giao trong ky déu cé di liéu POD dé dbi chiéu; dbi chiéu thi cong khép sb lieu mot 1an véi hd so gidy
(néu con dung song song); da dung qua tbi thiéu 3 ky ra soat van chuyén lién tiép ma khéng phat sinh tranh cai vé
"c6 giao du hang hay khéng".

Xem thém: SOP: Quy trinh giao hang céng trinh va béng chirng giao nhan (POD) — quy trinh di kém bd céng cu
nay. Bai viét lién quan: Giao hang cong trinh thiéu béng ching: vi sao khach bao thiéu hang ma céng ty khéng cé
gi d& déi chiéu?
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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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