AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Quan ly Iénh van chuyén tap trung

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-04-06 07:33:00

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

1. Tén SOP

SOP-DISPATCH-01 — Quan ly Iénh van chuyén tap trung (nganh van tai dwéorng bd & container)

2. Muc dich

Dam bao moi Iénh van chuyén — tir lic khach hang d&t chd dén luc diéu phdi vién giao viéc cho tai x& — déu ndm
trén mot ngudn div liéu duy nhat , thay vi rai rac trong hang chuc cudc trd chuyén Zalo, Telegram va tin nhan ca
nhan gitra diéu phdi vién, tai xé va khach hang. SOP nay quy dinh cach tiép nhan yéu cau van chuyén, cach
chuan hoa thanh lénh van chuyén cé day du thong tin bat budc, cach phan céng va xac nhan véi tai xé, va cach
xt ly khi c6 thay dbi vao phut chét — dé khéng con tinh trang "quén méat moét 1énh", "hai tai x& cung nhan moét

Iénh" hay "khach goi héi lai vi khdng ai xac nhan".

Van dé lénh van chuyén ndm rai rac trong tin nhan khéng chi la van dé céng nghé. N6 phan anh mét khoang tréng
quy trinh: khéng cé dinh nghia rd rang vé viéc "lénh van chuyén" la gi, thdng tin nao bat budc phai cé truéc khi
mot 1énh dwoc coi la hop 1€, va ai chiu trach nhiém xac nhan tirng bwédc. Khi khodng tréng dé tén tai, tin nhan tré
thanh noi trd &n tw nhién — nhanh, tién, nhwng khéng thé tra ctru lai, khdng thé tdng hop bao cdo, va dé that lac
khi c6 nhiéu 1énh cuing luc.

T tin nhén réi rac dén 1énh van chuyén tap trung TRUOC — rai réc trong chat « Khach goi dién bao yéu ciu « NV
kinh doanh nhan Zalo cho diéu phdi « Diéu phéi nhdn nhém chat cho tai xé « Khong ai xac nhan ré rang  Tin nhan
troi gitra nhiéu cudc trd chuyén — B6 sét - Tring lénh - Sai I1énh SAU — lénh tap trung « Y&u ciu nhap ngay vao
hé théng « Lénh c6 day du trwdng bat budc « Phan cdng + xac nhan hai chiéu » Moi thay dbi cap nhat ngay, cé log
« Tra ctvu dugc bat ky luc ndo — Pung Iénh - Bung gi® - Cé bang chirtng Cung mét quy trinh — khac nhau & viéc

théng tin c6 nam chung mét noi hay khéng

3. Pham vi ap dung

Ap dung tr khi tiép nhan yéu cau van chuyén tir khach hang (qua dién thoai, email, ho&c trwc tiép) dén khi 1énh
van chuyén dwoc xac nhan bdi tai x& va sdn sang thwc hién. Bao gdm: tiép nhan yéu ciu, chuan héa théng tin
lénh, phan cong tai xé/xe, xac nhan hai chiéu, va x& ly thay ddi Iénh. Khong bao gdm viéc diéu phébi chi tiét lich
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trinh nhiéu xe cung luc (thuéc SOP-FLEET-02) hay theo d&i trang thai container trong hanh trinh (thudc
SOP-CTN-03).

4. Thuat ngir va dinh nghia

Lénh van chuyén Van ban/giao dich chinh thirc xac dinh mét chuyén van
chuyén cu thé: diém |4y hang, diém giao, loai container,
khung gid, tai xé va xe phu trach.

Yéu cau van chuyén (booking) Dé nghi ban dau tir khach hang, chwa dwoc chuén hoéa
thanh lénh van chuyén chinh thirc.

Diéu phdi vién (Dispatcher) Nguoi tiép nhan yéu cau, chuyén thanh 1énh van chuyén,
va phan cdng cho tai xé phu hop.

Xac nhan hai chiéu Co ché dam bao ca diéu phéi vién va tai xé déu xac nhan
da nhan va hiéu dung néi dung lénh, tranh hidu nham
hodc bd sot.

Lénh thay d6i (Amendment) Yéu cau didu chinh mét 1énh van chuyén da xac nhan
(adi gior, d6i dia diém, dbi loai container), phat sinh sau
khi 1énh gbc da dwoc giao.

Ctra sb giao nhan (Time window) Khung gi® khach hang yéu cau hang phai dwoc lay/giao,
thwdrng gén véi quy dinh cla cang, kho hodc cong trinh.

5. Vai tro tham gia

Diéu phéi vién (Dispatcher) Tiép nhan yéu cau, chuan héa thanh 1&nh van chuyén,
phan cong tai xé/xe, theo déi xac nhan.

Tai xé Xac nhan da nhéan Iénh, thwc hién dung néi dung, bao
cdo ngay khi c6 vwéng méc hodc can thay déi.

Nhan vién kinh doanh/CSKH Tiép nhan yéu ciu ban dau tir khach hang, chuyén cho
didu phéi vién, théng bao lai khach khi co thay dbi.

Quan ly van hanh Giam sat ty 1é 1énh c6 day du théng tin va xac nhan dang
han, xt ly cac trwdng hop xung dét nghiém trong.
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CEO/BOD Phé duyét chinh sach wu tién khi cé xung dét nguén luc;
ra soat hiéu suat van hanh dinh ky.

6. Ma tran RACI

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

Hoat dong | Nhan vién KD/CSKH | Diéu phéi vien | Taixé | Quan Iy van hanh | CEO/BOD
Tiép nhan yéu cau van chuyén tw khachhang | RIA | I | 1] | ] |

Chuan hoa thanh 1&nh van chuyén day da théngtin | C | RIA | I | | ] |

Phan cong tai xé/xe phuhop | | | RA | 1| C | |

Xacnhannhanlénh [ I | A| R | 1]

X ly 1&nh thay ddi vao phatchét | C | RIA | C | 1] |

Theo dai ty 1& 1&nh day dd théng tin va xac nhandanghan | 1 | C | | | RIA | |
X ly xung dét nguédn lyc nghiémtrong | I | C | 1| C | RA

7. Dir liéu dau vao

Thong tin khach hang va hop déng van chuyén (néu co), yéu ciu van chuyén ban dau (diém lay/giao, loai
hang/container, khung gi®), danh sach xe va tai xé hién co6 cung lich trinh dang thwc hién, chinh sach wu tién khi
c6 xung dét nguén luc.

8. Quy trinh ttrng bwéc

Buwédc 1 — Tiép nhan yéu ciu van chuyén. Nhan vién kinh doanh/CSKH ghi nhan yéu cau tir khach hang ngay khi
nhan dwoc, du qua kénh nao (dién thoai, email, gap truc tiép), va chuyén ngay cho diéu phdi vién — khong gii lai
trong tin nhan ca nhan che "ranh mai x& ly".

Bwdc 2 — Chuan hoa thanh lénh van chuyén. Diéu phéi vién nhap yéu cau vao hé thdng Iénh van chuyén tap
trung, ddm bao day du cac trwdng bat budc: ma khach hang, diém Iy hang, diém giao hang, loai container, khung
gi® yéu cau, ghi chi dic biét (néu co).

Budc 3 — Kiém tra tinh day du trudc khi phan cong. Néu thiéu bat ky trworng bat budc nao, diéu phéi vién lién hé
lai khach hang/nhan vién kinh doanh dé b sung trwéc khi tiép tuc — khéng phan cong 1énh con thiéu théng tin.
Budc 4 — Phan cong tai xé va xe phu hop. Dua trén lich trinh hién co, vi tri xe, va loai phwong tién phu hop véi
yéu cau, diéu phdi vién chon tai xé/xe va gi lénh.

Buwdc 5 — Tai xé xac nhan nhan I&énh. Tai x& xac nhan da nhan va hiéu dung noéi dung Iénh (diém lay/giao, khung
gi®) trong thdi gian quy dinh (vi du 15 phat ké tir khi giri) — néu qua thoi gian ma chwa xac nhan, diéu phdi vién
chl déng lién hé.

Buwéc 6 — Theo ddi tinh trang 1énh trwdc gior thue hién. Diéu phdi vién ra soat danh sach lénh sép dén gio, dam
bao moi Iénh déu da dwoc xac nhan, khong co6 1énh "treo" chwa ai nhan.

Buwdc 7 — X& ly 1énh thay dbi. Khi khach hang yéu cau thay déi (gi¢v, dia diém, loai container), diéu phdi vién cap
nhat 1énh, théng bao lai cho tai xé va yéu cau xac nhan lai — khong coi thay déi 1a "da xong" chi vi da givi tin nhan.
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Budc 8 — Dong lénh sau khi hoan tat. Khi chuyén van chuyén hoan tat, 1énh dwoc chuyén sang trang thai da
hoan tat, lam c&n cr cho cac budrc tiép theo (ghi nhan chi phi, tinh loi nhuan theo chuyén).

Bwédc 9 — Ra soat dinh ky ty 1& Iénh déy dd va dung han. Quan ly van hanh téng hop sb liéu hang tuan: bao nhiéu
lénh thiéu théng tin phai bd sung lai, bao nhiéu Iénh x&c nhan tré, dé cai thién quy trinh tiép nhan.

Vong d&i mét [énh van chuyén 1. Tiép nhan NV KD ghi yéu ciu chuyén ngay diéu phdi — 2. Chuan héa Nhap du
trwdng bat budc — 3. Phan céng Chon tai xé/xe con tréng lich — 4. Xac nhan Tai xé xac nhan 2 chiéu, cé log —
5. Béng 1&nh Sau khi hoan tat M&i buéc déu c6 ngwdi chiu trach nhiém va didu kién chuyén buéc rd rang — xem
Muc 8, 9

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Phan céng lénh cho tai xé Lénh da co day du thong tin bat budc (diém lay/giao,
khung gi©, loai container)

Coi Iénh |a "da xac nhan" Tai x& da xac nhan trong hé théng, khong chi qua tin
nh&n miéng

Thwe hién lénh thay déi D3 cap nhat 1énh gdc va cé xac nhan lai tir tai xé

DPoéng lénh D3 c6 xac nhan hoan tat tir tai x& hodc bang chirng giao

nhan lién quan

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Yéu cau van chuyén khan cap ngoai gi& hanh chinh: diéu phdi vién trwc van phai nhap lénh vao hé théng ngay khi
c6 thé, ké ca nhap bd sung sau khi da goi dién phan céng gép, khéng dé 1énh khan "chi co trong dau”. Tai xé
khéng xac nhan dwoc do khu viec mat séng: didu phdi vién goi dién xac nhan truc tiép, ghi cha ly do trong hé
thdng, cap nhat lai ngay khi cé séng. Khach hang thay di lién tuc trong ngay: méi lan thay déi déu phai cap nhat
lénh, khéng gdp nhiéu thay ddi rdi cap nhat mot 1an cudi ngay — vi tai xé can biét théng tin méi nhat ngay luc dé.

11. KPI can theo déi

Mcrc muc tiéu tham khao.

Ty |& 1énh c6 day da thong tin ngay | Lénh khong can bd sung thém + | =90%
lan dau Téng sb 1énh

Ty lé 1énh dwoc xac nhan trong thdi | Lénh xac nhan dung han + Téng sb | = 95%

gian quy dinh Iénh
Ty |é sai lénh/bd sét chuyén Lénh bi sai hodc bd sét + Téng sé | Giam dan theo thang
Iénh
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Thoi gian trung binh tir tiép nhan dén | Tw ldc nhan yéu cau dén luc glri 1énh | < 30 phat trong gi& hanh chinh
phan céng cho tai xé

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

M&u Iénh van chuyén chuén, Checklist trwdc khi phan cong (kiém tra day da théng tin), Nhat ky thay dbi 1énh,
Dashboard Iénh va ty I& xac nhan ding han.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi I&nh van chuyén déu nam trén mot hé théng tap trung, cé day du thong tin bat budc va dwoc xac nhan hai
chiéu trwde khi thue hién; thay déi lénh dwoc cap nhat ngay khi phat sinh, khéng doén lai; c6 dashboard theo dbi ty

|& 1enh day dd/dung han dé cai thién lién tuc quy trinh tiép nhan.

14. Vi du thwc té ciia mét céng ty van tai container

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

M6t khach hang goi dién Iic 8 gi¢r sang yéu cau lay container tai cang Cat Lai, giao dén kho & Binh Duong truéc
14 gi®» chiéu cung ngay. Trwdc khi ap dung SOP, nhan vién kinh doanh ghi lai yéu cau trong tin nhan Zalo gui
diéu phéi vién, diéu phdi vién nhan tin cho tai x& qua nhém chat chung — khéng ai xac nhan ré rang, va dén 13
gi® ma&i phat hién tai x& dang thwe hién mét 1énh khac vi tin nhan bi tréi gitra nhiéu cudc trd chuyén. Sau khi ap
dung SOP, yéu cau dwoc nhap ngay vao hé thdng Iénh van chuyén véi ddy da thong tin, didéu phdi vién phan cong
cho tai x& con tréng lich, tai x& xac nhan trong vong 10 phit — toan bd qua trinh tr tiép nhan dén xac nhan mét
chwa dén 25 phut, thay vi phat hién sw ¢c6 Iic gan dén gi® giao nhu truérc.

15. Checklist ap dung nhanh

- [ 1 Moi yéu cau van chuyén dwoc nhap vao hé thdng lénh tap trung ngay khi tiép nhan, khong gilr lai trong
tin nhan ca nhan.

- []1Lénh van chuyén cé day du cac trwdng bat budc trwde khi phan cong cho tai xé.

- [1Tai xé xac nhan nhan 1&nh trong th&i gian quy dinh, c6 ghi nhan trong hé théng.

- [1 Moi thay déi lenh dwoc cap nhat ngay khi phat sinh va cé xac nhan lai tw tai xé.

- [1Khéng c6 Iénh "treo" chwa ai xac nhan khi gan dén gid thyc hién.

- [1Lénh dwoc déng dung quy trinh sau khi hoan tat, c6 bang chirng lién quan.

- []1 Co6 dashboard theo dbi ty I1& 1énh déy da va xac nhan dung han, dwoc ra soat dinh ky.

Xem thém: B cong cu quan ly 1énh van chuyén tap trung — bd cong cu 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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