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SOP: Quan ly hop dong thué va moc diéu chinh gia

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn + Cap nhat 2026-04-24 03:31:00

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

1. Tén SOP

SOP-LEASE-02 — Quan ly hop ddng thué va méc diéu chinh gia (nganh cho thué kho bai)

2. Muc dich

Dam bao moi mbc quan trong trong hop déng thué kho — tang gia dinh ky, gia han, mién gidm cé diéu kién, dat
coc — duwoc theo ddi tap trung va nhéc nhé ding han, thay vi ndm rai rac trong ting file hop déng riéng 18 ma
khong ai chi dong kiém tra. SOP quy dinh cach trich xu4t cac mbc quan trong ngay khi ky hop ddng, cach theo
ddi va nhéc han, va cach xt ly khi phat hién da bé I& modt mébc diéu chinh gia — dé doanh thu cho thué khéng bi
that thoat am thAm qua tirng hop déng.

Tang gia 5%/n&m — bd 1& 8 thang khong ai biét Ky HD Méc ting gia — n&m trong file, khong ai kiém tra 8 thang
— chwa diéu chinh gia Phat hién muén Hang chuc triéu déng doanh thu bi béd &

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bo hop ddng thué kho bai dang hiéu luc, tir khi ky hop ddng dén khi hét han hodc gia han. Bao
gdm: trich xuét va theo déi mbc tang gia, mbc gia han, diéu kién mién gidm, va diéu kién dat coc. Khong bao godm
viéc dam phan gia thué ban dau hay quan ly dién tich vat ly (thuéc SOP-SPACE-01).

4. Thuat ngir va dinh nghia

Méc tang gia (Escalation) Thoi diém gia thué dwoc diéu chinh tang theo ty 1& da
théa thuan trong hop di‘)ng, thwdng theo nam.
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Méc gia han (Renewal) Thoi diém hop ddng dén han, can quyét dinh gia han,
dam phan lai, hodc cham dut.

Diéu kién mién giam (Rent-free/Concession) Diéu khoan cho phép khach thué dwoc mién hodc giam
gia thué trong moét khoang thoi gian/diéu kién cu thé.

Dat coc (Security Deposit) Khoan tién khach thué dat coc theo hop ddng, co quy
dinh hoan tra ho&c kh4u trir khi két thic hop déng.

Bang theo d&i méc hop ddng (Lease Tracker) Bang tbng hop cac mbc quan trong ctia moi hop déng
dang hiéu lwc, dung dé nhéc han tap trung.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién kinh doanh cho thué Trich xu4t mbc quan trong ngay khi ky hop déng méi, cap
nhat vao bang theo doi.

Ké toan/Hop ddng Theo d&i mbc tang gia/gia han, thyc hién diéu chinh hoa
don dung han.

Quaén ly kho Xac nhan tinh trang s dung thuc té lién quan dén diéu
kién mién giam (néu co).

Quan ly kinh doanh Quyét dinh phwong an dam phan khi hop déng dén mébc
gia han.
CEO/BOD Phé duyét cac trwong hop dac biét (mién gidm ngoai

chinh sach, gia han v&i diéu kién khac biét).

6. Ma tran RACI

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

Hoat ddng | NV kinh doanh | Ké toan/Hop dong | Quéan ly kho | Quén ly kinh doanh | CEQ/BOD
Trich xuét méc quan trong khiky hopdéng | RIA | C | I | | ] |

Cap nhat bang theo déiméchopddéng | R | A | | | | ] |

Nh&c han va thyc hién diéu chinh gia danghan | | | RIA | 1| 1| |
X&c nhan diéu kién mién gidam dadapuwng | | | C | RIA | 1| |
Dam phéan khi hop ddng dénmécgiahan | R | C | 1 | A | |

Phé duyét mién gidm/gia han ngoai chinhsach | 1 | 1 | | | C | R/A

7. Dir liéu dau vao

Hop dbng thué da ky (ban day du diéu khodn), chinh sach ting gia/mién gidm chuan cta cong ty, lich st thanh
toan va tinh trang st dung ctia khach thué.
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8. Quy trinh ttrng bwéc

Budc 1 — Trich xuat méc quan trong ngay khi ky hop déng. Nhan vién kinh doanh doc ky hop ddng, ghi lai cac
méc: ngay ting gia, ty 1& tang, ngay hét han, diéu kién mién giam, diéu kién d&t coc.

Buwdc 2 — Nhap vao bang theo déi mdc hop ddng tap trung. Moi hop dbéng déu dwoc thém vao bang theo doi
chung, khéng lwu riéng trong file hop déng ca nhan.

Buwéc 3 — Thiét lap nhéc han trwéc mbe quan trong. Hé théng/nhan vién ké toan chi dong nhac trwéc 30-60 ngay
trwédc mbi mdc téng gia hodc gia han.

Buwéc 4 — Thuc hién diéu chinh gia dung han. Khi dén méc ting gia, ké toan/hop ddng phat hanh théng bao diéu
chinh gia cho khach thué va cap nhat héa don tir ky tiép theo.

Buwdc 5 — Xac nhan diéu kién mién gidm trwdc khi ap dung. Néu hop ddng cé diéu kién mién gidm, quan ly kho
xac nhan diéu kién da dap (rng (vi du tinh trang st dung thuc t&) trwdc khi ké toan ap dung mién giam.

Buwédc 6 — Chuan bi phwong an trwdc mébe gia han. Truwdc 60-90 ngay khi hop ddng dén han, quén Iy kinh doanh
chuén bi phwong an: gia han theo diéu kién méi, dam phan lai, hodc théng bao chdm dut.

Buwdc 7 — Lién hé khach thué va chét quyét dinh gia han/chdm dt. Nhan vién kinh doanh lam viéc véi khach
thué, ghi nhan quyét dinh chinh thire trwde khi hop déng hét han.

Budc 8 — Ra soat cac hop déng cé nguy co bd sét mbe. Ké toan/hop ddng ra sot hang tuan, phat hién cac méc
sap dén han nhung chwa cé hanh déng.

Buédc 9 — Tdng két doanh thu ting thém/bi bd sét dinh ky. Quan ly kinh doanh tbng hop hang thang: bao nhiéu
méc tang gia da thwe hién dung han, bao nhiéu bi bd sét va gia tri doanh thu twong (rng.

B&n méc can theo d&i trong mdi hop déng thué Tang gia Gia han Mién gidam Dat coc Tat cd ndm trén mot Lease
Tracker dung chung, nhéc han trwdc 30-60 ngay

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Thém hop ddng méi vao bang theo déi D3 trich xuat day di cac méc quan trong tr hop déng
gbc
Thuwc hién diéu chinh gia DPlung mbc va ty 1& da ghi trong hop déng, cé théng bao

cho khach thué trwéc

Ap dung mién giam Da c6 xac nhan diéu kién dap &ng t» Quan ly kho

Gia han/chdm dit hop déng C6 quyét dinh chinh thirc trwéc ngay hét han, dwoc Quan
ly kinh doanh phé duyét

10. Ngoai Ié va cach xwr ly

Khéach thué yéu ciu hoan tang gia vi khé khan tam thoi: xem xét theo chinh sach, can phé duyét ctia Quan ly kinh
doanh, ghi ré thoi han hoan va diéu kién ap dung lai. Phat hién mot mbc tang gia da bi bd sét tir trwde: tinh toan
doanh thu bi that thoat, dam phan &p dung héi t& néu hop ddng cho phép, hodc diéu chinh tir ky tiép theo néu
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khong thé héi t6. Hop déng cé diéu khoan dac biét khac véi chinh sach chuan: danh déu riéng trong bang theo

ddi, khéng ap dung logic nhac han mac dinh.

11. KPI can theo déi

Mcrc muc tiéu tham khao.

Ty 1& mbc tang gia thwe hién ding
han

Méc thwc hién dung han + Téng sbé
méc trong ky

= 95%

Doanh thu bj bd s6t do cham diéu
chinh gia

Téng chénh léch gia chwa thu do
cham tré

Giam dan theo thang

Ty lé hop ddng cé phwong an truéc
méc gia han

Hop ddng cé phwong an + Tdng hop
ddng dén han trong ky

100%

Ty & gia han thanh céng

Hop ddng gia han + Téng hop déng

Theo muc tiéu kinh doanh

dén han

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Bang theo déi mbc hop déng (Lease Tracker), Checklist trich xuat méc khi ky hop ddng méi, Nhat ky diéu chinh
gia va mién gidm, Dashboard doanh thu bd sét do cham diéu chinh.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi hop ddng dang hiéu lwc c6 day di mébc quan trong trén bang theo déi tap trung; méc tang gia/gia han duoc
nhéc va x& ly ding han; cé dashboard theo déi doanh thu bi bé sét dé& cai thién lién tuc quy trinh quan ly hop
dong.

14. Vi du thwe té ciia mét doanh nghiép cho thué kho bai

Vi du minh hoa mang tinh mé phéng, khéng phai s6 liéu théng ké chinh thirc.

Mét hop ddng thué kho cé diéu khoan ting gia 5% méi nam vao ding ngay ky. Do théng tin nay chi nam trong file
hop ddng lwu trk, khong ai chi dong kiém tra, cong ty da bd 1& méc tang gia nay subt 8 thang, twong dwong hang
chuc triéu ddng doanh thu chwa thu dwoc. Sau khi ap dung SOP, moi hop ddng dwoc trich xuat mbc ngay khi ky,
hé théng nhac trwdc 30 ngay — ké toan chd dong phat hanh théng bao diéu chinh gia dung ngay, khéng con bd
sot.

15. Checklist ap dung nhanh

- [ 1 Moi hop déng thué duoc trich xuat day di mébc quan trong ngay khi ky.
- [] C6 bang theo déi mbc hop ddng tap trung, khdng lwu riéng trong tirng file.
- [] C6 nhé&c han trwéc 30-60 ngay cho méc téng gia va gia han.

- []Biéu chinh gia dwoc thye hién dang han, cé théng bao khach thué truéc.

ai-x.vn — Tai liéu SOP mién phi * Trang 4


https://ai-x.vn

Al-X « Tw van trién khai ERP & Al — SOP: Quan ly hop déng thué va mbc diéu chinh gia

- [ ] Diéu kién mién gidm dwoc xac nhan trwdce khi ap dung, khong tw déng.
- [] C6 phwong &n chudn bj trwdc mdi mdc gia han, khong dé dén sat han méi xa ly.
- [] C6 dashboard theo dbi doanh thu bj bd sét dwoc ra soat dinh ky.

Xem thém: B6 cong cu quan ly hop ddng thué va méc diéu chinh gia — bd cong cu di kém SOP nay.
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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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