AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Kiém soat phién ban chirng tir van chuyén

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-05-21 05:11:00

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

1. Tén SOP

SOP-DOC-03 — Kiém soat phién ban chirng tr van chuyén (nganh logistics/forwarder)

2. Muc dich

Dam bao théng tin shipper, consignee, md ta hang héa va sbé kién ludn ddéng nhét gitra moi chirng tir lién quan
dén mot 16 hang — van don (B/L), invoice, packing list, chirng tir hdi quan — thay vi mdi chirng t» dwoc soan ddc
lap dan dén sai léch thong tin va phai stra bill, tré théng quan. SOP quy dinh cach xac lap ngudn di¥ liéu gbc cho
mot 16 hang, cach tao cac chirng tir dwa trén ngudn dd, va cach kiém soat phién ban khi cé thay déi.

Sai mét chir cai tén consignee — hai quan tir chéi théng quan Nhap doc 1ap 2 1an Van don va invoice khac nhan
vién — Tré 3 ngay, phi stra bill M6t nguén di liéu géc Moi chirng tir 14y tir ciing ngudn — Khéng con sai léch gitra
cac bill

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan béd chivng tr lién quan dén moét 16 hang: van don (Bill of Lading/Airway Bill), héa don thuong
mai (Commercial Invoice), phiéu déng géi (Packing List), va cac chirng t& hai quan lién quan. Khéng bao gém viéc
theo ddi trang thai van chuyén (thuéc SOP-BOOKING-02).

4. Thuat ngir va dinh nghia

D lieu gbc 16 hang (Master Shipment Data) Théng tin chuan vé shipper, consignee, mé ta hang héa,
sb kién, trong lwong — ngudn duy nhat dé tao moi chirng
tw lién quan.
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Van don (Bill of Lading/Airway Bill) Chirng tr van chuyén chinh, xac nhan hang van chuyén
da nhan hang dé chuyén ché.

Kiém soat phién ban chirng tir Co ché dam bao moi chirng tir déu dwa trén phién ban
dir liéu mai nhét, tranh dung théng tin ci khi da co céap
nhat.

Stra bill (Bill Correction) Viéc phai chinh sita van don sau khi da phat hanh do

phat hién sai Iéch thdng tin.

Déi chiéu chéo (Cross-check) Viéc so sanh thdng tin gilra cac chirng tir khac nhau cla
cung mét 16 hang dé phat hién sai léch trwdc khi phat
hanh chinh thirc.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién van hanh (Operations) Thiét lap di liéu gbc 16 hang, cap nhat khi co thay ddi tiy
khach hang.
Nhan vién chirng tlr (Documentation) Tao céac chirng tr dwa trén div liéu gbc, dbéi chiéu chéo

trwde khi phat hanh.

Khach hang/Shipper Cung cép va xac nhan théng tin chinh xac vé hang hda,
xac nhan lai trwde khi phat hanh chieng tir chinh thire.

Quan ly van hanh Giam sat ty 1&é chirng tlr phai stra sau phat hanh, xtr ly
cac trwong hop sai léch nghiém trong.

CEO/BOD Ra soat chi phi phat sinh do stra bill/tré théng quan dinh
ky.

6. Ma tran RACI

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

Hoat dong | NV van hanh | NV ching ttr | Khach hang/Shipper | Quan ly van hanh | CEO/BOD
Thiét 1ap dv liéu gbc16hang | RIA | C | C | | | |

Tao chirng tir dwa trén div liéugde | | | RIA | 1] 1] |

Xac nhan thdng tin trwée khi phat hanh chinhthie | C | R | A | 1] |

Déi chiéu chéo gitra cac chingtle | | | RIA | I ] | ] |

Xt Iy khi phat hién sai léch sau phathanh | R | R [ C | A | |

Ra soat chi phi stra bill/tré théng quan dinhky | I | C | I | R | A

7. Dir liéu dau vao

Théng tin 16 hang t& khach hang (shipper, consignee, mé t& hang héa, sb kién, trong lwong), booking da xac
nhan, yéu ciu dic biét vé chirng tir (néu cd, vi du C/O, chirng tr kiém dich).
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8. Quy trinh ttrng bwéc

Budc 1 — Thiét lap di liéu gbe 16 hang ngay khi nhan théng tin tir khach hang. Nhan vién van hanh nhap théng
tin shipper, consignee, mé ta hang héa, sb kién vao hé so 16 hang trung tdm — day la nguén duy nhat cho moi
chirng ttr sau nay.

Buwdc 2 — Xac nhan théng tin v&i khach hang trede khi tao chirng tr chinh thirc. G lai ban nhap théng tin cho
khach hang/shipper xac nhan, dac biét véi tén cong ty, dia chi, mé t& hang hoa dé sai chinh ta.

Buéc 3 — Tao van don dwa trén dir liéu géc da xac nhan. Nhan vién ching tir khdng ty nhép lai thong tin ma Iéy
trwe tiép tir hd so 16 hang trung tam dé tranh gé sai.

Budc 4 — Tao cac chirng tir lién quan khac (invoice, packing list) tr cing nguén di liéu. Dam bao sé kién, trong
lwong, mo ta hang hda khép chinh xac gilra cac chirng tr.

Buwéc 5 — Dbi chiéu chéo gitra cac chirng tlr trwdc khi phat hanh. Nhan vién chirng tir kiém tra lai toan bo chirng
tlr cia mét 16 hang, ddm bao khoéng co sai léch gilra van don, invoice, packing list.

Buwdc 6 — Phat hanh chirng tir chinh thirc. Sau khi dbi chiéu khéng phat hién sai léch, phat hanh chirng tir cho
khach hang/hang van chuyén/co quan hai quan.

Buwdc 7 — Cap nhat div liéu gbc ngay khi cé thay d6i. Néu khach hang yéu cau thay dbi théng tin sau khi da tao
chirng tlr nhap, cap nhat vao div liéu gbc truwéc, sau do tao lai chirng tir tir ngudn da cap nhat — khoéng stra truc
tiép trén tlrng chirng tw riéng 18.

Buwdc 8 — X ly khi phat hién sai Iéch sau khi da phat hanh. Xac dinh chirng tr nao can slra, thwc hién dung quy
trinh stva bill cGia hang van chuyén, ghi nhan chi phi phat sinh (néu co).

Buwdc 9 — Ra soat nguyén nhan sai léch dinh ky. Quan ly van hanh téng hop hang thang, xac dinh nguyén nhan
phd bién (théng tin khach hang cung cép sai, 16i nhap liéu néi bd) dé cai thién.

M6t ngudn di liéu gbc, ba chirng tir khép nhau D liéu gbc 16 hang Van don Invoice Packing List

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Phat hanh ching tir chinh thire P& dbéi chiéu chéo khong phat hién sai léch gitra cac
chirng tir lién quan

Cap nhat di¥ liéu gbc C6 xac nhan tlr khach hang/shipper vé thong tin thay ddi

Stra bill sau khi da phat hanh C6 xac nhan nguyén nhan, tuan tha dung quy trinh stra
bill ctia hdng van chuyén

Déng hd so chirng tir clia mét 16 hang Toan b6 chirng tir da phat hanh khdp nhau, khong con
sai léch ton dong

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Khach hang cung cép théng tin sai tr dau, phat hién sau khi da phat hanh ching t: xac dinh rd trach nhiém,
thédng bao chi phi stra bill (néu cd) cho khach hang theo chinh sach, khéng tw déng cdng ty ganh chi phi. Yéu cau
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thay dbi gap ngay truwéc gid cat mang (closing time): wu tién xd ly, cé thé tam chap nhan rdi ro sai léch nhd néu
dwoc khach hang xac nhan bang van ban chap nhan rii ro. Chirng tir dac biét theo yéu ciu qudc gia nhap khau
(C/O mAu riéng, kiém dich): tuan theo quy trinh riéng clia co' quan lién quan, khéng ap dung quy trinh chuén théng
thwong.

11. KPI can theo do6i

Mcdrc muc tiéu tham khao.

Ty 1é chirng tr phai stra sau phat
hanh

Sé chirng tr stra + Tong sb chirng
ttv phat hanh

<3%

Ty l& 16 hang tré théng quan do sai
chrng tw

S6 16 tré do chirng tir + Tng sb 16
hang

Giam dan theo thang

Thoi gian déi chiéu chéo trung binh

T lic c6 div lieu gbc dén luc phat
hanh

Theo muc tiéu ndi bd

Chi phi phat sinh do s(ra bill

Téng phi stra bill trong ky

Giam dan theo thang

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Hb so dir lieu gbc 16 hang, Checklist dbi chiéu chéo ching tir, Nhat ky stra bill va nguyén nhan, Dashboard ty &
chrng tr sai va chi phi phat sinh.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi 16 hang cé mét ngudn di liéu gbc duy nhat, cac chirng tr déu duoc tao tir ngudn nay va khép nhau tuyét déi;
sai léch dwoc phat hién qua dbi chiéu chéo trwdc khi phat hanh, khéng phai sau khi da gl khach hang/hai quan;
c6 dashboard theo déi dé giam dan ty 1& stra bill va chi phi lién quan.

14. Vi du thuc té cua mét cong ty forwarder

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

Mot 16 hang c6 tén cbng ty consignee bj gd sai mét chir cai trén van don so vdi invoice, do hai chirng ttr dwgc hai
nhan vién khac nhau nhap doc 1ap tlr email khach hang. L&i nay chi dwoc phat hién khi hai quan nwéc nhap khau
tor chdi théng quan, khach hang phai ché thém 3 ngay va cong ty phai trd phi sira bill cho hang tau. Sau khi ap
dung SOP, moi théng tin dwgc nhap mét lan vao hé so dir liéu gbc, cac chirng tir déu lay tlr ngudn nay — 16i go
sai kiéu nay gan nhw khoéng con xay ra vi khéng phai nhap lai thd cong nhiéu Ian.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Mai 16 hang c6 mét hd so di liéu gbc duy nhat, dworc xac nhan véi khach hang trude khi tao ching tir.
- [ 1 Moi chirng tir (van don, invoice, packing list) déu dwoc tao tir cling ngudn dir liéu gbc.

- [1C6 bwéc dbi chiéu chéo gitra cac chirng t trde khi phat hanh chinh thire.
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- [] Thay déi théng tin ludn cap nhat vao div liéu gbc truwéc, khong sira truc tiép tirng chirng tir riéng 18.
- [ 1 Moi trwerng hop stra bill d&u ghi nhan nguyén nhan va chi phi phat sinh.

- [] Tréach nhiém chi phi stra bill dwoc xac dinh ré khi 16i do khach hang cung cép sai thong tin.

- []1 C6 dashboard theo dbi ty 1& chirng tir sai dwoc ra soat dinh ky.

Xem thém: Bo cdng cu kiém soat phién ban chirng tlr van chuyén — 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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Tai liéu phat hanh mién phi béi Al-X (ai-x.vn). Vui Iong khéng chinh stra ndi dung khi chia sé lai.


https://ai-x.vn/contactus
https://ai-x.vn

