AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Ban giao dir liéu tir Kinh doanh sang Trién khai

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-05-31 04:27:00

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

1. Tén SOP

SOP-HANDOFF-01 — Ban giao di liéu tr Kinh doanh sang Trién khai (nganh dich vu tw van trién khai)

2. Muc dich

Dam bao moi gid dinh, cam két, hang muc loai trlr va wéc lwong effort trong dé xuét ban hang dwoc chuyén hoéa
thanh ngan sach gbc (baseline) chinh thirc cho ddi trién khai, thay vi doi dw an phai tw suy doan lai tlr dau khi tiép
nhan. SOP quy dinh cach chuan héa goi ban giao, cach ddi trién khai xac nhan da hiéu dung pham vi truwéc khi
kh&i dong, va cach xt ly khi phat hién thiéu théng tin quan trong — dé dy an khong khéi dong sai huwéng va phat
sinh chi phi sém ngay tr tudn dau tién.

Ban giao thiéu di¥ liéu khdng phai 1a van dé cla riéng bd phan kinh doanh hay trién khai — d6 1a hau qua cua viéc
khéng cé mét dinh dang ban giao chuan héa, khién méi thwong vu dwoc chuyén giao theo cach khac nhau, phu
thudc vao viéc ngwdi ban hang cé nhé ghi lai day dd hay khong.

Cam két chi nam trong email — ké& hoach trién khai khéng biét Chi gtvi file PDF b&o gia 2 bao céo tuy chinh da
hira khéng c6 trong ké hoach — Phat hién tuan 3, cang thang véi KH Géi ban giao chuan Sales khai bdo moi cam
két — Pwa vao ngan sach gbc tir dau

3. Pham vi ap dung

Ap dung t&r khi hop ddng dwoc ky dén khi dw an chinh thire khéi dong (kick-off) véi ngan sach gbc duoc ddi trién
khai xac nhan. Bao gdm: chuan héa néi dung ban giao, xac nhan hiéu dung pham vi, va x& ly cac diém chwa rd
trwdc khi khéi dong. Khdng bao gém viéc quan ly thay ddi pham vi phat sinh sau khi dw an da khéi dong (thudc
SOP-SCOPE-02).

4. Thuat ngir va dinh nghia
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Ngan sach gbc (Baseline)

Pham vi, effort, thoi gian va chi phi d& dwoc théng nhat
lam méc so sanh trong suét qua trinh thwe hién du an.

Gai ban giao (Handoff Package)

Tap hop tai liéu chudn héa tr Kinh doanh chuyén cho
Trién khai: d& xuat da ky, gid dinh, hang muc loai tri,
woce lwong effort theo hang muc.

Hang muc loai trir (Exclusions)

Cac cong viéc/ndi dung khéng ndm trong pham vi hop
ddng, can néu rd dé tranh hiéu nham la da bao gém.

Khai dong sai (False Start)

Tinh huéng dy an bat dau thuc hién dua trén hiéu sai vé
pham vi, dan dén phai lam lai hodc phat sinh tranh cai
s&m v&i khach hang.

Xac nhan ban giao (Handoff Sign-off)

Buwdc ddi trién khai chinh thirc xac nhan da nhan da va
hiéu dung thong tin trwdc khi 1én ké hoach chi tiét.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién kinh doanh (Sales)

Chuan bi go6i ban giao day du ngay khi hop déng dwoc
Ky.

Quan ly dw an (PM) tiép nhan

Ra soat géi ban giao, xac nhan hodc yéu cau bd sung
trwérc khi [én ké hoach.

Kién truc sw giai phap/Tw van ky thuat

Déi chiéu dé xuét ky thuat véi ndng lyc thwe té clta giai
phap truéc khi cam két lai véi khach hang.

Quan ly kinh doanh

Giam sat chat lwong goi ban giao, x& ly khi c6 thiéu sét
Iap lai ttr d6i ban hang.

CEO/BOD

Phé duyét chinh sach chuén ban giao, ra soat ty 1& khoi
dong sai dinh ky.

6. Ma tran RACI

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

Hoat déng | Sales | PM tiép nhan | Kién trac sw giai phap | Quan ly kinh doanh | CEOQ/BOD

Chuén bjgéibangiao | RA | 1 | C | I ] |

Ra soat va xac nhangéibangiao | | | RRA | C | | | |

Déi chiéu ky thuat voi d& xudtdaky | C | C | RIA | 1| |
Yéu cau bd sung théng tinconthiéu | | | R | C | A | |
X ly thiéu sét I8p lai tr ddibanhang | C | C | | | RIA | |
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Phé duyét chinh sach chudnbangiao | 1 | 1 | 1 | C | R/A

7. Di¥ liéu dau vao

Dé xuat/bdo gia da dwoc khach hang ky, bién ban khao sat (néu co), cac cam két bd sung trong qua trinh dam
phan (email, bién ban hop), chinh sach chuén vé noi dung bat budc trong géi ban giao.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwéc 1 — Chudn héa mau géi ban giao. Quan ly kinh doanh va Quan ly dw an thdng nhat mét mau chuan: pham
vi cdng viéc, gia dinh, hang muc loai trtr, wéc lwgng effort theo hang muc, cac cam két dac biét da hira vaoi khach
hang.

Buwéc 2 — Nhan vién kinh doanh chuén bj géi ban giao ngay khi ky hop déng. Khéng ché dén ngay khéi ddong mai
soan tai liéu; dién day dd theo mau chudn ngay khi hop déng c6 hiéu luc.

Bwéc 3 — Chuyén giao va t6é chirc budi ban giao trwc tiép. Ngoai gl tai lieu, té chirc budi trao dbi trwc tiép gitra
Sales va PM tiép nhan dé giai thich bdi canh, khéng chi gwi file roi thoi.

Budc 4 — PM tiép nhan ra soat goi ban giao theo checklist. Kiém tra day di cac muc bat budc, dbi chiéu véi dé
xuét da ky dé phat hién diém chwa rd hodc mau thuan.

Buwdc 5 — Ddi chiéu ky thuat vai kién truc sw gidi phap. Néu cé cam két ky thuat trong dé xuét, kién tric sw xac
nhan tinh kha thi trwde khi dwa vao ké hoach chi tiét.

Buwdc 6 — Yéu ciu bd sung khi phat hién thiéu théng tin. PM tiép nhan khéng tw suy doan; gtvi yéu ciu lam ré cho
Sales/khach hang truéc khi tiép tuc.

Bwédc 7 — Ky xac nhan ban giao (Handoff Sign-off). Khi da da théng tin, PM tiép nhan chinh thirc xac nhan da
nhan da, chuyén sang giai doan 1ap ké& hoach chi tiét va ngan sach géc.

Buwdc 8 — Thiét 1ap ngan sach géc (baseline) chinh thirc. Wéc lwong effort trong dé xuét dwoc chuyén héa thanh
ngan sach gbc theo tirng hang muc céng viéc, 1am méc theo ddi trong subt dw an.

Buwdc 9 — Ra soat ty 1& khdi dong sai va nguyén nhan dinh ky. Quan ly kinh doanh téng hop hang quy, xac dinh
cac trwong hop phai diéu chinh pham vi sém do ban giao thiéu, dé cai thién mau chuén.

Bbn budc tlr ky hop ddng dén khéi dong ding Chuén bi goéi ban giao Ra soat & bd sung Ky xac nhan Ngan sach
gbe

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Chuyén géi ban giao cho PM tiép nhan D3 dién day du theo mau chuan, c6 déi chiéu véi dé xuét
da ky
Ky xac nhan ban giao PM tiép nhan da ra soat, khong con diém thiéu/mau

thuan chwa giai quyét
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Da co xac nhan ban giao, effort dwoc phan bd theo hang
muc ro rang

Thiét lap ngan sach gbc chinh thirc

Ngan sach gbc da dwoc thiét lap, doi trién khai da hiéu
dung pham vi

Khéi dong dv an (kick-off)

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Hop ddng ky gap, chwa kip chuén bi goéi ban giao day da: PM tiép nhan van phai nhan ban giao so bd va ky xac
nhan cé diéu kién, ghi rd cac muc con thiéu va han bé sung, khéng tri hoan khéi dong vé thei han. Cam két miéng
v&i khach hang trong qua trinh dam phan khéng dwoc ghi vao dé xuat chinh thirc: Sales phai chi dong khai bao
trong géi ban giao, khéng d& PM tiép nhan phat hién qua khach hang sau nay. Khach hang thay déi ngudi lién hé
chinh ngay sau khi ky hop ddng: can budi gidi thiéu lai gitta PM va ngudi lién hé méi trwde khi khéi dong chinh

thire.

11. KPI can theo do6i

Mcdrc muc tiéu tham khao.

Ty lé g6i ban giao day du ngay lan
dau

Goi khong can bd sung + Tdng sb
goi ban giao

= 85%

Ty lé dw an phai diéu chinh pham vi
trong 30 ngay dau

S6 dy an diéu chinh sém + Téng sb
dw an khéi dong

Giam dan theo quy

Thoi gian tir ky hop déng dén ky xac
nhan ban giao

S6 ngay

< 5 ngay lam viéc

Ty 1& khéi déng sai (phai lam lai ké
hoach)

S6 du an khéi déng sai + Téng sb dw
an

Giam dan theo quy

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

MAu géi ban giao chuén (gi& dinh/loai triv/effort), Checklist ra soat ban giao, Bién ban xac nhan ban giao (Handoff
Sign-off), Dashboard ty 1& ban giao day di va kh&i dong sai.

13. Pau ra va tiéu chi hoan thanh

Moi dy an méi déu co goi ban giao day du, dwgc PM tiép nhan xac nhan truwéc khi khéi dong; ngan sach gbc
dwoc thiét lap dwa trén effort da théng nhat tir dé xuat, khéng phai wéc lwong lai tr dau; cé dashboard theo déi ty

|&é ban giao day du dé cai thién lién tuc quy trinh ban hang-trién khai.

14. Vi du thuc té cia mét cong ty tw van trién khai

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

M6t dy an trién khai phan mém dwoc ban giao chi véi file bao gia PDF, khdng cé ghi chi vé viéc khach hang da
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yéu cAu tuy chinh thém hai bdo céo dac thu trong qua trinh dam phan — thdng tin nay chi ton tai trong email riéng
gitra Sales va khach hang. Doi trién khai 1ap ké hoach khéng bao gébm hai bao cdo nay, dén tuan th ba khach
hang héi thi mai phat hién thiéu, phai didu chinh pham vi va gay cang thang ngay tir dau duw an. Sau khi ap dung
SOP, géi ban giao chuén yéu ciu Sales liét k& moi cam két bé sung, PM tiép nhan ddi chiéu va phat hién thiéu
ngay trong budi ban giao — dwa vao ngan sach gbc trwéc khi khéi dong, khéong con bat ngd gitra du an.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1C6 méau géi ban giao chuan hoa, ap dung cho moi dy an méi.

- [ 1 Géi ban giao dwoc chuan bi ngay khi hop déng ky, khéng che dén ngay khéi dong.
- [] C6 budi ban giao truc tiép gitra Sales va PM tiép nhan, khéng chi gwi file.

- [1PM tiép nhan ra soat va yéu ciu bd sung truwéc khi ky xac nhan ban giao.

- [1 Ngéan sach gbc dwoc thiét lap dwa trén effort da thdng nhat tir dé xuét.

- []1 Khéng khéi dong dw an khi chwa cé xac nhan ban giao chinh thirc.

- [1C6 dashboard theo dai ty 1& ban giao day du va khéi dong sai dwoc ra soat dinh ky.

Xem thém: Bo coéng cu ban giao di¥ liéu tir Kinh doanh sang Trién khai — b6 coéng 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.

ai-x.vn/contactus

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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