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Phiên bản PDF miễn phí — liên hệ AI-X để nhận bộ biểu mẫu điền sẵn & tư vấn lộ trình.

File  "final_final_v3_thaydoi.ai   ":  câu  chuyện  40  triệu  đồng  của  một  chữ
tên file

Một xưởng in bao bì ở Hà Nội từng nhận đơn 150.000 hộp giấy cho một thương hiệu mỹ phẩm. Khách đã duyệt
artwork phiên bản 3 qua email chính thức. Nhưng đến ngày xuất lô, thợ in mở file trong thư mục chung và chọn
đúng file...  tên quen thuộc nhất:  "HộpX_final_final_v3_thayd  oi.ai"  — một bản nháp chưa duyệt do thiết kế bên
khách gửi kèm câu "anh xem thử thế này nhé". Lô in đầu 30.000 hộp sai màu logo (Pantone 221C thành 187C),
thu hồi  toàn bộ,  in  lại,  đền bù thời  gian:  tổng thiệt  hại  40 triệu đồng.  Khi  ngồi  lại  xem xét,  nguyên nhân sâu xa
không phải thợ in mở nhầm file — mà là xưởng không có quy tắc nào bảo đảm chỉ những phiên bản đã duyệt mới
được dùng để chạy lệnh . Cùng một mẫu, sáu bản file sống rải rác trong email, Zalo, USB và thư mục chung —
mỗi bản đều tin mình là "final".

Bộ công cụ này đi kèm SOP SOP-TM-5844 — Kiểm soát phiên bản mẫu thiết kế và thông số kỹ thuật , dành cho
ngành sản xuất bao bì, nơi mỗi sản phẩm là một thiết kế riêng của khách và số phiên bản sinh sôi theo mỗi vòng
góp ý.

Nguyên lý: phiên bản mẫu là "hợp đồng kỹ thuật" giữa bạn và khách

Trong ngành bao bì, artwork mẫu không chỉ là hình vẽ đẹp — nó là hợp đồng kỹ thuật : in màu gì, bao nhiêu màu,
giấy gì, định lượng bao nhiêu, cán gì, kích thước bế ra sao. Mọi tranh chấp chất lượng giữa xưởng và khách cuối
cùng đều quy về một câu: lô hàng chạy theo phiên bản nào? Nếu câu trả lời là "file trong email anh A gửi hôm thứ
Sáu" thì tranh chấp đã thua một nửa. Ba nguyên tắc nền tảng:

-  Một mẫu = một định danh duy nhất + số phiên bản: mã khách + mã sản phẩm + số thứ tự phiên bản (VD:
LK-HX01_v3). Mọi file trao đổi phải mang đúng định danh này — không ngoại lệ nào cho "final", "moi_nhat",
"chotroi".

-  Hai lớp duyệt bắt buộc: nội bộ (kỹ thuật tự kiểm thông số in được: số màu, chồng mực, bế gãy được
không) rồi khách (duyệt hình thức + thông số bằng chứng từ email/phần mềm duyệt). Thiếu một lớp, phiên bản
chưa có hiệu lực.

-  Phiên bản chỉ "sống" khi gắn được lệnh: sổ phiên bản ghi rõ lệnh nào chạy phiên bản nào, ngày nào — truy
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ngược từ lô hàng lỗi về đúng file đã duyệt trong 30 giây, không cần "hỏi anh thiết kế".

Vòng  đời  một  phiên  bản  mẫu  bao  bìKhởi  tạo  mẫuĐặt  tên  chuẩn  +  lưu  kho  fileDuyệt  nội  bộKỹ  thuật  kiểm  in
đượcDuyệt  kháchEmail  /  nền  tảng  duyệt  bản  inCHỐT  phiên  bảnNgày  hiệu  lực  ghi  sổGắn  lệnh  sản  xuấtPhiếu
phiên bản chốt  kèm lệnhĐối  chiếu đầu lôFirst  article  với  bản chốtECN khi  thay đổiTạo phiên bản mới,  quay lại
duyệtMọi thay đổi = phiên bản mới — không sửa trên bản đã chốtMọi lô mở = đối chiếu bản đầu với bản chốtHình
1 — Vòng đời phiên bản: không có đường tắt nào từ "file nhận được" thẳng tới "máy in"

Bộ công cụ đi kèm SOP-TM-5844: 6 biểu mẫu, dùng đúng lúc

# Công cụ Dùng khi nào Ai chịu trách nhiệm Lỗi thường gặp

1 Quy  tắc  đặt  tên  —
lưu file

Khi khởi tạo Kỹ  thuật  +  kinh
doanh

Quy  tắc  có  nhưng
chỉ  áp  cho  file  mới
—  kho  cũ  vẫn  đầy
"final",  "moi_nhat",
"xaison" sinh sôi tiếp

2 Sổ  phê  duyệt  phiên
bản

Mỗi lần duyệt Kinh  doanh  ghi,  kỹ
thuật  lưu  bằng
chứng

Ghi "khách đã duyệt"
qua lời nhắn Zalo —
không  lưu
email/bằng  chứng,
tranh  cãi  hết  chỗ
dựa

3 Phiếu  phiên  bản
chốt cho lệnh

Mỗi lệnh Kế hoạch sản xuất Phiếu  ghi  tên  mẫu
nhưng  không  ghi  số
phiên  bản  —  lệnh
vẫn  mở  được  bằng
file nào cũng được

4 Checklist  đối  chiếu
đầu lô

Mỗi  lô  (sản  phẩm
đầu tiên của lô)

QC  +  thợ  in  trưởng
ca

Đối  chiếu  bằng  mắt
quen thay vì đặt bản
in đầu cạnh bản chốt
và soi từng thông số

5 Mẫu ECN Mỗi thay đổi Kỹ thuật Sửa  trực  tiếp  file  đã
chốt  —  lịch  sử  thay
đổi  biến  mất,  phiên
bản cũ không truy lại
được
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6 Báo cáo sự cố phiên
bản

Khi phát sinh QC Ghi  "lỗi  file"  chung
chung  —  không
phân loại mở nhầm /
duyệt  sót  /  ECN
không tới nơi

Template dữ liệu chuẩn gồm: mã khách + sản phẩm, số phiên bản, người duyệt khách và nội bộ, ngày chốt hiệu
lực, lệnh gắn phiên bản, link file nguồn tại kho chuẩn — sáu nhóm trường đủ để truy vết trọn đời sống của một
mẫu.

Quy trình 5 bước: từ nhận mẫu đến lô hàng an toàn

1Dọn & đặt tênchuẩn toàn kho file1 lần đầu: dồn hếtvề kho chuẩn duy nhất2Duyệt 2 lớpnội bộ + kháchLưu bằng
chứng  duyệtEmail  /  nền  tảng  duyệt3Chốt  phiên  bảnghi  sổ  +  khóa  fileFile  chốt  chỉ  đọcThay  đổi  =  ECN  +  bản
mới4Gắn  lệnhqua  phiếu  chốtLệnh  ghi  rõ  phiên  bảnFile  phát  hành  theo  phiếu5Đối  chiếuđầu  lôBản  đầu  ×  bản
chốtSoi từng thông số trước khi chạyBước 5 là rào cuối cùng: kể cả mọi thứ trước đó sơ hở, đối chiếu đầu lô vẫn
cứu được cả lô hàngHình 2 — Quy trình 5 bước kiểm soát phiên bản theo SOP-TM-5844

Bước 1 là cuộc dọn kho một lần: mọi file mẫu từ email, Zalo, máy cá nhân được gom về một kho chuẩn (thư mục
máy chủ hoặc  cloud),  đổi  tên  đúng quy  tắc,  ghi  phiên  bản hiện  hành.  Bước 2  mỗi  mẫu mới  hoặc  bản sửa gửi
duyệt  nội  bộ trước — kỹ thuật  xác nhận in  được,  không lỗi  chồng màu,  khung bế khả thi  — rồi  mới  gửi  khách
duyệt, lưu bằng chứng. Bước 3 phiên bản qua đủ hai lớp được "chốt": ghi sổ phê duyệt, file chuyển sang chỉ-đọc,
mọi mong muốn thay đổi từ đây phải đi ECN tạo phiên bản mới. Bước 4 lệnh sản xuất chỉ nhận bản sao file phát
hành kèm phiếu chốt ghi rõ phiên bản — máy in không bao giờ tự chọn file từ thư mục chung. Bước 5 đầu mỗi lô,
sản phẩm đầu tiên được in ra đặt cạnh bản chốt, soi từng thông số (màu theo Pantone, kích thước, vị trí bế, chất
giấy) trước khi ca chạy tiếp — 5 phút này là thứ ngăn 40 triệu đồng vụ tiếp theo.

Case study: nếu xưởng trong câu mở bài có bộ công cụ này

Chạy lại dòng thời gian của vụ 40 triệu với quy trình mới:

Thời điểm Việc xảy ra Với bộ công cụ SOP-TM-5844

Khách gửi bản nháp "thaydoi" File nằm trong email, thư mục chung
tự copy

File  được  đổi  tên
LK-HX01_v4_DRAFT,  lưu  kho  mục
"chưa  duyệt"  — không  bao  giờ  xuất
hiện ở khu phát hành cho lệnh

Kỹ thuật nhận yêu cầu chạy lô Mở  file  quen  thuộc  nhất  trong  thư
mục chung

Phiếu  chốt  cho  lệnh  #8802  ghi  rõ
LK-HX01_v3  —  chỉ  bản  này  được
phát hành ra xưởng
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Ca in sản phẩm đầu tiên Chạy luôn cả lô sau khi nhìn "tầm ổn" Checklist  đầu  lô:  đặt  bản  đầu  cạnh
bản  chốt,  soi  màu  bằng  sách
Pantone — phát  hiện  logo lệch  màu
tại phút thứ 15, dừng máy

Kết quả Thiệt hại 40 triệu, trễ giao 6 ngày Sửa hệ màu, chạy lại từ sản phẩm 2
—  thiệt  hại  gần  bằng  0,  giao  đúng
hẹn

Điểm đáng chú ý: ba lớp rào (kho chuẩn, phiếu chốt, đối chiếu đầu lô) hoạt động độc lập — sơ hở lớp này vẫn còn
lớp kia chặn. Vụ việc gốc chỉ cần MỘT lớp bất kỳ hoạt động là không xảy ra. Đó là bản chất của kiểm soát phiên
bản: không trông cậy vào việc "nhớ đúng file", mà dựng hệ thống để việc sai trở nên khó thực hiện.

KPI theo dõi: bốn chỉ số của kho mẫu sạch

KPI Công thức Mục tiêu tham khảo Hành động khi lệch

Số  phiên  bản  đang  hiệu
lực theo khách

Đếm  phiên  bản  chưa  bị
thay thế, theo khách hàng

Chỉ  1  phiên  bản  hiệu  lực
mỗi sản phẩm

Hai  bản  cùng  "hiệu  lực"  =
sổ ghi sai hoặc ECN chưa
chốt — rà ngay

Lệnh  sắp  chạy  —  phiên
bản chốt

%  lệnh  mở  có  phiếu  chốt
phiên bản đính kèm

100% Lệnh  thiếu  phiếu  chốt
không được phát  hành file
— chặn tại kế hoạch

ECN đang mở và quá hạn Số  ECN  chưa  hoàn  tất
vòng  duyệt  +  số  quá  hạn
chuẩn

0 ECN quá hạn 5 ngày Đâm  chậm  ECN  làm  lệnh
chờ — đẩy lên bàn GĐ kỹ
thuật mỗi tuần

Sự cố phiên bản theo thời
gian

Số sự cố do sai phiên bản
(mở nhầm, duyệt sót, ECN
lạc), theo tháng

0; có 1 là họp rà cả chuỗi Phân loại  nguyên nhân sự
cố để sửa đúng lớp rào bị
thủng

Checklist kỷ luật — bốn câu hỏi mỗi tuần

-  Không file mồ côi ngoài kho chuẩn: quét định kỳ email/Zalo/máy cá nhân — mọi file mẫu sống ngoài kho là
vi phạm, kể cả file "chỉ tham khảo".

-  Mọi phiên bản có dấu duyệt: không phiên bản nào thiếu bằng chứng duyệt khách (email/nền tảng) mà
được ghi "đã chốt" trong sổ.

-  Lệnh — file — lô khớp nhau: truy ngẫu nhiên 1 lô đang chạy: file tại máy in, phiếu chốt của lệnh, sổ phiên
bản — ba chỗ phải chỉ ra cùng một số phiên bản.

-  ECN không bỏ qua phê duyệt: mọi thay đổi kể cả "chỉ nhấc logo 0,5mm" cũng đi ECN đủ vòng — vì ranh
giới "nhỏ" là cảm nhận của người sửa, không phải của khách nhận hàng.

Từ thư mục file lên ERP: khi nào cần hệ thống
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Bộ công cụ chạy tốt bằng thư mục chuẩn + sổ Excel khi dưới 100 mẫu đang hiệu lực và thay đổi thiết kế thưa
(dưới  10 ECN mỗi  tháng).  Ba dấu hiệu cần lên ERP (Odoo Documents  + phiên bản sản phẩm, luồng duyệt  tự
động): (1) trên 200 mẫu và việc tìm "bản nào đang hiệu lực" bắt đầu tốn quá 5 phút; (2) khách duyệt qua nhiều
kênh (email, Zalo, phần mềm) và bằng chứng rải rác khó truy; (3) sự cố phiên bản tái phát dù đã có quy tắc — dấu
hiệu con người không theo kịp thủ công nữa. Khi lên hệ thống, template 6 trường ánh xạ vào quản lý tài liệu có
phiên bản và luồng phê duyệt: file chốt tự khóa, ECN đi theo workflow, và phiếu lệnh chỉ kéo được bản đang hiệu
lực. Điều kiện tiên quyết như mọi lần: bộ mã và quy tắc phải được xưởng dùng thật bằng tay ít nhất một quý trước
— hệ thống hóa thói quen chưa tồn tại chỉ tạo ra quy trình đẹp trên giấy.

Dọn 10 file "final" đầu tiên ngay tuần này

Bắt  đầu  bằng một  khách  hàng hay  đổi  thiết  kế  nhất:  gom toàn  bộ  file  mẫu của  họ  từ  mọi  ngóc  ngách,  đặt  tên
chuẩn, ghi sổ phiên bản, và phê lại với khách đâu là bản hiện hành. Bạn sẽ bất ngờ vì số bản "final" cùng tồn tại
— và nhẹ người khi con số đó về đúng một.

 Bộ biểu mẫu đầy đủ (Quy tắc đặt tên, Sổ phê duyệt, Phiếu chốt cho lệnh, Checklist đầu lô, Mẫu ECN, Báo cáo
sự cố phiên bản) được phát kèm trong SOP-TM-5844 — Kiểm soát phiên bản mẫu thiết kế và thông số kỹ thuật .
Nếu xưởng bạn đang ngập trong các bản "final", đội tư vấn AI-X sẵn sàng giúp bạn dựng lại kho mẫu chuẩn trong
một buổi làm việc.
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AIX • TƯ VẤN TRIỂN KHAI ERP & AI

Cần bộ SOP này chạy
trên hệ thống thực tế?

AI-X thiết kế lộ trình ERP & AI 90 ngày riêng cho doanh nghiệp của bạn:
chuẩn hóa dữ liệu — SOP số hóa — dashboard điều hành.

ai-x.vn/contactus

Tài liệu phát hành miễn phí bởi AI-X (ai-x.vn). Vui lòng không chỉnh sửa nội dung khi chia sẻ lại.
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