UBND TINH CAO BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MTV CAP NUGC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:44.. /QD-CNCB Cao Bang, ngay/Z thang 01 ném 2026
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy trinh Quén ly khach hang, ghi doc tiép nhén chi sé
ti€u thu phét hanh hoa don va thu tién nwéc ciia Cong ty
TNHH mgt thanh vién Cip nwée Cao Bing

GIAM POC CONG TY TNHH MTV CAP NUGC CAO BANG

Céin cir Diéu 1¢ t6 chirc va hoat dong cua Cong ty TNHH mét thanh vién
Cdp nuée Cao Biang;

Céin cit Bién ban hop ldy y kién théng qua Quy trinh Qudn 1y khdch harig,
ghi doc tiép nhdn chi s6 tiéu thu phadt hanh hod don va thu tién meée cia Cong ty
TNHH mét thanh vién Cdp nwéec Cao Bang, ngay 05 thang 08 nam 2025,

QUYET PINH

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh ndy "Quy trinh Quan ly khéch
hang, ghi doc tiép nhan chi sb tiéu thy phat hanh hod don va thu tién nuéc cia
Céng ty TNHH mét thanh vién Cip nuéc Cao Béing".

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cic van ban trude day c6
ndi dung khac hodc trai v6i quy dinh nay déu bj bai bo;

Piéu 3. Ban giam ddc, Truéng phong Td chirc hanh chinh va Trudng cac
phong, doi, td trudng céic T Quéan 1y nude thue hién nhiém vu cé lién quan, chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

H MTV CAP NUGC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Cao Bang, ngay /2. thang () ndm 2026

QUY TRINH

QUANLY KHACH HANG GHI POC CHi SO TIEU THU,

PHAT HANH HOA PON VA THU TIEN NUGC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 4. /QD—CNCB ngay ... thdng . L.. ndm 2026
ciia Céng ty TNHH mét thanh vién Cap nuweée Cao Bang)

I. MUC PICH »

Quy dinh théng nhét vé nhiém v, trach nhiém va phuong phép thuc hién
trong cong tac quan ly khich hang gém: ghi doc chi s6 ddng hd nudc, tiép nhan chi
s0 tiéu thy, phéat hanh hoéa don, thu'tién:nuér_c va theo di céng ng; nhim dam bao
quan ly chét ché, chinh x4c, minh bach va hi¢u qua trén toan bg cac cong doan.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi véi tht ca cac phong, doi, t6 va c4 nhén c6 lién quan trong Coéng
ty TNHH mét thanh vién Cép nuée Cao Bang.

IIL. TAI LIEU LIEN QUAN

1. Phdn mém Quan Iy khach hang (QLKH).

2. Phdn mém ghi doc chi sb béng thiét bj cim tay.

3. Phin mém hoa don dién to.

4. Céac quy dinh khéc c6 lién quan théo chirc ndng, nhi€m vu Céng ty giao.
IV. GIAI THICH TU VIET TAT

STT Ky hiéu N§i dung
1 | PED Phong Kinh doanh
2. A NVGCS Nhan vién ghi chi s6
3 | QGDKH Qudy giao dich khach hang
4 |HPPT Hoéa don dién tir
5 | QLKH Quan 1y khach hang
6 KHKT Phong K& hoach — K§ thuét




7 . PET | Phong ké toan
8 |QLN T4 quan 1y nuée
9 QLM D41 Quan ly mang
4 1T Chéng thét thoat
11 HDDVCN Hop ddng dich vu cip nudce
V.NQI DUNG ;
1. Lwu d6 quy trinh (Tém tit)
Buée No§i dung thye hién Trach nhiém
1 Quan ly dir liéu khach hang trén phin mém PKD - QLN
QLKH
o Truyén dir liéu ghi chi sé 1én hé théng PKD
3 | T4 dir ligu v& thiét bj ghi chi s NVGCS
4 | Ghi chi s6, chup &nh, c4p nhat théng tin | NVGCS
5 Soat xét va truyén dit liéu v& méay chu NVGCS
6 | Kiém so4t va khéa ghi chi sb PKD
7 | Rasoat, d6i soat dit liéu héa don PKD - NVGCS
R Phét hanh héa don dién tir PKD |
9 | Thu tién, nhéc no, dbi soét thu va xir 1y ngimg | PKD — QGDKH
cap nudc - QLN
10 | Theo ddi, xir ly cdng no PKD - PKT -
QLN
11 Béo cdo, luu trit hd so | PKD

2. M6 ta quy trinh chi tiét

2.1. Quan Iy dit ligu khdch hang trén phin mém QLKH

- Khéch hang phat trién méi: QGDKH va céc t§ QLN tiép nhan hd so dé
nghj lap d4t theo mau; phdi hop phong KHKT va t§ truéng QLN khéo sét, 1ap
béang ké; thuc hién ky hop déng dich vu cép nuée dién tir; 461 QLM va céc td QLN




4

thi cong, ldp dit, nghiém thu. Sau nghiém thu, QGDKH va céc t6 QLN cép nhat
ddy du thong tin khéch hang vao phin mém QLKH theo 16 trinh ghi thu, tuyén,
dong ho tng.

- Trong qua trinh khach hang st dung nwée: Nhan vién QGDKH,
NVGCS va céc td QLN cé trach nhiém, kiém tra, tiép nhan, cép nhét kip thoi cac
théng tin phat sinh: su ¢6 déng hd, vi pham hop ddng, thay ddi dia chi, s6 dién
thoai, chd hop ddng, muc dich su dung nudc...; chuyén d6i QLM va céc td QLN
xtr ly theo quy dinh.

- Sau khi xir Iy xong sy ¢6 ddng hd, vi pham hop ddng va cac ndi dung
phat sinh khac:

+ Pbi véi khu vuc cac phuong: D4i Quan ly mang cé trach nhiém chuyén
bién ban va hd so lién quan cho Phong Kinh doanh dé cép nhat diy du céc bién
dong vao phan mém Quén 1y khach hang.

+ P6i vé6i khu vuc céc t6 Quan 1y nude: TS truéong Té Quan 1y nude chiu
trach nhiém cdp nhét cac bién dong vao phan mém Quan ly khach hang.

+ Phong Kinh doanh va céc t6 Quan ly nuéc cb trach nhiém kiém tra, soat
xét dir liéu do céc don vi cép nhét, dam bao théng tin ddy du, chinh x4ac va ddng bd
trén hé théng.

2.2. Truyén dit liéu ghi chi sé 1én hé thong

Hang thang vao ngay 20, PKD thuc hién khéi tao ghi chi s trén phdn mém
QLKH cho toan bd khach hang Coéng ty quan ly va truyén dir liéu 1én mang
Internet &€ NVGCS va céc to QLN tai vé.

2.3. Tai di¥ lidu vé thiét bi ghi chi s6

NVGCS va cac té QLN tai dit liéu ghi chi s theo khu vue duge phan cong
vé thiét bi cAm tay dé chudn bj cong téc ghi doc chi sé va chup anh dong hd.

2.4. Ghi chi so, chup anh dong ho va cip nhit thong tin

Thoi gian ghi chi so:

- Khu vuc thanh phd: tir ngay 21 dén hét ngay 24 hang thang;

- Céc td QLN: tir ngdy 23 dén hét ngay 24 hang thang.

(Thoi gian c6 thé diéu chinh theo yéu cau quan Iy SXKD ctia Cong ty).

Nhiém vu ciia NVGCS:

- Ghi chét chi sé dung thoi gian, dung tuyén, ding dong hd.

- Chup anh ddng hd rd nét, thé hién day du chi sb, sb seri, tinh trang thuc té
(vé sinh ddng ho néu cén).
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- Chét chi sé ddng hd tong ddng thoi véi cac khach hang trong tuyén dé
danh gia chinh xéc ty 18 that thot.

- Kiém tra tinh trang hoat dong cua dong hd, muc dich st dung nudc, phat
hién va xi 1y kip thoi cac bat thuong.

Trwong hop phat sinh:

-Trudng hop dong hd hoéng, ket hodic khach hang vi pham hgp dong:
Nhan vién ghi chi s6 14p bién ban theo mau BM01 — QT01.KD.

+ P6i voi khu vue céc phuong: bao cdo Phong Kinh doanh dé theo doi, xtr
1y. |

+ Péi v6i khu vuc cée td Quan ly nude: bdo céo T trudng T6 Quan ly nuée
d8 chi dao xtr 1y theo thdm quyén.

- Khéch hang thay dbi thong tin hoic muc dich s dung nude: hudng dan
khéch hang thuc hién thi tuc theo quy dinh, 1ap danh sach bao QGDKH.

Khach hang c6 san lugng lon:

+ Tir 200 m?® dén 400 m?: ghi chi s 15 ngay/lan;

+ Tir 401 m? trd 1én: ghi chi s6 10 ngay/lan (BM02 — QT01.KD).
NVGCS c6 trach nhiém:

- Thu tién tai nha déi véi cac truong hop dac biét (ngudi gia yéu, khong c6
kha nang di chuyén);

- Thu thap, cép nhét s6 dién thoai khach hang no tién nude trén 2 thang hodc
khong lién lac dugc;

- Cap nhat céc ghi chu can thiét trén thiét bi ghi chi sé.

2.5. Sodt xét va truyén dir ligu vao mdy chii

Sau khi hoan thanh ghi chi sé timg khu vuc, NVGCS kiém tra, soat xét dir
lidu va truyén ngay vao may chii, ddm bao ding thoi gian va tién d6 quy dinh.

2.6. Kiém sodt va khéa ghi chi so

- PKD thuc hién kiém soat dir liéu va khéa ghi chi sb trén ph?m mém vao
08h00 ngay 26 hang thang.

- Moi chinh stra (néu c6) phai hoan thanh trude 17h00 ngay 25 hang thang.

2.7. Ra sodt, doi sodt dit liéu héa don

NVGCS va céc t6 QLN ra soat danh sach khach hang cé héa don do PKD
phat hanh, kip thoi phat hién sai sét va béo cao PKD diéu chinh truéc 17h00 ngay
26 hang thang. :



2.8. Phat hanh hoa don dién tir

PKD phat hanh HDDT trén phan mém, ding tai dit liéu 1én Website Cong ty
va giri tin nhin théng béo chi sb, san lwong, sd tién phai thanh toan cho khach hang
tr ngay 26 dén ngay 27 hang thang.

2.9. Thu tién, nhdc no, déi sodt thu va xir Iy ngieng cdp nwéc

- Nhén tin nhic thanh toan lan 1 tir ngdy 27-30; lan 2 tir ngay 01-05 hang
thang.

- Khéch hang 14 co quan, don vi chuyén khoan dugc gach ng tam thoi (ngay
27-28 hang thdng) & suit hoa don; Nhan vién QGDKH, QLN dugc phén cong
theo di, d6i chiéu va thu hdi day da.

- Khéch hang no 2 thang dugc goi dién truc tiép yéu ciu thanh toén trude
ngay 05.

- Sau 02 ngay ké tir thong béo 1an 2 chua thanh toén, Nhan vién theo dai
cong no lap danh sach khach hang ng tién nudc qué han gui trudng phong, t6
trudng cac & QLN x4c nhén va thuc hién tam ngung cép nudc theo quy dinh.

2.10. Theo déi va xwr ly cong ng

- PKD va cac t6 QLN thyc hién dbi soat cong ng hang ngdy véi céc td chuc
trung gian thu hd; phdi hop phong Ké toan xir ly sai 1éch trong vong 02 ngdy lam
viéc.

- Phong K& toan: Ngay mung 4 hang thang ( néu tring ngay nghi cé thé tong
hop truée hodc sau I ngdy) thuc hién tong hop, béo céo chi tiét s6 lidu thanh toén
tién nudc trong thang giri nhan vién QGDKH va céc t& QLN dé theo ddi, ddi chiéu
cong no theo quy dinh.

- Trudng hop ng khé doi, PKD phéi hop phong Ké toan xir ly theo ding quy
dinh ctia phap ludt va cua Cong ty.

2.11. Bao cao va lwu triv

Bao cao:

- Ngay 05 hang thang, PKD tng hop bdo cdo thang trudc giri phong KHKT
va Lanh dao Cong ty.

- Léap danh sach khach hang sir dung nudc bat thuong, dong hd dén han
kiém dinh, ddng hd hong dé xu ly.

- Téng hop danh sach khach hang ng tién nudc bao cdo Lanh dao phu trach.



Luru trir hd so:

STT Tén ho so D;):uvi Thoi gian
1 Bién ban xac nhén hién trang déng hd PKD 01 nam
2 Gidy d& nghi bd sung hoa don PKD 01 ndm
3 Gidy d& nghi stra héa don PKD 01 ndm
4 | Thong bao thanh toan tién nudc PKD 01 ndm
5 Danh sach khach hang no tién nudc PKD 05 ndm
6 Lénh ngimg cap nudc PKD 05 nam
VL. PHU LUC

STT Tén biéu méu Mai s6
1 | Bién ban x4c nhan hién trang donghd | BM01 — QT01.KD
2 | Gidy d& nghi bd sung hoa don BMO02 — QT01.KD
3 | Gidy dé nghi stra héa don BMO03 — QT01.KD
4 | Thong bao thanh toan tién nudc BMO04 — QT01.KD
5 | Danh sach khach hang no tién nudc BMO05 — QT01.KD
6 | Lénh ngimg cip nudc BMO06 — QT01.KD

VIL. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Kinh doanh chju trach nhiém trién khai, huéng dan va kiém tra
viéc thuc hién quy trinh.

2. Phong Té chirc - Hanh chinh thuc hién luu trit va céng khai quy trinh theo
quy dinh.

3. Trudng cac phong, ddi, t6 quan ly nudc va ca nhéan c6 lién quan chiu trach
nhiém thuc hién nghiém tic quy trinh nay./.



