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QUYETDINH
V/v ban hanh Quy trinh ti6p nhdn th6ng tin, ph6n 6nh

xri lf sy c6 vi b6o c6o k6t qu6 thgc hiQn

CHU TICH KITM GIAMDoC
CONG TY TNHH MQT THANH VITN CAP NI.I6C CAo BANG

Cdn c* Luqt Doanh nghiQp tA SOtZOZOtgnl4 ngdy l7/6/2020;
Cdn ct Diiu le tii chilrc vd hoqt d6ng ct)a C6ng ty TNHH mQt thdnh viAn

Ciip nudc Cao Bi)ng,

QUYET E!NH:

Di6u 1. Ban hdnh kdm theo Quy5t dinh ndy "Quy trinh titip nh4n th6ng tin,

phan 6nh xri lf sg c5 vd b6o c6o ktit qu6 thgc hign" 6p dqng cho C6c phdng, dQi, t6

tryc thuQc COng ty TNHH mQt thdnh vi€n C6p nudc Cao Bing.

Di6u 2. Quyi5t dfnh ndy c6 hiQu luc ki5 tu ngdy ky.

Eidu 3. C6c Ong @d) rong Ban GiSm d5c, Trudng phdng T6 chric hdnh

chinh, K6 to6n tiri vg, Tru&ng c6c phdng, DQi truong c6c dgi, T6 truong c5c T6

Quan ly nu6c vd c6c c6 nhAn li6n quan chlu tr6ch nhiQm thi hirnh Quy6t tlinh

nay J )r

N6ng Minh Ti6n

//-(



QUY TRINH TIEP NH4,N,
nHAN Axu xrllf sr/co vA nAp.pAo xm euA rHUc ruEN

(Ban hdnh kdm theo Quy,* dinh to:1Cfr,*1..'frby t O.thdng 07 ndm.2026 cfia Gidm
d6c C6ng ty TNHH mil thdnh vi€n Cdp nudc Cao Bdng)

I. MUC DiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Mgc tlich: Dim bio mgi phdn rinh cria kh5ch hang dugc xir ly "Dring -
Dt - Kip thli", nAng cao uy tin cria c6ng ty vi hiQu qui ph6i hqp nQi bQ.

2. Phqm vi 6p dgng: Toirn C6ng ty

II. NGUYON TAC CHUNG

1. Thii tIQ: Lfch sg, cAu thi, l6ng nghe f kii5n phan rinh cria kh6ch hdng.

2. Ifu ti6n: C6c s1r c5 m6t nudc, nu6c y6u, vd 5ng chinh phii tluo. c uu ti6n
xt lf ngay.

3. Thdng tin: PhAi dim bio tinh li€n tuc, kh6ng d5 t6c nghEn th6ng tin gita
c6c bQ phfln.

III. NQI DUNG QUY TRiNH CHI TIfT
Bnhc 1. Tidp nhQn thing tin khdch hdng

- Cric k6nh ti6p nh$n: Dien thoai, Quiy giao d!ch, Don thu...

- NQi dung ghi nhin:

- Dinh danh: Hg t6n, Md khrich hdng ( niiu cQ, 36 tliQn tho4i, Dia chi chinh
x6c.

- Ph6n 6nh: Lo4i su c6 G,6ng h6c, h6a don, ch6t lugng nu6c...), thoi gian
ph6t sinh vd hinh inh/video fuilu c6).

* Bi6u miu:

. -.DOi v6i Quiy giao dlch t?i C6ng ty c4p nhf,t ngay vio trang xt lj sp cti,

PhAn m6m qu6n lf hoic Zalo nh6m xri ly sg ci5.

- Oi5i vOi cric tiS quan lj nudc tryc thuQc: "Phi6u ti6p nhin th6ng tin kh5ch
hdrng" ho[c li€n l4c tr.uc ti6p v6i nhdn vi6n tryc sira chta.

Brtfc 2. PhAn bgi vd Chuyin giao xfr $,

Phdng"Kinh doanh: Nh6n vi6n Quiy giao dich kh6ch hang thuc hiQrr ph6n

lopi vd chuy6n th6ng tin cho c5c don v! chuyOn m6n kh6ng qu6 15 phrrit k,5 tt khi
ti6p nhan.

STT Nhdm viin iti Phbng tIQi, tO phdi
hqp

1 Doi QLM/ T6

QLN

BQ phQn thtrc
hiQn

M6t nudc, vd 6ng, rd ri, vd
c6c nguy cq su c6 dudng 6ng

Phdng K! thu{t
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Chdt lugng nu6c (duc, mti) D6i Sdn xudVT6

QLM/T6 QLN
Phdng Ky thuat

J Nudc y€u, kh6ng c6 nudc tai
di€m dAu n6i

Doi QLM/ Doi
cTT/ T6 QLN

Phdng K! thufV T6
trudng c6c TQL

4
H6a don, chi si5, hql'p d6ng QuAy .giao dlch

Kry T6 QLN
Phdng Kinh doanh

Th6i d0 phqc vr,r, khi€u nqi
Phdng
doanh

Kinh
Ban Gi6m d6c

Bu6c 3. Ki6m tra m4ng lurfi a6i vai c6c khu vuc cao, xa ngudn c6p nu6c
vi xfr lf thr;c t6.

OOi vOi c6c tli6m c6p nu6c nim_6 vi tri cao ho6c xa ngudn c6p nu6c tr6n
m4ng ludi, c6n thpc hiQn gi6m srit ve ki6m tra 6p lpc nudc thu&g xuydn @dc rrqm
tdng dp) nhim ph6t hiQn klp thoi c6c b6t thudng, tl6m b6o khi nnng c6p nu6c 6n
tlinh cho kh6ch hang.

* BQ ph$n duo. c giao nhiQm vg tri6n khai c{c budc:

1. X6c minh: Li6n hQ kh6ch hang nim b8t th6ng tin phAn 6nh, khao s6t hien
trudng vi chqp 6nh hien treng ( n6u cdn).

2. Xfr If: Khic phqc sg ci5 ty thuAt hodc giai thich nghiQp 4r cho kh6ch
hang.

3. Xdc nhfn: Lfp bi6n brin xir lf (n5u can; hoac chpp anh k6t qua d6 khic
Phuc.

*Thoi gian quy tlinh:

- Sg c6 khin cdp: Xt li dut di6m trong ngdy (2ah).

- Sg c5 th6ng thulng: Kh6ng qu6 02 ngiy ldm viQc.

Budc 4. Ki6m tra k6t qui vi Phin trdi tnacn nlng
1. Gi6m s6t:

-BQ phin thgc hiQn: Phdng Kinh doanh / Eqi trucmg QLM / t6 truong
QLN.

. -NQi dung:. Ti6n hdnh kir5m tra k6t qu6 thgc hiQn. Ni5u ki5t qu6 chua d4t y6u
c6u, l{p tuc y6u c6u bQ ph6n li€n quan xir ly lqi.

2. Phin hdi:

- BQ ph$n thgc hiQn: Nhdn vi6n tit5p nhfn.

- NQi dung: Thgc hiQn th6ng b6o kt5t qu6 xri lj chinh th(rc cho kh6ch hang,

3. Ddnh gi{:

5



- NQi dlng: Ghi nhan vd luu v6t mric dQ hdi ldng cira kh6ch hang v€ qu6
trinh giii quy6t.

Burfc 5. T6ng hqp b6o c6o vir Luu trfr
1. 86o c6o nhanh:

NQi dung: Oiii vOi cric vp viQc c6 tinh ch6t nghi€m trgng, phdi ti6n hdnh b6o
c6o ngay l6p tfc cho Ban GiSm tli5c khi vira ph6t sinh di! kip thdic6 phuong 5n xri
li.

2.B.6o c6o tllnh k):
- BQ phin thgc hiQn: Phdng Kinh doanh.

- NQi dung: T6ng hgrp sti liqu, nQi dung brlo c6o tir D6i tru&ng QLM / To
truong QLN; lQp b6o c6o thring <t6 gni l6n Ban Girim d6c.

*Luu trfr:
- Ph4m vi 6p dgng:

+ Khu vuc: 3 phuong Dsi QLM.
* Khu vuc chc xd:C6c T6 QLN.

- Hinh thri'c luu trii: H6 so dugc luu trt song song du6i hai d4ng: Bin
crri'ng (tgi don v!) vd Bin scan (r6n hQ th6ng).

- Mgc tlich: Phqc vU c6ng t6c tra cftu th6ng tin nhanh ch6ng khi cdn thiiit vd
Lim co sd dt lipu d6 d6nh giri mric dQ hodn thdnh c6ng vi6c cta nhdn vi6n.

IV. TRACH NHIEM THI/C HIEN

1. Tru&ng phdng.Kinh doanh, DQi tru&ng QLM / T6 tru&ng QLN. Gi6m
s6t toAn b0 quy trinh, ph6i hqp xri lj cric tinh hu6ng phric tqp.

2..Nhffn vi6n Ti5p nhf n: Chiu tr6ch nhiQm ue tinh trung thgc, dAy tlir vd tric
dQ chuy6n giao th6ng tin.

3. Cic T6/DOi ptr6i trqp: Chiu tr6ch nhiQm vA ch6t luqng k! thugt ve thdi
hsn xt lf tai hi€n trudng.

4. Trong qu6 trinh.thqc hiQn ntiu c6 kh6 khdn, vu6ng.mic ngodi quy trinh,
c6c bQ phfn phan rinh v6 phdng Kinh doanh d6 xem x6t dA nghi di6u chinh, b6
sung pht hgp.


