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

CONG TY TNHH MTV CAP NUGC DPoc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 509/QD-CNCB Cao Bang, ngay 10 thang 07 ndm 2026
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy trinh tiép nhan thong tin, phan anh
xu ly su co va bao cao két qua thuc hién

, CHU TICH KIEM GIAM POC ‘
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN CAP NUGC CAO BANG

Can cit Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020;
Cdn cit Piéu I¢ t6 chirc va hoat dong cia Cong ty TNHH mét thanh vién
Cdp nuéc Cao Bang,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh tiép nhén thong tin,
phan anh xtr ly su ¢ va béao cao két qua thuc hién” ap dung cho Cac phong, doi, t6
truc thuc Cong ty TNHH mét thanh vién Cap nude Cao Bang.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Cac Ong (Ba) trong Ban Giam dbéc, Trudng phong Té chirc hanh
chinh, K& toan tai vu, Trudng cic phong, Doi trudng cac doi, TS trudng cac T

Quan ly nudc va cac ca nhan lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh

nay./ >~

Noi nhin: KT GIAM DQC
- Nhu Diéu 3; PHO GIAM bOC
- Luu VT.
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Nong Minh Tién



QUY TRINH TIEP NHAN,
PHAN ANH XU LY SU CcoO VA BAO CAO KET QUA THUC HIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 53640 ng%zy 10 thdang 07 nam 2026 cua Giam
déc Cong ty TNHH mét thanh vién Cdp nude Cao Bang)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich: Pam bao moi phan anh cua khach hang duogc xtr ly "Ping —
Pu - Kip thoi'"', ndng cao uy tin cua cong ty va hi€éu qua phoi hgp ndi bg.

2. Pham vi ap dung: Toan Cong ty
II. NGUYEN TAC CHUNG
1. Thai d9: Lich su, cdu thi, 1ing nghe ¥ kién phan anh ciia khach hang.

2. U tién: Cac su co0 mat nudc, nude yéu, vd ong chinh phai dugc uu tién
xu ly ngay.

3. Théng tin: Phai dam bao tinh lién tuc, khong dé tic nghén théng tin giita
cac by phan.

I1I. NOI DUNG QUY TRINH CHI TIET

Buéc 1. Tiép nhin thong tin khdich hang

- Céc kénh tiép nhén: Dién thoai, Quay giao dich, Pon thu...

- N§i dung ghi nhan:

- Pinh danh: Ho tén, M3 khach hang ( néu c¢d), S6 dién thoai, Dia chi chinh
X4c.

- Phan anh: Loai su cé’ (hong hoéc, héa don, chét lugng nudec...), thoi gian
phat sinh va hinh anh/video (néu co).

* Biéu miu:

- D01 v6i Quay giao dich tai Cong ty cép nhét ngay vao trang xu ly su cd,
Phan mém quan ly hodc Zalo nhém xir ly su co.

- Dbi voi cac td quan ly nude tryc thude: "Phiéu tiép nhin thong tin khach
hang" hodc lién lac tryc tiép voi nhan vién truc sua chira.

Buée 2. Phin logi va Chuyén giao xir Iy

Phong Kinh doanh: Nhan vién Quay giao dich khach hang thuc hién phéan

loai va chuyén théng tin cho cac don vi chuyén mén khong qua 15 phat ké tir khi
tiép nhan.

Bé phin thwe | Phong ddi, té phéi

STT Nhom van dé hign hop

1 Mét nudce, v ong, ro r1 va|boé1i QLM/ T

céc nguy co su ¢b duong 6ng | QLN Phong Ky thuat




2 . .. | Do6i San xuAt/TS

Chat lugng nudce (duc, mui) QLM/ Té QLN Phong K¥ thuat
3 Nudc yeu khong c6 nudce tai | Do QLM/ Déi | Phong Ky thuat/ T6
diém dau ndi CTT/ To QLN trudng cac TQL
4 " . X A Quiy giao dich . :
Héa don, chi so0, hop dong KH/ Té QLN Phong Kinh doanh
2 Thai d6 phuc vu, khiéu nai Phong Kinh Ban Giam dbc
doanh

Buorc 3. Klem tra mang luéi do6i véi cac khu vue cao, Xa nguon cap nuéc
va xir ly thwe té.

béi vai cac diém cép nude ndm & vi tri cao hozc xa ngudn cép nudc trén
mang luéi, can thyuc hién gidm sat va kiém tra ap luc nudc thuong xuyen (cdc tram
ting dp) nham phat hién kip thoi cac bat thuong, dam bao kha ning cap nudc on
dinh cho khach hang.

~ ~A . - A lx . r r
* B phan dwgc giao nhiém vu trien khai cdc budce:

1. Xdc minh: Lién hé khach hang nim bét thong tin phan anh, khao sat hién
truong va chup anh hién trang ( néu cén).

2. Xir ly: Khic phuc su ¢é ky thuat hoic giai thich nghiép vu cho khach
hang.

3. Xdc nhén: Lap bién ban xtr ly (néu can) hodc chup anh két qua da khéc
phuc.

*Thoi gian quy dinh:

- St ¢6 khin cap: Xir ly dat diém trong ngay (24h).
- Sy ¢6 thong thwong: Khong qué 02 ngay lam viéc.
Buée 4. Kiém tra két qua va Phan hdi khach hang
1. Giam sat:

-B) phin thyc hién: Phong Kinh doanh / D6i truong QLM / Té trudng
QLN.

-N0i dung: Tién hanh kiém tra két qué thuc hién. Néu két qua chua dat yéu
cdu, ap tic yéu ciu bd phan lién quan xtr ly lai.

2. Phan hoi:

- B) phan thwc hién: Nhan vién tiép nhan.

- N§i dung: Thyc hién thong bao két qua xir ly chinh thirc cho khéch hang.
3. Panh gia:



- N§i dung: Ghi nhan va luu vét mie d9 hai long ctia khach hang vé qua
trinh giai quyét.

Buéc 5. Tong hop bao cdo va Luwu triv

1. Bao cao nhanh:

Noi dung: Dbi véi céc vu viéc ¢o tinh chat nghiém trong, phai tién hanh béo
cao ngay lap tirc cho Ban Giam doc khi vira phat sinh dé kip thoi c¢é phuong an xur
ly.

2. Bao cao dinh ky:

- Bo phan thye hién: Phong Kinh doanh.

- Nji dung: Tong hop s6 liéu, ndi dung béo céo tir Di truéng QLM / TS
truong QLN; 1ap bao céo thang dé gui 1€n Ban Giam doc.

*Luwu trir:

- Pham vi ap dung:

+ Khu vuc: 3 phuong Doi QLM.
+ Khu vye céc xa: Cac Té QLN.

- Hinh thire lwu trir: HS so duoc luu trir song song dudi hai dang: Ban

cirng (tai don vi) va Ban scan (trén hé thong).

- Muc dich: Phuc vu cong téc tra ctru thong tin nhanh chong khi can thiét va

lam co s& dir liéu dé danh gia mirc d hoan thanh céng viéc cia nhén vién.

IV. TRACH NHIEM THU'C HIEN

1. Truwéng phong Kinh doanh, Dgi truéng QLM / T6 treéng QLN. Giam
sat toan by quy trinh, phoi hgp xtr ly cac tinh hudng phuc tap.

2. Nhan vién Tiép nhan: Chiu trach nhiém v& tinh trung thuc, day du va téc
d¢ chuyén giao thong tin.

3. Cac T6/Pdi phdi hop: Chiu trach nhiém vé chét luong ky thuat va thoi
han xir ly tai hién truong.

4. Trong qua trinh thyc hién néu cé khé khan, vu('mg‘méc ngoai quy trinh,
cac by phan phan anh vé phong Kinh doanh dé xem xét dé nghi di€u chinh, bo
sung phu hop.



