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TONG CONG TY PIEN LUC MIEN BAC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MTV Pic lap — Tw do — Hanh phic
PIEN LUC HAI PHONG
Sc”’):..j.?X../ Qb- PCHP Hdi phong, ngay /5 thang 5 ndm 2013
QUYET PINH

V/v: Ban hanh quy dinh nhap chi s6 cong to, san xuét héa don tién dién

. GIAM POC o
CONG TY TNHH MTV BIEN LUC HAI PHONG

Chinh pht v& viéc chuyen Cong ty Dlen lyc Hai Phong thanh Cong ty TNHH
MTYV bién luc Hai Phong.

Cin ctr Quyét dinh sb 1232/QD-EVN ngay 21/12/2011 cua Téng Giam
dbc Tap doan Dién luc Viét Nam vé viéc ban hanh bd quy trinh kinh doanh dién
nang ap dung trong Tédp doan Dién luc Viét Nam va Quyet dinh s 622/Qb-
EVN NPC ngay 15/05/2012 ctia Téng Giam dbc Téng Cong ty Dién luc Mién
Bic vé viéc ban hanh B Quy trinh kinh doanh dién ning cta Téng Cong ty
Dién luc Mién Bic.

Theo d nghi ciia Ong Truéng phong KD&DPNT va Ong Trudéng phong
CNTT-TT.
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QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh “Quy dinh nhap chi sb cong to, san xuit héa don tién
dién trong Cong ty TNHH MTV Dién luc Hai Phong”.

Piéu 2: Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky va duoc 4p dung
théng nhat trong toan Cong ty TNHH MTV Dién luc Hai Phong

Pidu 3: Cac 6 ong (ba) trudng phong ban chirc ning ctiia Cong ty, cac don
vi thanh vién chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh./. 45"

Noi nhén:

- Nhu diéu 3;

- Ban Giam déc;

- Kiém so4t vién;

- Luu VT, P9, P10.
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QUY PINH
QUAN LY CHi SO, NHAP CHi SO CONG TO
VA SAN XUAT HOA PON TIEN PIEN TAI PIEN LUC
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6: J28./QD- PCHP, ngay 4s thang $..ndm
2013 ciia Gidm doc Cong ty Pién luc Hai Phong)

I. CAC NOI DUNG CUA CONG TAC QUAN LY CHi SO NHAP
CHi SO CONG TO VA SAN XUAT HOA PON TIEN PIEN VA TRACH

NHIEM CUA CAC BQ PHAN:

1. Lap ké hoach ghi chi sb:

Hang théng, b phén quan ly diéu hanh ghi chi sb (phong KDDN cua
Dién luc) 14p ké hoach ghi chi sé (GCS), 18p lich ghi chi s6 cho cac s6 GCS
(bing chic nang “Léap lich GCS”) va giao s6 Ghi chi sé (Bing chirc ning Giao

nhan sd GCS) cho Doi quan ly kinh doanh ban dién (QLKDBD) di ghi chi sé
thoi gian t6i thidu 12 12 tiéng trudc ngay ghi chi s0.

2. Ghi chi s6:

Hang thang, sau khi nhén s6 GCS tir phong Kinh doanh Dién lyc, Doi
QLKDBD thuc hién phan cong cong nhan di ghi chi sb.

3. Cap nhat chi s6 va kiém soat chi s6:

Hang thang, sau khi s6 GCS d& dugc ghi xong, nhén vién vén hanh
chuong trinh CMIS s€& thuc hién cap nhét chi s6 vao chuong trinh (bing chic
nang “Cép nhét chi sé dinh ky”) va in bang ké kiém soat chi s6 (bang chirc ning
“In bang ké klem soat chi s0”) dé thuc hién kiém soat chi s§. Lap danh sach Cac
khach hang can phc tra chi so va thong bao cho Doi truong va nhén vién bién™
dién dé thuc hién phic tra chi sb kip thoi.

4. Tinh to4n va kiém soat héa don:

Khi s6 lidu chi sé da chinh x4c (bang chtc ning “Xé4c nhén sé liéu chi

s6”), nhan vién véan hanh chuong trinh s& thuc hién tinh héa don (bing chirc

nang “Tinh hoa don”) cho cac khach hang trong sd va in bang k& héa don chi

tiét tién dién (bing chic ning “In bang ké héa don phat sinh”) ctia khach hang
dé kiém soat héa don.

5. Doi soat s6 liéu va In héa don:

Khi s6 liéu héa don trong s6 da chinh x4c (dién tiéu thy, tién dién), Doi
QLKDBD giri yéu cau in hda don téi Phong kinh doanh Dién luc.

Can ctr yéu céu in héa don cda Ddi, Phong Kinh doanh cda Dién lyc in
bang ké hoéa don tién dién (bang chirc néng “In bang ké héa don phat sinh”)
danh cho thu ngén lam chimg tir dbi soét s6 lidu c6 xac nhén cia phong Kinh
doanh va cua doi QLKDBD, sau d6 thuc hién in héa don va nhén lai s6 GCS tir
Do¢i QLKDB mang tra.
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6. Phat hanh héa don:

Sau khi in xong héa don, Phong kinh doanh s& thuc hién phéat hanh héa
don (bang chirc nang “Phat hanh héa don™) cho b6 phén Quan ly thu va theo déi
ng dé thyuc hién giao héa don cho thu ngén vién di thu tién.

I1. CAC CONG VIEC LIEN QUAN:
1.Trwomg hop phat sinh khach hang trong thing:
1.1. Phong kinh doanh:
- Tiép nhan yéu cau mua dién cia khach hang va Tao méi thong tin khach
hang theo quy dinh.
- Lap méi to ghi chi s6 cho cong to ctia khach hang, ghép khach hang vao
sd ghi chi sé.
1.2. Bgi QLKDBD:
- Tai phién ghi chi sd gin nhét ctia s6 GCS c6 khach hang m&i phét sinh,
Doi s& xac dinh vi tri ctia khach hang theo 19 trinh phu hop, thdng bédo véi phong
Kinh doanh dé sip xep lai vi tri cia khach hang trong s6 GCS.

2. Trwomg hop khach hang c6 treo thao (Pinh ky, bit thuong...):
2.1. Boi Cong to: thuc hién cac budce treo thao theo quy dinh cua quy trinh
ghi chi so.
2.2. Phong kinh doanh: thyc hién viéc chdt sb, cap nhat cac chi s6 (thao,
treo) vao sO bién dién.

2.3. Poi QLKDBPD: Khi thyc hién bién dién, nhan vién ghi chi sb ¢ trach
nhiém ki€m soét cac chi s0 vé treo thao va thdng bao vé phong Kinh doanh dién
Iuc cac truong hop chi s6 bat thuong.

3. Tinh tién dién niing tic dung.
3.1. Xdc dinh luong dién nang tdc dung.

Luong dién nang tac dung trong mét chu ky GCS dugc xéc dinh qua tung
cdng to do dém dién ning tac dung, can cir vao chi sb cong to va h¢ s6 nhan cia
cong to, TU, TI; bién ban treo théo cac thiét bi do dém (néu c6). Khi x4c dinh
luong dién ning tac dung can luu ¥ cc truong hop sau:

- Trudmg hop c6 thay dbi hé théng do dém trong ky thi cin cir vao phiéu
treo thao thiét bi do dém dé tinh riéng hai phan san lugng dién tiéu thy;

Phén 1: Luong dién tiéu thu trude khi thay dbi hé thdng do dém;
Phin 2: Lugng dién tiéu thu sau khi thay ddi hé théng do dém.

- Sau khi tinh san lugng dién timg phin, can chi y sy khac nhau giita hé sb
nhén cua cong to, TU, TI treo va thao (néu co).

3.2. Déi sodt tinh tién dién ndng tic dung.



Sau khi kiém tra chinh x4c chi sb duoc cép nhét trén chuong trinh, nhén
vién quan ly dugc giao nhiém vu cua P61 QL KDBD thuc hién thao tac, tinh
toan tién dién va thuc hién cac budc nhu sau:

- Kiém soat dbi chiéu san luong dién tiéu thy trén bang ké tién dién so véi
s&n lugng dién trong s6 GCS phai 1a dong nhat.

- Gtri yéu céu in héa don vé phong Kinh doanh Pién ning cua Pién luc./.






