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QUI ĐỊNH VỀ QUY TẮC ĐẶT MÃ KHÁCH HÀNG

Hồ Chí Minh, 2025
Bảng theo dõi sửa đổi hồ sơ
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	Người biên soạn
	Phó ban ISO
	Giám đốc

	Họ và tên
	HUỲNH VĂN HÙNG
	
	

	Chữ ký
	
	
	


I. MỤC ĐÍCH

Quy định này nhằm thống nhất nguyên tắc đặt và quản lý Mã Khách Hàng trên toàn hệ thống công ty, đảm bảo:

· Dễ tra cứu, nhận diện nguồn gốc và vị trí khách hàng.

· Tránh trùng lặp, sai sót khi đồng bộ dữ liệu giữa các phòng ban (Kinh doanh, Kế toán, Vận hành,…..).

· Hỗ trợ đồng bộ dữ liệu với các hệ thống MISA hoặc các phần mềm quản lý khác.



II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho toàn bộ các đơn vị, chi nhánh, phòng ban có liên quan đến việc tạo mới, cập nhật, quản lý mã khách hàng trong cơ sở dữ liệu của công ty.



III. CẤU TRÚC MÃ KHÁCH HÀNG

Mã khách hàng gồm nhiều thành phần, được nối với nhau bằng dấu gạch ngang “-”, theo định dạng sau:

[Mã tên công ty] – [Mã tỉnh/thành phố (trước sáp nhập)] – [Mã khu vực/quận] – [Mã cửa hàng hoặc mã SAP]


IV. QUY TẮC CỤ THỂ

1. Mã tên công ty
· Là viết tắt hoặc rút gọn tên thương hiệu chính của khách hàng.

· Viết hoa toàn bộ, không dấu, không có khoảng trắng.

· Ví dụ:

· CÔNG TY CỔ PHẦN DỊCH VỤ THƯƠNG MẠI TỔNG HỢP WINCOMMERCE → WIN

· CÔNG TY TNHH VÒNG TRÒN ĐỎ → CIRCLEK
· HỘ KINH DOANH → HKD

· KHÁCH LẺ → KL
2. Mã tỉnh/thành phố (trước sáp nhập)
· Dựa theo danh mục mã hành chính chuẩn do công ty ban hành (tham chiếu theo địa giới hành chính trước sáp nhập).

· Một số ví dụ:

	Thành phố/Tỉnh
	Mã quy ước

	Hà Nội (cũ)
	HNI

	TP. Hồ Chí Minh (cũ)
	HCM

	Đà Nẵng
	DNG

	Đắk Lắk
	DLK


3. Mã khu vực hoặc quận/huyện
· Đối với Hà Nội (cũ) và TP. Hồ Chí Minh (cũ): ghi mã quận (cũ), ví dụ:

	Quận
	Mã
	Quận
	Mã

	Quận 1
	Q1
	Ba Đình
	BD

	Cầu Giấy
	CG
	Hoàn Kiếm
	HK

	Tân Bình
	TB
	Phú Nhuận
	PN


· Đối với các tỉnh/thành khác:

· Nếu thuộc Miền Bắc → ghi 00
· Nếu thuộc Miền Nam → ghi 01
4. Mã cửa hàng hoặc mã SAP
· Là chuỗi số thứ tự nhận dạng của cửa hàng hoặc mã tương ứng trong hệ thống SAP.

· Nếu chưa có SAP, tạm sử dụng mã thứ tự nội bộ do Phòng Kế Toán thống nhất với Phòng kinh doanh và Phòng Vận hành.



V. CÁCH VIẾT CHUỖI HOÀN CHỈNH

Tất cả các chuỗi thành phần được nối với nhau bằng dấu gạch ngang “-”, không có dấu, không có khoảng trắng.

Công thức chung:
[Tên công ty viết tắt] – [Mã tỉnh/thành phố] – [Mã quận hoặc khu vực] – [Mã SAP/cửa hàng]


VI. VÍ DỤ MINH HỌA

	STT
	Tên khách hàng / Địa chỉ
	Mã khách hàng

	1
	Cửa hàng 6967 – Winmart+ HNI 49C Hàng Bún, P. Nguyễn Trung Trực, Q. Ba Đình, Hà Nội – CÔNG TY CP DV TMTH WINCOMMERCE
	WIN-HNI-BDH-6967

	2
	Vincom Plaza Buôn Ma Thuột, Đắk Lắk – CHI NHÁNH ĐẮK LẮK – CÔNG TY CP DV TMTH WINCOMMERCE
	WIN-DLK-01-6967

	3
	CircleK 162 Nguyễn Công Trứ, P. Nguyễn Thái Bình, Q.1, TP.HCM – CÔNG TY TNHH VÒNG TRÒN ĐỎ TẠI BẮC NINH
	CIRCLEK-HCM-Q1-0091




VII. TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN

· Phòng Kế toán: đảm bảo mã khách hàng trên hệ thống kế toán trùng khớp với mã trên hệ thống quản trị, phê duyệt mã khách hàng trước khi đưa vào sử dụng

· Phòng Kinh doanh: kiểm tra đúng mã trước khi lập hợp đồng, báo giá, đơn hàng.

· Phòng Vận hành: quản lý, thiết lập ràng buộc kỹ thuật để ngăn trùng mã và đảm bảo dữ liệu đồng bộ giữa các hệ thống.



VIII. HIỆU LỰC VÀ ĐIỀU CHỈNH

Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Mọi thay đổi, bổ sung sẽ do Phòng Kế toán phối hợp Phòng kinh doanh, Phòng vận hành đề xuất và trình Ban Giám đốc phê duyệt trước khi áp dụng.



XIX. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH THỰC HIỆN
	STT
	LƯU ĐỒ
	GHI CHÚ

	1
	
	NHẬN THÔNG TIN TỪ BỘ PHẬN YÊU CẦU

	2
	
	Vào Form chung để tạo mã theo đường link bên dưới để tạo mã theo quy định 

	3
	
	Bộ phận Kế toán kiểm tra mẫu và kiểm tra mã trên Misa

Nếu mã đã được đặt đúng theo quy định: Bộ phận kế toán sẽ chuyển mã lên Misa.

Nếu mã bị trùng hoặc sai: Kế toán sẽ báo lại cho bộ phận yêu cầu biết thông tin hoặc sữa chữa

	4
	
	Đẩy dữ liệu lên Misa để tạo mã

	5
	
	Lưu và thông báo kết quả cho bộ phận yêu cầu


ĐƯỜNG LINK TẠO MÃ MIỀN NAM: https://docs.google.com/spreadsheets/d/16d50Gk9B5GG0fMPjIGZhBZ1v81L18-R42VScvbPOFsI/edit?gid=310584686#gid=310584686 

ĐƯỜNG LINK TẠO MÃ MIỀN BẮC: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1y9EbgPiCpTdD1I95rVv24WeHV_EALXm6iDHou0JAA5U/edit?gid=310584686#gid=310584686
PHỤ LỤC 01 – DANH MỤC MÃ TỈNH/THÀNH PHỐ (TRƯỚC SÁP NHẬP)
	STT
	Tên Tỉnh/TP
	Mã Tỉnh/Tp
	Phân vùng
	
	STT
	Tên Tỉnh/TP
	Mã Tỉnh/Tp
	Phân vùng

	1
	Bắc Giang
	BGG
	Miền Bắc
	
	1
	An Giang
	AGG
	Miền Nam

	2
	Bắc Kạn
	BKN
	Miền Bắc
	
	2
	Bà Rịa - Vũng Tàu
	VTU
	Miền Nam

	3
	Bắc Ninh
	BNH
	Miền Bắc
	
	3
	Bạc Liêu
	BLU
	Miền Nam

	4
	Cao Bằng
	CBG
	Miền Bắc
	
	4
	Bến Tre
	BTE
	Miền Nam

	5
	Điện Biên
	DBN
	Miền Bắc
	
	5
	Bình Định
	BDH
	Miền Nam

	6
	Hà Giang
	HGG
	Miền Bắc
	
	6
	Bình Dương
	BDG
	Miền Nam

	7
	Hà Nam
	HNM
	Miền Bắc
	
	7
	Bình Phước
	BPC
	Miền Nam

	8
	Hà Nam
	VCP
	Miền Bắc
	
	8
	Bình Thuận
	BTN
	Miền Nam

	9
	Hà Tĩnh
	HTH
	Miền Bắc
	
	9
	Cà Mau
	CMU
	Miền Nam

	10
	Hải Dương
	HDG
	Miền Bắc
	
	10
	Đà Nẵng
	DNG
	Miền Nam

	11
	Hòa Bình
	HBH
	Miền Bắc
	
	11
	Đắk Lắk
	DLK
	Miền Nam

	12
	Hưng Yên
	HYN
	Miền Bắc
	
	12
	Đồng Nai
	DNI
	Miền Nam

	13
	Lai Châu
	LCU
	Miền Bắc
	
	13
	Đồng Tháp
	DTP
	Miền Nam

	14
	Lạng Sơn
	LSN
	Miền Bắc
	
	14
	Gia Lai
	GLI
	Miền Nam

	15
	Lào Cai
	LCI
	Miền Bắc
	
	15
	Hậu Giang
	HUG
	Miền Nam

	16
	Nam Định
	NDH
	Miền Bắc
	
	16
	Khánh Hòa
	KHA
	Miền Nam

	17
	Nghệ An
	NAN
	Miền Bắc
	
	17
	Kiên Giang
	KGG
	Miền Nam

	18
	Ninh Bình
	NBH
	Miền Bắc
	
	18
	Kon Tum
	KTM
	Miền Nam

	19
	Phú Thọ
	PTO
	Miền Bắc
	
	19
	Lâm Đồng
	LDG
	Miền Nam

	20
	Quảng Bình
	QBH
	Miền Bắc
	
	20
	Long An
	LAN
	Miền Nam

	21
	Quảng Ninh
	QNH
	Miền Bắc
	
	21
	Ninh Thuận
	NTN
	Miền Nam

	22
	Sơn La
	SLA
	Miền Bắc
	
	22
	Phú Yên
	PYN
	Miền Nam

	23
	Thái Bình
	TBH
	Miền Bắc
	
	23
	Quảng Nam
	QNM
	Miền Nam

	24
	Thái Nguyên
	TNN
	Miền Bắc
	
	24
	Quảng Ngãi
	QNI
	Miền Nam

	25
	Thanh Hóa
	THA
	Miền Bắc
	
	25
	Quảng Trị
	QTI
	Miền Nam

	26
	TP.Hà Nội
	HNI
	Miền Bắc
	
	26
	Sóc Trăng
	STG
	Miền Nam

	27
	TP.Hải Phòng
	HPG
	Miền Bắc
	
	27
	Tây Ninh
	TNH
	Miền Nam

	28
	Tuyên Quang
	TQG
	Miền Bắc
	
	28
	Tiền Giang
	TGG
	Miền Nam

	29
	Vĩnh Phúc
	VPC
	Miền Bắc
	
	29
	TP.Cần Thơ
	CTO
	Miền Nam

	30
	Yên Bái
	YBI
	Miền Bắc
	
	30
	TP.Hồ Chí Minh
	HCM
	Miền Nam

	
	
	
	
	
	31
	TP.Huế
	TTH
	Miền Nam

	
	
	
	
	
	32
	Trà Vinh
	TVH
	Miền Nam

	
	
	
	
	
	33
	Vĩnh Long
	VLG
	Miền Nam


PHỤ LỤC 02 – MÃ QUẬN/HUYỆN (CHỈ ÁP DỤNG CHO HÀ NỘI VÀ TP.HCM CŨ)

A. Hà Nội (cũ)




B. TP. Hồ Chí Minh (cũ)
	STT
	Quận Thuộc Tp Hà Nội
	Mã Quận
	
	STT
	Quận Thuộc Tp HCM
	Mã Quận

	1
	Quận Ba Đình
	BDH
	
	1
	Quận 1
	Q1

	2
	Quận Cầu Giấy
	CGY
	
	2
	Quận 2
	Q2

	3
	Quận Đống Đa
	DDA
	
	3
	Quận 3
	Q3

	4
	Quận Hai Bà Trưng
	HBT
	
	4
	Quận 4
	Q4

	5
	Quận Hoàn Kiếm
	HKM
	
	5
	Quận 5
	Q5

	6
	Quận Thanh Xuân
	TTX
	
	6
	Quận 6
	Q6

	7
	Quận Hoàng Mai
	HMI
	
	7
	Quận 7
	Q7

	8
	Quận Long Biên
	LBN
	
	8
	Quận 8
	Q8

	9
	Quận Hà Đông
	HDG
	
	9
	Quận 9
	Q9

	10
	Quận Nam Từ Liêm
	NTL
	
	10
	Quận 10
	Q10

	11
	Quận Bắc Từ Liêm
	BTL
	
	11
	Quận 11
	Q11

	12
	Quận Tây Hồ
	THO
	
	12
	Quận 12
	Q12

	13
	Huyện Thanh Trì
	TTI
	
	13
	Quận Bình Thạnh
	BTH

	14
	Huyện Ba Vì
	BVI
	
	14
	Quận Bình Tân
	BTN

	15
	Huyện Đan Phượng
	DPG
	
	15
	Quận Gò Vấp
	GVP

	16
	Huyện Gia Lâm
	GLM
	
	16
	Quận Phú Nhuận
	PNN

	17
	Huyện Đông Anh
	DAH
	
	17
	Quận Tân Bình
	TBH

	18
	Huyện Thường Tín
	TTN
	
	18
	Quận Tân Phú
	TPU

	19
	Huyện Thanh Oai
	TOI
	
	19
	Thành phố Thủ Đức
	TDC

	20
	Huyện Chương Mỹ
	CMY
	
	20
	Huyện Hóc Môn
	HMN

	21
	Huyện Hoài Đức
	HDC
	
	21
	Huyện Nhà Bè
	HNB

	22
	Huyện Mỹ Đức
	MDC
	
	22
	Huyện Cần Giờ
	CGO

	23
	Huyện Phúc Thọ
	PTO
	
	23
	Huyện Bình Chánh
	HBC

	24
	Huyện Thạch Thất
	TTT
	
	24
	Huyện Củ Chi
	CCI

	25
	Huyện Quốc Oai
	QOI
	
	
	
	

	26
	Huyện Phú Xuyên
	PXN
	
	
	
	

	27
	Huyện Ứng Hòa
	UHA
	
	
	
	

	28
	Huyện Mê Linh
	MLH
	
	
	
	

	29
	Huyện Sóc Sơn
	SSN
	
	
	
	

	30
	Thị Xã Sơn Tây
	STY
	
	
	
	


PHỤ LỤC 03 – QUY TẮC PHÂN MIỀN

	Khu vực
	Quy định mã quận
	Mã khu vực áp dụng

	Hà Nội (cũ)
	Ghi mã quận (BDH, HKM, CGY, …)
	Theo Phụ lục 02A

	TP. HCM (cũ)
	Ghi mã quận (Q1, Q3, PNN, …)
	Theo Phụ lục 02B

	Các tỉnh miền Bắc (từ Quảng Bình trở ra Bắc)
	00
	Toàn bộ miền Bắc

	Các tỉnh miền Trung và miền Nam (từ Quảng trị trở vào)
	01
	Toàn bộ miền Nam





CÔNG TY TNHH MỘT THÀNH VIÊN THƯƠNG MẠI VÀ DỊCH VỤ NGỌC THƠM












































QUI ĐỊNH ĐẶT MÃ KHÁCH HÀNG TRONG HỆ THỐNG QUẢN LÝ




































































Hồ Chí Minh, Tháng 10/2025









































Bộ phận yêu cầu





Bộ phận yêu cầu tạo mã theo Form quy định





Sai





Đúng





Kiểm tra quy tắc đặt mã





Update và tạo mã trên misa





Lưu và báo lại bên bộ phận yêu cầu








	
	
	Trang: 9/9



