QUY CHẾ
ĐẠI LÝ/NHÀ PHÂN PHỐI PHÁT TRIỂN CÁC SẢN PHẨM, DỊCH VỤ TIN HỌC
(Ban hành kèm theo quyết định                       ngày                           )
I. QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Quy chế đại lý/nhà phân phối phát triển các sản phẩm, dịch vụ tin học này quy định các điều kiện, thủ tục và công việc liên quan đến hoạt động giới thiệu, cung cấp sản phẩm, dịch vụ tin học của Công ty Tin học Bưu điện (Netsoft) thông qua hệ thống đại lý/nhà phân phối.

Điều 2: Trong quy chế này, các thuật ngữ dưới đây được hiểu như sau:

· Đại lý: là pháp nhân thực hiện việc tiếp thị và cung cấp dịch vụ tin học của Netsoft cho khách hàng theo giá bán quy định của Netsoft. Đại lý được hưởng hoa hồng trên hợp đồng mà Đại lý đã chuyển cho NetSoft để ký với Khách hàng cũng như các hợp đồng có duy trì và thu tiền từ khách hàng mỗi năm.
· Nhà phân phối: là pháp nhân thực hiện việc mua sản phẩm của Netsoft với mức giá ưu đãi và cung cấp lại cho khách hàng theo giá bán của mình. Nhà phân phối trực tiếp ký hợp đồng cung cấp sản phẩm và xuất hóa đơn cho khách hàng. Đối với các dịch vụ có duy trì hàng tháng, không áp dụng hình thức nhà phân phối.
· Dịch vụ tin học : là các dịch vụ giá trị gia tăng trên Internet mà Công ty Tin học Bưu Điện cung cấp cho khách hàng, được quy định theo từng thời kỳ.

· 
Hoa hồng : là mức chiết khấu mà NetSoft dành cho Đại lý:

· Giá trị chiết khấu: Căn cứ vào tỷ lệ hoa hồng dịch vụ đã ban hành (đính kèm) trên từng giá trị hợp đồng mà NetSoft ký với khách hàng do đại lý phát triển được.

· NetSoft chỉ thanh toán khoản chiết khấu cho đại lý dựa trên lần thanh toán của khách hàng cho NetSoft theo giá trị hợp đồng khách hàng đã ký. 
II. ĐỐI TƯỢNG, ĐIỀU KIỆN VÀ THỦ TỤC ĐĂNG KÝ
Điều 3 : Đối tượng làm đại lý/nhà phân phối:

Tất cả pháp nhân hoạt động trên lãnh thổ nước Việt nam.
Điều 4: Điều kiện làm đại lý/nhà phân phối :

1. Có quyền sử dụng hợp pháp địa điểm làm đại lý/nhà phân phối.
2. Có đội ngũ kỹ thuật viên tin học đáp ứng yêu cầu cung cấp các dịch vụ tin học của Netsoft cho khách hàng.
3. Có ký hợp đồng làm đại lý/nhà phân phối với Netsoft.
4. Trong giấy phép Kinh doanh phải có đăng ký kinh doanh các dịch vụ Viễn thông – Tin học.
Điều 5 : Thủ tục đăng ký làm  đại lý/nhà phân phối :
1. Phiếu đăng ký làm đại lý/nhà phân phối (theo mẫu của Netsoft);
2. Bản sao giấy phép đăng ký kinh doanh;
3. Phiếu khảo sát địa điểm kinh doanh (theo mẫu của Netsoft);
III. NỘI DUNG CÔNG VIỆC
Điều 6 : Đại lý thực hiện các công đoạn sau của quá trình cung cấp dịch vụ, bao gồm : 

· Tiếp thị và giới thiệu các dịch vụ tin học của Netsoft.
· Hoàn tất các bước sau: thương thảo, soạn hợp đồng và lập biên bản nghiệm thu dịch vụ với khách hàng.
· Chuyển Hợp đồng và Biên bản nghiệm thu cho NetSoft để ký với khách hàng.

· Xuất hóa đơn (thu hộ NetSoft) cho khách hàng khi hoàn tất các giao dịch mua bán các  dịch vụ tin học của NetSoft.
· Cài đặt dịch vụ tại máy khách hàng (nếu có). 
· Thu hộ phí cài đặt và phí duy trì dịch vụ hàng tháng (nếu có) cho Netsoft.
· Hỗ trợ kỹ thuật, chăm sóc khách hàng và phối hợp với Netsoft giải quyết khiếu nại cho khách hàng.
Điều 7 : Nhà phân phối thực hiện các công việc sau :
· Tiếp thị, giới thiệu các sản phẩm và dịch vụ tin học của Netsoft.
· Trực tiếp ký hợp đồng cung cấp sản phẩm, cài đặt, nghiệm thu và xuất hóa đơn cho khách hàng.

· Cài đặt và hướng dẫn khách hàng sử dụng sản phẩm. 

· Hỗ trợ kỹ thuật, chăm sóc khách hàng và phối hợp với Netsoft giải quyết khiếu nại của khách hàng.
IV. QUY ĐỊNH TỶ LỆ HOA HỒNG VÀ MỨC CHIẾT KHẤU
Điều 8: Danh mục dịch vụ và tỉ lệ hoa hồng cho Đại lý theo bảng đính kèm. 
Ghi chú : Bảng giá sản phẩm, dịch vụ tin học và mức hiết khấu/hoa hồng sẽ được nêu cụ thể trong phụ lục hợp đồng với đại lý/nhà phân phối.
Khách hàng chấm dứt hợp đồng sử dụng dịch vụ tin học: Netsoft sẽ thông báo cho đại lý. Đại lý không được hưởng hoa hồng trên hợp đồng dịch vụ khách hàng đã chấm dứt.
Điều 9: Phương thức thanh toán :

1. Đối với đại lý: đại lý được Netsoft thanh toán hoa hồng hàng tháng và sau khi đại lý đã nộp đầy đủ các khoản tiền thu hộ cho Netsoft (hợp đồng phát sinh trong tháng, phí duy trì hàng tháng (nếu có), danh sách các dịch vụ mà Đại lý đã ký được với khách hàng (theo mẫu của NetSoft), kèm theo các chứng từ liên quan.
2. Đối với nhà phân phối : nhà phân phối thanh toán tiền cho Netsoft ngay sau khi hai bên hoàn tất trách nhiệm theo hợp đồng mua bán sản phẩm.  

V. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA CÁC BÊN 
Điều 10: Trách nhiệm chung của các bên:

1. Các bên có trách nhiệm thực hiện đúng, đầy đủ các điều khoản quy định trong hợp đồng.

2. Hai bên cam kết không được tiết lộ bất cứ thông tin nào có liên quan đến việc ký kết giữa hai bên, các thông tin liên quan đến khách hàng kể từ thời điểm ký kết hợp đồng. 

3. Không được chuyển nhượng hợp đồng đại lý mà không có sự đồng ý trước bằng văn bản của Netsoft.

4. Trong quá trình thực hiện hợp đồng, mỗi bên có quyền tiến hành các hoạt động kinh doanh để thu hút khách hàng, tăng doanh thu dịch vụ nhưng không làm phương hại đến lợi ích của khách hàng và lợi ích của bên kia.
Điều 11: Netsoft có quyền:

1. Được sử dụng tên và logo của đại lý/nhà phân phối trên bảng hiệu và các phương tiện quảng cáo, tiếp thị của Netsoft.

2. Được tuyển chọn và ký hợp đồng với các pháp nhân khác có khả năng làm đại lý/nhà phân phối.

3. Được trực tiếp cung cấp sản phẩm, dịch vụ tin học hoặc cung cấp thông qua các đại lý/nhà phân phối khác.

4. Kiểm tra, giám sát và đánh giá các hoạt động của đại lý/nhà phân phối.
5. Ban hành và yêu cầu đại lý/nhà phân phối thực hiện đúng thủ tục, quy định, quy trình phối hợp cung cấp dịch vụ phục vụ cho việc thực hiện hợp đồng .

6. Đình chỉ thực hiện, chấm dứt hợp đồng khi đại lý/nhà phân phối vi phạm các điều khoản đã cam kết trong hợp đồng. Thông báo bằng văn bản cho đại lý/nhà phân phối ít nhất 15 ngày trước ngày dự định chấm dứt hợp đồng.  
Điều 12: Netsoft có nghĩa vụ:

1. Tổ chức các đợt tập huấn cho đại lý/nhà phân phối về kiến thức, nghiệp vụ cơ bản để giới thiệu và cung cấp sản phẩm, dịch vụ tin học cho khách hàng.

2. Thông báo trên website của Netsoft về đại lý/nhà phân phối. Đặt logo của đại lý/nhà phân phối lên trang chủ của Netsoft liên kết đến website của đại lý/nhà phân phối (nếu có).

3. Hỗ trợ đại lý/nhà phân phối thực hiện các biện pháp xúc tiến hoạt động phát triển dịch vụ.

4. Hỗ trợ đại lý/nhà phân phối trong việc cài đặt, huấn luyện, hỗ trợ sử dụng, bảo hành sản phẩm cho khách hàng trong trường hợp đại lý/nhà phân phối có yêu cầu.

5. Phối hợp với đại lý/nhà phân phối giải quyết khiếu nại của khách hàng.

6. Cung cấp đầy đủ các tài liệu liên quan đến sản phẩm, dịch vụ cho đại lý/nhà phân phối.

7. Thông báo bằng văn bản cho đại lý/nhà phân phối khi có thay đổi về phí, lệ phí và các chính sách đối với đại lý/nhà phân phối.

8. Thực hiện đúng chính sách giá ưu đãi và tỷ lệ hoa hồng theo thỏa thuận trong hợp đồng đối với đại lý/nhà phân phối.
Điều 13: Đại lý/nhà phân phối có những quyền sau:

1. Được sử dụng Logo và thương hiệu của NetSoft trên bảng hiệu và trên các phương tiện quảng cáo tiếp thị các Sản phẩm và dịch vụ tin học của NetSoft.
2. Được tham gia các đợt tập huấn về kiến thức, nghiệp vụ cơ bản để giới thiệu và cung cấp sản phẩm, dịch vụ cho khách hàng.

3. Được trực tiếp cung cấp sản phẩm, dịch vụ đăng ký làm đại lý/nhà phân phối với với Netsoft.

4. Có quyền góp ý cho Netsoft để nâng cao chất lượng và hiệu quả dịch vụ.

5. Được hưởng chính sách chiết khấu, tỷ lệ hoa hồng theo quy định của Netsoft.

6. Chấm dứt hợp đồng khi không có nhu cầu làm đại lý/nhà phân phối hoặc khi Netsoft vi phạm các điều khoản đã cam kết trong hợp đồng. Phải có văn bản đề nghị chấm dứt hợp đồng cho Netsoft ít nhất 15 ngày trước ngày dự định chấm dứt hợp đồng.

Điều 14: Đại lý/nhà phân phối có nghĩa vụ:


A. Nghĩa vụ chung : 

1. Tuân thủ các quy định của Nhà nước về các dịch vụ cung cấp cho khách hàng và các quy định, quy trình do Netsoft ban hành.

2. Chủ động tổ chức hệ thống cung cấp dịch vụ đến khách hàng trên cơ sở các qui định hiện hành của Netsoft. 

3. Thông báo trên website của đại lý/nhà phân phối về Netsoft. Đặt logo của Netsoft lên trang chủ website của đại lý/nhà phân phối liên kết đến website của Netsoft.

4. Đảm bảo các tiêu chuẩn đại lý/nhà phân phối trong suốt quá trình cung cấp dịch vụ.

5. Chịu trách nhiệm pháp lý trước mọi hành vi của mình trong quá trình cung cấp dịch vụ. Không được nhân danh Netsoft thực hiện những hành vi vi phạm pháp luật hoặc làm mất uy tín của Netsoft, từ chối cung cấp sản phẩm, dịch vụ khi khách hàng yêu cầu.

6. Tôn trọng khách hàng, không gây cản trở cho khách hàng trong quá trình sử dụng sản phẩm, dịch vụ.

7. Phối hợp với Netsoft hoặc chủ động thực hiện các nội dung công việc về tuyên truyền, quảng bá sản phẩm, dịch vụ trong từng giai đoạn.

8. Phối hợp với Netsoft trong việc tiếp nhận và giải quyết khiếu nại của khách hàng.

9. Thông báo cho Netsoft những ý kiến phản ánh về chất lượng dịch vụ, ý kiến đóng góp của khách hàng, những vấn đề phát sinh mới ngoài phạm vi điều chỉnh của hợp đồng.

10. Chịu sự kiểm tra, giám sát và đánh giá của Netsoft theo nội dung hợp đồng đã ký.
B. Nghĩa vụ của đại lý :

1. Đại lý có trách nhiệm cung cấp cho NetSoft đầy đủ các hợp đồng, biên bản nghiệm, thanh lý để NetSoft ký với khách hàng, sau đó Đại lý sẽ nhận lại và chuyển đầy đủ cho Khách hàng (có thể photo lưu). 
2. Đại lý có trách nhiệm thu hộ cho NetSoft các khoản đã nêu trong hợp đồng, cũng như các chi phí phát sinh (nếu có) và chuyển đầy đủ cho NetSoft các hóa đơn thu hộ (bản sao) kèm theo các thủ tục, chứng từ khác liên quan để NetSoft có cơ sở đối chiếu, đánh giá hoạt động của Đại lý cũng như phân chia tỷ lệ hoa hồng cho Đại lý.
3. Thực hiện đúng chính sách giá và các chương trình khuyến mãi của Netsoft. Không được tự ý thu thêm bất kỳ khoản tiền nào của khách hàng ngoài quy định của Netsoft.

4. Hỗ trợ kỹ thuật, chăm sóc khách hàng và phối hợp với Netsoft giải quyết khiếu nại cho khách hàng.

5.6 VI. QUY TRÌNH PHỐI HỢP GIỮA CÁC BÊN
Điều 15: Quy trình phối hợp giữa các bên về cung cấp sản phẩm, dịch vụ cho khách hàng được xây dựng riêng và không thể hiện trong quy chế này.
5.7 VII. HỢP ĐỒNG ĐẠI LÝ/NHÀ PHÂN PHỐI
Điều 16: Hợp đồng đại lý giữa Netsoft và đại lý/nhà phân phối phải được lập thành văn bản. Hợp đồng đại lý bao gồm các nội dung chính sau:

1. Họ tên, địa chỉ hợp pháp của hai bên ký hợp đồng đại lý/nhà phân phối (bên Netsoft và bên đại lý/nhà phân phối).

2. Các phần công việc cụ thể do đại lý/nhà phân phối thực hiện.

3. Phương thức, thời điểm thanh toán giữa các bên.

4. Tỷ lệ thù lao, mực chiết khấu được hưởng.

5. Quyền và nghĩa vụ của các bên
6. Thời hạn, hiệu lực của hợp đồng.

Ngoài các nội dung trên, Netsoft và đại lý/nhà phân phối có thể thỏa thuận thêm những nội dung, điều khoản khác nhưng không trái pháp luật và các quy định của VNPT TP.HCM.
Điều 17: Mọi sửa đổi, bổ sung hợp đồng đại lý chỉ có giá trị pháp lý nếu được cả hai bên chấp nhận và lập thành văn bản.

Điều 18: Hợp đồng chấm dứt trong các trường hợp sau:

1. Hợp đồng hết thời hạn nêu trong hợp đồng.
2. Theo thỏa thuận của các bên.
3. Một bên đơn phương đình chỉ hợp đồng và phải thông báo cho bên kia bằng văn bản và nêu rõ lý do.
5.8 VIII. KIỂM TRA VÀ XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 19: Netsoft và đại lý/nhà phân phối chịu sự kiểm tra, giám sát của cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền và thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ với Nhà nước theo quy định của pháp luật.

Điều 20: Netsoft và đại lý/nhà phân phối chịu sự giám sát lẫn nhau trong việc thực hiện nghĩa vụ hợp đồng.

Điều 21: Mọi vi phạm quy chế này hoặc hợp đồng đại lý/nhà phân phối đều được xử lý trên cơ sở thỏa thuận hoặc theo pháp luật.
