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Mẫu tờ trình mua Claude cho doanh nghiệp
Dùng mẫu này để trình bày nhu cầu mua Claude Pro, Max, Team, API hoặc Claude Code cho sếp, IT, thu
mua và kế toán. Mục tiêu là làm rõ ai dùng, dùng để làm gì, gói nào phù hợp, chứng từ nào cần có và dữ
liệu nào phải kiểm soát trước khi cấp quyền.

1. Thông tin đề xuất

PHÒNG BAN
VD: Pháp chế, Marketing,
Engineering

OWNER NỘI BỘ
Người phụ trách mua/gia hạn

SỐ USER
Số user giai đoạn pilot hoặc
rollout

GÓI ĐỀ XUẤT
Pro, Max, Team, API hoặc Claude
Code

NGÀY CẦN KÍCH HOẠT
Mốc cần bàn giao license

NGƯỜI DUYỆT
Trưởng phòng, IT, thu mua, kế
toán

2. Nội dung tờ trình ngắn

Đề xuất mua Claude cho [phòng ban/nhóm] nhằm hỗ trợ [tác vụ chính: đọc tài liệu dài, soạn nội
dung, research, coding, phân tích báo cáo]. Gói đề xuất là [Claude Pro/Max/Team/API/Claude Code]
cho [số user] trong thời hạn [thời hạn]. Việc mua cần có báo giá VND, hợp đồng/phạm vi dịch vụ, bàn
giao user/license và hóa đơn VAT theo quy trình mua sắm của công ty.

3. Lý do kinh doanh

Giảm thời gian đọc và tóm tắt tài liệu dài như hợp đồng, báo cáo, guideline, spec hoặc tài liệu kỹ thuật.

Tăng tốc research, viết nháp, chuẩn hóa nội dung và tạo nhiều phương án trước khi người phụ trách duyệt.

Hỗ trợ developer/product team đọc code, viết test/spec, review đoạn code nhỏ và dùng Claude Code khi phù
hợp.

Chuẩn hóa việc mua license theo user/email rõ ràng, tránh dùng chung password/account cho dữ liệu công ty.



4. Gói đề xuất và phạm vi sử dụng

GÓI KHI NÊN CHỌN ĐIỂM CẦN KIỂM TRA

Claude Pro Cá nhân dùng thường xuyên cho viết, research,
tóm tắt tài liệu.

Email/user đứng tên ai, dữ liệu nào được
phép đưa vào Claude.

Claude Max Power user dùng nặng, Claude Code, tài liệu dài
hoặc coding hằng ngày.

Max 5x/20x, mức dùng thật, ngân sách và
khả năng nâng Team.

Claude Team Nhiều user/phòng ban cần workspace, billing và
quản trị rõ.

Số user tối thiểu, admin owner,
offboarding, chính sách dữ liệu.

Claude API /
Claude Code

Team kỹ thuật tích hợp Claude vào app, agent,
IDE hoặc terminal workflow.

API key owner, secrets, log, quota, base
URL, dữ liệu mã nguồn.

5. Vì sao không mua account share hoặc key trôi nổi

6. Hồ sơ cần duyệt và bàn giao

7. Phê duyệt nội bộ

NGƯỜI ĐỀ XUẤT
Ký/ghi rõ họ tên

TRƯỞNG PHÒNG
Ký/ghi rõ họ tên

IT/SECURITY
Ký/ghi rõ họ tên

THU MUA/KẾ TOÁN
Ký/ghi rõ họ tên

Gửi tờ trình đã điền cho Uptech qua form báo giá, Zalo hoặc email. Uptech sẽ phản hồi phương án mua Claude
bằng VND, có hợp đồng/VAT theo phạm vi thống nhất và nhắc các điểm cần kiểm tra trước khi rollout.

Tài liệu này là mẫu vận hành nội bộ, không thay thế tư vấn pháp lý, thuế hoặc bảo mật. Tên gói, giá, tính năng và điều kiện của
Claude có thể thay đổi theo thời điểm, nên luôn đối chiếu với nguồn official khi trình duyệt.

Không kiểm soát được email, password, recovery, lịch sử chat hoặc quyền thu hồi khi nhân sự thay đổi.

Không rõ tài khoản/key có dùng chung, đi qua gateway/proxy hoặc vi phạm điều khoản sử dụng hay không.

Khó hạch toán chi phí nếu thiếu báo giá, hợp đồng, bàn giao và hóa đơn VAT theo quy trình kế toán.

Dữ liệu công việc có thể nằm trong tài khoản hoặc hạ tầng không thuộc quyền kiểm soát của công ty.

Báo giá VND nêu rõ gói, số user, thời hạn, VAT và
phạm vi hỗ trợ.

Hợp đồng hoặc phạm vi dịch vụ nếu công ty yêu
cầu hồ sơ procurement đầy đủ.

Biên bản nghiệm thu hoặc danh sách bàn giao
user/license sau khi kích hoạt.

Hóa đơn VAT theo phạm vi dịch vụ và quy định thuế
áp dụng.

Lịch nhắc gia hạn, đầu mối hỗ trợ và quy trình
tăng/giảm license hoặc đổi user.

Policy dữ liệu: dữ liệu nào được phép/không được
phép đưa vào Claude.


