AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Kiém tra xung dét li ich trwéc khi nhan vu viéc

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-08-01 06:46:00

Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

Day 1a SOP chi tiét cho nganh Dich vu phap ly, di kém trang van dé 5831 — Kiém tra xung dét loi ich trwdc khi
nhan vu viéc — dung cho nhan sw chuyén mén, diéu phdi, trwéng bd phan va CEO/BOD.

1. Tén SOP

SOP-TM-5831 — Kiém tra xung dét lgi ich trwdc khi nhan vu viéc (nganh Dich vu phap ly)

2. Muc dich

Moi vu viéc méi phadi qua kiém tra xung dbét lgi ich v&i khach hang hién co, déi tha trong vu va cac bén lién quan

trwdre khi trién khai.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd hoat déng lién quan dén "kiém tra xung dot lgi ich trwdc khi nhén vy viéc" trong doanh
nghiép Dich vu phap ly.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Conflict check Kiém tra xung dét loi ich trwdc nhan vu

Bén lién quan Khéach, ddi tha, cong ty me con, ngwdi cé quyén lgi trong
vu

Danh ba khach toan hé Nguén duyét tra ciru moi khach tirng va dang phuc vu

Waiver Mié&n trir xung d6t do khach lién quan chap nhan
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Chinese wall Cach ly thong tin gitra cac nhom xt ly

Trang thai mé vu Vu chi m& sau khi check dat hoac co waiver

5. Vai tro tham gia

Diéu phéi vu viéc Chay kiém tra, tdng hop két qua

Luat sw phu trach Danh gia ban chéat xung dot

Trwdng van phong Quyét dinh nhan/khéng nhan, duyét waiver
Ban giam déc X ly xung dét nghiém trong

Nhan sy lién quan Khai bao quan hé lgi ich ca nhan

6. Ma tran RACI

R = Responsible - A = Accountable - C = Consulted - | = Informed

Hoat déng | Diéu phdi | Luatsw PT | Trwédng VP | Ban GD | Nhan sy
Nhan théng tincacbén | RRA | C |1 |1 | C
Chaytracrutréndanhba | RA | C | |1 |

Danh gia ban chat xungdét | C | RIA | C | | | |

Quyét dinh nhan /waiver | C | C | RIA | A | |
Khaibdoquanhécanhan | I | 1 |1 | 1] R/A

7. Di¥ liéu dau vao

Danh ba khach hang va vu viéc toan hé (dang va tirng phuc vu).

Thoéng tin cac bén cla vu viéc mai.

Quy dinh dao dirc nghé nghiép vé xung dot.

S6 khai béo quan hé lgi ich nhan sw.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwdc 1 — Thu thap day di cac bén lién quan. Vu méi phai khai: khach, déi tha, cong ty me — con, ngudi dai
dién, bén thir ba c6 quyén loi.

Budc 2 — Tra clru trén danh ba toan hé. Chay tén cac bén trén hé khach — vu; két qua lwu vao hd so mé vu.
Bwéc 3 — Danh gia ban chat xung dot. Luat sw phu trach phan loai: khéng xung dét / cAn waiver / cAm nhan.

Budc 4 — X ly theo phan loai. Khéng xung dét — mé& vu; can waiver — xin mién trir bang van ban; cam — tir
chéi dung quy dinh.

Buwdc 5 — Thiét 1ap Chinese wall khi cAn. Vu nhan cé diéu kién: cach ly nhém, han ché truy cap hod so lién quan.

Budc 6 — Cap nhat danh ba sau mé vu. B&n méi ctia vu vao danh ba ngay dé cac lan check sau khong b sét.
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9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Trwdc mé vu C6 két qua check lwu hd so

Khi c6 két qua trung C6 danh gia luat sw va quyét dinh cap cé thdm quyén
Vu nhan cé waiver Waiver béng van ban trwde khi lam viéc

M&i vu m& Cac bén mai cap nhat vao danh ba

10. Ngoai lé va cach xtr ly

- Vu gap can hanh ddng ngay: Check rat gon bat budc tdi thiéu (khach + dbi thd chinh) trwéc khi hanh déng;
check day du trong 24 gio.

- Phat hién xung d6t sau khi da nhan: Danh gia ngay, can nhac rat khdi vu va hoan tra hé so theo quy dinh;
bao céo cap cé thdm quyén.

- Danh ba thiéu di liéu lich st: Khan trvong sé hoa bd sung; dén khi xong ghi ré gi¢i han ctia két qua check.

11. KPI can theo dobi

Céac muirc KPI duéi day la muc tiéu tham khao, doanh nghiép can diéu chinh theo quy mé.

Vu c6 check trwéde khi mé C6 / tbng vu mé 100%
Thoi gian check chuan T dG théng tin dén két luan <4 givy
Vu phét hién xung d6t sau nhan S6 vu / ky 0
Waiver day du van ban C6 van ban / tbng vu can waiver 100%

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Danh ba khach — vu viéc toan hé.

- Phiéu két qua check theo vu.

Waiver va bién ban chinese wall.

S6 tr chdi nhan vu do xung dot.

(Chi tiét tivng biéu mau xem trong B6 cdng cu kiém tra xung dét loi ich .)

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

- Khdéng nhan vu xung dot trai quy dinh.

- Rui ro ky luat nghé nghiép gidm manh.
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- DAu vét kiém tra di cho moi audit.

14. Vi du thwec té

Vi du minh hoa mang tinh mé phdng.

M6t van phong luat nhan vu tranh chép hop déng cho khach mdi; gitra vong xt ly phat hién bén bj kién la khach
thué bao thang dang phuc vu thudng xuyén — phai rat khdi vu va mét uy tin véi ca hai bén. Sau khi ap conflict
check bat budc Ivu hd so, hang nghin lwot tra méi nam khéng vu ndo xung dét lot qua.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Vu nao ciing cé phiéu check truéc mé.
- [ 1 Céc bén khai di bao gbm me — con.

- [ ] Két qua check lwu vao hd so.

- [] Waiver bang van ban khi can.

- [1Chinese wall khi vu nhan cé diéu kién.
- [1Danh ba cap nhat sau mbi vu.

Xem thém: B6 céng cu kiém tra xung dét lgi ich .
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Can bo SOP nay chay
trén hé thong thwc té?

Al-X thiét ké 16 trinh ERP & Al 90 ngay riéng cho doanh nghiép cta ban:
chuan héa di lieu — SOP sbé héa — dashboard diéu hanh.

ai-x.vn/contactus

Tai liéu phat hanh mién phi béi Al-X (ai-x.vn). Vui Iong khéng chinh stra ndi dung khi chia sé lai.
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