AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Quan ly théi han vu viéc tap trung

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-08-02 07:03:00

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

Day la SOP chi tiét cho nganh Dich vu phap ly, di kém trang van dé 5832 — Quan ly thdi han vu viéc tap trung —
dung cho nhan sy chuyén mén, diéu phéi, trwdng bd phan va CEO/BOD.

1. Tén SOP

SOP-TM-5832 — Quan ly th&i han vu viéc tap trung (nganh Dich vu phap ly)

2. Muc dich

Toan bo thoi han té tung va cam két khach nam trén mot hé thdng; cadnh bao nhiéu I&p va escalation tw dong khi
sat han.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd hoat déng lién quan dén "quan ly thoi han vu viéc tap trung" trong doanh nghiép Dich vu
phap ly.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Thoi han té tung Han theo phap luat ma tré gay hau qua phap ly
Hé thdng han tap trung M6t ngudn duy nhat chira moi deadline ctia moi vu
Nhac nhiéu I6p Canh bao trwdc han theo moc: T-14, T-7, T-3, T-1
Escalation Tw déng chuyén cép khi khéng ai xtr gan han
Rule tinh han Coéng thirc suy ra han chinh tir sw kién td tung
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Chét viéc trwérc han

Hoan thanh truéc deadline téi thiéu 2 ngay lam viéc

5. Vai tré tham gia

Diéu phéi vu viéc

Nhap va duy tri han trén hé théng tap trung

Luat sw phu trach

Xac dinh rule tinh han, x ly trwéc han

Trwdng van phong

Nhan escalation, phan bd hé tro

Nhan s lién quan

Xac nhan xt ly theo canh béao

Ban giam déc

X ly sy ¢b tudt han

6. Ma tran RACI

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

Hoat déng | Diéu phdi | Luatsw PT | Trwéng VP | Nhan sy | Ban GD

Nhap han vao hé théng taptrung | RRA | C | I | C | |
Xacdinhruletinhnhan | C | RIA | I |1 ]|

Xt ly theocadnhbdo | C | RIA | 1| R ||
Escalationsathan | R | C | RIA | I ]|
Xrlyswcdtudthan | C| C | R || A

7. Dir liéu dau vao

Bo rule tinh han theo loai tha tuc.

Cam két thoi han vaéi khach.

Lich canh bao nhiéu I&p hién hanh.

8. Quy trinh tirng bwéc

Buwédc 1 — DOn toan bo han vé mot hé thdng. Duyét bd ghi han rai rac trén lich ca nhan, sé tay, chat; hé théng tap

trung la ngudn duy nhét.

Buwédc 2 — Nhap han ngay khi phat sinh. Sy kién t6 tung mai (kh&i kién, tda &n dinh, khang cdo...) vao hé théng

trong ngay kém ma vu.

Bwédc 3 — Gan rule tinh han phai sinh. Sw kién chinh tw sinh cac han phai sinh theo rule; luat sw phu trach xac

nhan bd han.

Danh sach vu dang xt ly va s kién td tung.

Budc 4 — Canh bao nhiéu I1&p. Ty ddng nhac ngudi chiu trach nhiém va diéu phbi tai T-14, T-7, T-3, T-1.

Buwéc 5 — Escalation khi khéng xt ly. T-3 chwa c6 tién trién — tw 1én trwdng van phong; T-1 — ban giam dbc kém

phuwong an.
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Budc 6 — Chét trwde han va rat kinh nghiém. Viéc hoan thanh trwéc han tdi thiéu 2 ngay; sw cb tudt han cé bién

ban nguyén nhan.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Khi phat sinh sy kién t tung Han vao hé théng trong ngay

T-3 C6 tién trién va ngudi x& rd rang

T-1 C6 phwong &n hoan tat hodc escalated
Sau méi viéc Chét truéc tdi thiéu 2 ngay lam viéc

10. Ngoai Ié va cach xwr ly

- Toa dbi han dot xuat: Cap nhat hé théng ngay trong gir, hé théng tinh lai chudi canh bao tw déng.
- Nguwdi chiu han nghi dai: Escalation thi cong chuyén viéc kém hd so cho ngudi nhan trong 24 gio.

- Sw kién chwa ré han chinh: Ghi han dw kién c6 nhan ch® xac nhan; luat sw xac nhan trong 2 ngay lam viéc.

11. KPI can theo déi

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

Han ndm trén hé théng tap trung Trén hé thdng / tdng han 100%
Tudt han t6 tung Sé 1an/ ky 0

Viéc chét truéc han 2 ngay Dat / tbng viéc cé han > 90%
Escalation hoat ddng dung Escalate dung rule / tbng 1an can 100%

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Danh muc han tap trung theo vu.

Bo rule tinh han theo thu tuc.

Lich canh bao va log escalation.
- Bién ban sy cb tudt han.

(Chi tiét tivng biéu ma&u xem trong B6 cdng cu quan ly thdi han vu viéc )

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

- Khéng th&i han nao phu thudc tri nhé ca nhan.

- Tuét han té tung vé 0.
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- Ap lyc thdi han nhin thdy trwdc dé phan bd nguoi.

14. Vi du thwec té

Vi du minh hoa mang tinh mé phdng.
Mot van phong tirng tudt han khang cao vi luat sw phu trach nghi dm va han chi ndm trong lich dién thoai ca nhan
— hau qua phap ly cho khach rat nghiém trong. Sau khi dén han vé mét hé thdng véi canh bao T-7/T-3/T-1 va

escalation tw ddng, hai nam lién tiép khong con vu tudt han td tung nao.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Moi han chi nam trén hé théng tap trung.
- [1Sw kién m&i nhap han trong ngay.

- [1Rule tinh han c¢o6 luat sw xac nhan.

- [] Canh b&o chay du cac méc.

- [ ] Escalation ty dong hoat déng.

- [] Viéc chét trwde han 2 ngay.

Xem thém: B6 cong cu quan ly thdi han vu viéc .
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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.
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