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Bo cong cu quan ly thei han vu viéc
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Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

Tudt thei han khang cao 15 ngay: Tham hoa 350 triéu dong vi "nh& nham
trong dau"

Mot cong ty luat tai TP.HCM nhan dai dién td tung cho mét vu tranh chép thwong mai tri gia 4,5 ty déng. Toa an
Téi cao ban hanh Ban an so thdm ngay 12 thang 5. Theo quy dinh ctia B6 luat T tung Dan sw, thdi han nép Bon
khang céo la 15 ngay ké tir ngay tuyén an. Luat sw phu trach vu viéc ghi chi ngay han vao sé tay ca nhan nhwng
lai tinh nhdm sang ngay lam viéc thay vi ngay lich. Dén ngay th&r 17 khi Luat sw mang Don khang céo sang nép,
Tda &n ra Thong béo tir chéi tiép nhan vi qua thdi han luat dinh. Hang bi mat hoan toan quyén khang cao, ban an
so thdm co hiéu lwc phap luat ngay lap tirc. Khach hang khdi kién cong ty luat ra Toa, yéu cau dén bu thiét hai
350 triéu déng chi phi theo dudi vu kién va hiy bd toan bd hop déng tw van.

Khi kiém diém vu viéc, nguyén nhan lam ca Ban Giam dbc bang hoang: céng ty khdng c6 danh muc quan ly thoi
han té tung tap trung . Méi luat sw tw nhé han trong dau, tw ghi lich ca nhan hoac lwu trén dién thoai ca nhan. Khi
luat sw ban viéc hodc nghi 6m, khédng mét ai trong cong ty biét vu viéc dang s&p cham tran thoi han dé. B cong
cu nay di kem SOP SOP-TM-5832 — Quan ly th&i han vu viéc tap trung , giup cac cong ty dich vu chuyén mon
thiét 1ap hé théng canh bao thei han 3 16p, dam bao 100% vu viéc khéng bao gi® bi tudt deadline.

Nguyén ly Quan ly Th&i han Phap ly: Quy tac "Pong hé dém ngwoc" &
Canh bao 3 Lép

Trong hoat déng tw van phap ly va thd tuc hanh chinh, thdi han (Deadline / Statute of Limitations) & ranh gidi sinh
t& : tré 1 phut cling déng nghia véi viéc mat quyén khiéu nai, mat quyén khang cédo hoac bi phat vi pham tién do.
Hé thdng quan ly thdi han tap trung tuan tha 3 nguyén tac thép:

- Danh muc th&i han tap trung (Central Master Calendar): T4t ca thdi han cGia moi vu viéc (han td tung, han
ndp hd so thué, han tra & khach, han ndp sang ché) phai dwoc nap vao moét co sé& div liéu tap trung duy nhat do
Phong Tuan tha / Thw ky quan ly.

- Quy tac tinh han tw dong (Rule-based Calculation): Cau hinh céng thirc tinh han chuén theo phép luat
(ngay lam viéc vs ngay lich, ngay nghi 1&, thdi gian gri bwu dién) dé loai bd sai sét tinh tay cia con ngudi.
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- Co ché canh bao 3 16p (3-Tier Alert System): Canh bao trwéc 7 ngay (Lop 1 - Luat sw truc tiép), trwde 3

ngay (L&p 2 - Trwdng nhdm chuyén moén), va trwdc 24 gio (Lop 3 - Managing Partner & Bao déng dé toan cong

ty).

Noi lwu gilr théng tin théi han

Lich ca nhan, sb tay, tri nhé cla
tieng luat sw

Co s& dir liéu tap trung chia sé toan
céng ty, xem dwoc theo thoi gian
thue

Phwong thire tinh ngay han

Ty nhadm tinh tay, dé& nham gitra
ngay lam viéc va ngay nghi &

Céu hinh sédn Bo quy téc tinh han
chudn (Rule Engine) tw dong tinh
chinh xac

Co ché canh bao khi sép hét han

Tréng cho vao tri nhé ca nhan;
khong c6 ai nhac nhé chéo

He théng gt Email/SMS/Popup
canh bao 3 I&p (trwdc 7 ngay, 3 ngay
va 24 gio)

ng pho khi nhan sy dot xuét nghi

Vu viéc bj tudt han vi khoéng ai biét
luat s dang gilr han nao

M3u ban giao han tw dong chuyén
quyén theo ddi cho nguoi thay thé
trong 5 phuat

X ly khi xay ra nguy co cham han

Ghi nhan am tham, gidu 16i cho dén
khi hau qua v& 1o

Nhat ky leo thang (Escalation Log)
bao déng dé lén Ban Diéu hanh dé
clru han

B6 cong cu di kem SOP-TM-5832: 6 biéu mau, dung ding lic

I1&p (Alert System)

héng ngay

1 Danh muc han tap | Cap nhat ngay khi | Thw ky phap ly / | Nhap théng tin thiéu
trung (Master | nhan tai liéu Compliance ngay nhan van ban
Docket) chinh  thrc cua
Toa/Co quan nha
nwéc
2 B6 rule tinh han | Khi ban hanh quy | Trwéng ban Tuan | Tinh sai ngay hét
(Calculation Engine) trinh tha han do khéng cap
nhat lich nghi I& Tét
hodc ngay nghi bu
clia Nha nuwéc
3 Lich canh bao nhiéu | CAu hinh tw dong | IT Admin/ Thw ky Gwi email canh bao

vao dia chi rac
khong ai doc, khong
cai dat thong bao
SMS/Popup
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Log escalation (Nhat
ky leo thang)

Ty dong kich hoat
khi tré& han

Managing Partner

Xem théng bao leo
thang nhwng khdéng

ra quyét dinh diéu
chuyén nguoi lam

khan cap
5 Phiéu ban giao han | Khi luat sw nghi | Luat sw tién nhiém + | Ban giao vu viéc
khi nghi (Handover | phép/nghi viéc HR nhwng khoéng ban
Sheet) giao cac méc thoi
han t6 tung dang
dém nguoc
6 Bién ban sy cb tudt | Khi c6 nguy co tré | Ban Diéu hanh Ghi nhan sw cb qua

han
Report)

(Incident | han phat sinh loa, khéng phan tich
nguyén nhan gbc dé
stra lai bd quy tac

tinh han

Template di¥ liéu chudn gém 6 trwérng bat budc: Ma vu viéc — Tén khach hang, Loai thdi han (Khang cao / Nop
don / Bang ky), Ngay mébc bat diu, Ngay hét han luat dinh, C4p dod canh bao (Xanh / Vang / Bd), Trang thai hoan
thanh (Ba ndp / Chwa ndp) .

Quy trinh 5 bwéc kiém soat thei han vu viéc tap trung

Buwdc 1: B6 phan Van thw/Thw ky ngay khi nhan van ban tir Toa an hoac Co quan nha nwéc phai quét (scan) va
nhap ngay vao Danh muc han tap trung Master Docket trong vong 2 gi&. Bwdc 2: Hé théng tw dong ap Bo rule
tinh han (tw déng tinh trir ngay thir Bay, Cha nhat va ngay & chinh thirc). Bwdc 3: Kich hoat lich canh béo 3 Iop
tw déng gli thong bao dén Email va phan mém cla Luat sw, Trwdng nhém va Managing Partner. Buéc 4: Sau khi
ndp xong don/hd so, Luat sw ndp lai Bién nhan c6 dau cta Toa hodc Phiéu glri bdo dam Buwu dién; Thu ky xac
nhan bang chirng va déng han. Buéc 5: Dau tuan, Ban Giam dbc ra soat 100% cac thoi han sap dén trong 14
ngay t&i dé chl déng san tai nhan su.

Case study thwc té: Chuan héa quan ly th&i han tai Hang luat Minh Khué

Céng ty tw van Minh Khué véi 40 luat sw ap dung quy trinh kiém soat théi han tap trung:

Su cb tudt thei han tb tung
/ ndp don

2-3 vy / nadm (gay bbi
thwong I&n)

0 vu viéc tudt han (100%
an toan)

Bdo vé& 100% quyén loi
khach hang

Thoi gian ra soat thoi han
cong ty

M4t 4 gi& hop héi tirng luat
sw

5 phat xudt bao céo

Master Docket

Tiét kiém 95% thdi gian
quan ly

Ty & noép hoé so trwdc han
48 gioy

Chi 40% (thuwdng xuyén
ndp sat giv)

94.5% ndp hoan tat trudc
48h

Giam tbi da ap lwc tam ly
cho luat sw
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Bang chirng nép hd so
duwoc lwu triv

Lwu rai rac trong tdi hd so
gidy

100% bién nhan scan dinh
kém hé théng

Minh bach di liéu phap ly
hoan hao

4 Chi s6 KPI quan tri an toan thoi han phap ly

Ty Ié tudt thoi han (Missed
Deadline)

(S6 vu viéc bj tré thei han
luat dinh + Tbng sb thoi
han) x 100%

0% tuyét déi

Néu > 0%: Binh chi céng
tac luat sw vi pham, ky luat
ban tuan tha

chirng dinh kém

bién nhan + Téng méc da
hoan thanh) x 100%

Ty & nép hd so dung han | (S6 v viéc hoan thanh | =90% Duwéi 85%: Nhic nhéd va

48h trwdc deadline > 48h =+ siét chat tién do tai Lop 2
Téng s6 vu) x 100% (Trwéng nhom)

Ty 1& thoi han c6 bang | (S& mébc han co file scan | 100% Néu thiéu: Khéng tinh gior

Billable for vu viéc d6 cho
dén khi dinh kém

Sé lwong bot bao dong doé
(Level 3 Escalation)

S6 1an thoi han phai kich
hoat bot bao dong dé toi
Managing Partner

<2lan/ thang

Vwot 3 1an: Ra soat lai
nang lwc phan cong cula
Trwdng nhédm chuyén moén

Checklist ky luat th&i han — 4 diéu cam cua Thw ky phap ly

- Khéng nhan van ban ma khéng nhap Master Docket: Van ban vé ban lam viéc phai dwoc nhap hé théng
trong vong 2 gio.

- Khéng tv y gia han deadline ma khéng cé phé duyét ctia Partner: Moi sw thay ddi ngay han bat budc c6
can clr van ban gia han cla Toa.

- Khéng déng trang thai han khi chwa théy file scan bién nhan: Ldi néi "em ndp rdi" khdng co gia tri nghiém
thu.

- Khéng bé qua cac ngay nghi 18 quéc gia khi lap bd rule: Thwdng xuyén cap nhat lich nghi 1& ctia Nha nwéc
vao codng thire tinh.

S6 hoéa phan mém Docketing tw déng trén ERP Dich vu

Khi (rng dung module quan ly th&i han chuyén nghiép (nhw Odoo Legal Docketing & Reminder):

- Pdng bo lich tw ddng da nén tang (Google Calendar / Outlook Sync): Cac mébc thdi han tw ddng xuét hién
trén lich ca nhan cua Luat sw va Partner phu trach.

- Canh b&o SMS & Mobile Push Notification: Khi thdi han buwdc vao viing Dé (24 gid), hé thdng tw déng gl
tin nhan SMS tryc tiép dén dién thoai di ddng ctia Ban Giam déc.

- Tw d@dng tinh chubi han lién hoan (Chain Deadlines): Nhap ngay thu ly vu an, ERP tw dong tinh ra chudi 5
méc théi han tiép theo (han ndp ban ty khai, han hoa giai, han cung cap chirng cir, han giao nép tai liéu).
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Bat dau bao vé cdng ty ban ngay hém nay

Hay lap **Bang Master Docket tap trung bang Excel** ngay trong tuan nay: gom toan bd cac méc thdi han té tung
va hanh chinh cla t4t ca cac vu viéc dang mé vao 1 file duy nhat, phan quyén cho Thw ky quan ly va cai dat lich
nh&c nhé. Ban sé& ngl ngon hon mdi dém khi biét rdng khéng cé bat ky con sé thoi han ndo dang bi bd quén.
Toan bd biéu mau thwe hanh (Danh muc han tap trung Master Docket, B6 rule tinh han, Lich canh bao 3 I6p,
Log escalation, Phiéu ban giao han khi nghi, Bién ban sy cd) dwoc tich hop trong SOP-TM-5832 — Quan ly thoi

han vu viéc tap trung .
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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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