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SOP: Quan ly tai liéu vu viéc theo phién ban

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-08-04 08:20:00

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 5833 — Quan Iy tai liéu vu viéc theo phién ban
— dung cho nhan sy chuyén mén, diéu phdi, trwdng bd phan va CEOQ/BOD.

1. Tén SOP

SOP-TM-5833 — Quan ly tai liéu vu viéc theo phién ban (nganh Dich vu phap ly)

2. Muc dich

Moi tai liéu cia vu ndm trong hd so' vu duy nhat, cé kiém soat phién ban va phan quyén; luén xac dinh dwoc ban

cudi da ban hanh.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bé hoat déng lién quan dén "quan ly tai liéu vu viéc theo phién ban" trong doanh nghiép Dich vu
phap ly.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Hb so vu (case file)

Kho tai liéu duy nhat clia vu viéc

Version control

Danh phién ban moi thay déi tai liéu

Ban cudi (issued)

Ban da ky/ban hanh, khéng dwoc ghi de

Phan quyén truy cap

Ai xem — stra theo vai trd vu

Retention

Thoi han lwu tri theo quy dinh nghé

Audit trail

DAu vét ai stra, gt gi, khi nao

. Vai tro tham gia
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Diéu phéi vu viéc Duy tri cAu tric hd so va phan quyén

Luat sw phu trach DBanh phién ban, chét ban cudi

Nhan sw hd tro Nap tai liéu ding cAu truc, dang tén

Kinh doanh phu trach KH GUi khach dung ban d& chét

Trwdng van phong Duyét chinh sach lwu trir va kiém tra dinh ky

6. Ma tran RACI

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

Hoat déng | Diéu phdi | Luatsw PT | Nhan sy | Kinh doanh | Trwéng VP
Duy tri ciu tric — phanquyén | RA | C | C | | | |

Panh phién ban tailiéu | C | RIA [ R | I | |

Chét ban cubibanhanh | C | RIA | 1| C | |
GUi khach dang banchét [ C | C | R | R/A | |
Kidm trahd so dinhky | R | C [ 1] 1] A

7. Di¥ liéu dau vao

CAu truc thv muc hd so vu chuan.

Quy tac dat tén va phién ban.

Danh sach phan quyén theo vai trd vu.

Nhu cau lwu trir theo quy dinh nghé nghiép.

8. Quy trinh tirng bwéc

Buwdc 1 — Ap cAu trdc hd so vu chuan. Méi vu mét hd so véi cau tric muc cd dinh (tir chdi dwong, hd so giri toa,
thw tv, nGi bo...).

Buwdc 2 — Quy téc dat tén va phién ban. Tén file gdn ma vu — loai tai liéu — phién ban; stra tao ban méi, khong
ghi dé.

Buwédc 3 — Chét ban cudi khi ban hanh. Ban ky/ban hanh khéa thanh trang thai issued; moi lan gl chi dung ban
nay.

Bwéc 4 — Phan quyén theo vai trd vu. Nhém vu duwoc quyén twong (rng; ngwdi ngoai vu chi truy cap khi duoc
gan.

Buwéc 5 — Audit trail toan bd thao tac. Ghi ai nap, stra, tai, gvi tai liéu nao va khi nao.

Buwéc 6 — Lwu trir theo retention. Hét vu: khéa hd so, lwu ding thei han quy dinh rdi x& ly theo chinh sach hay.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét
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Khi nap tai liéu Pung cAu tric — dung quy tac tén

Khi ban hanh Ban cudi khda trang thai issued

Khi gtvi khach / toa Chi dung bén issued

Dinh ky Kiém tra hé so dung cu tric — phan quyén

10. Ngoai lé va cach xtr ly

- Khach yéu cau chinh ban da ban hanh: Tao phién ban méi qua quy trinh duyét; ban gbc issued gi» nguyén
lam d4u vét.
- Tai liéu gidy nhan tai tda: S6 hoa vao hd so trong ngay kém ghi chi ngudn gbc; ban gidy lwu theo quy dinh.

- Nhan sv roi vu gitva chirng: Diéu phdi nhan lai quyén; hd so khéng nam trong tai khodn ca nhan cua ai.

11. KPI can theo d6i

Céac mirc KPI dwéi day 1a muc tiéu tham khao, doanh nghiép can diéu chinh theo quy mé.

Tai liéu ndm trong hé so vu Trong hé so / téng tai liéu vu 100%
GU&i nham phién ban cii S6 1an / ky 0

Ban ban hanh c6 khéa issued D3 khéa / tbng ban ban hanh 100%
Kiém tra dinh ky dat Ky dat / tong ky 100%

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Céu truc hd so vu va quy téc tén file.

S6 phién ban tai liéu theo vu.

Ma tran phan quyén theo vai tro.

Bé&o c4o kiém tra hé so dinh ky.

(Chi tiét tirng biéu mau xem trong B céng cu quan ly tai liéu vu viéc .)

13. PAau ra va tiéu chi hoan thanh

- Xac dinh ngay ban cubi ctia moi tai liéu.
- Khéng gt nhdm ban cii cho khach, tda, dbi tha.

- Truy dwoc toan bé lich s thao tac hd so.

14. Vi du thwec té

Vi du minh hga mang tinh mé phdng.
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M6t vu tranh chap gan ngay mé phién x(, nhan sy givi toa ban don slra dbi doi thér ba trong khi ban chét la doi
thtr ndm — toa lam viéc theo ban cii khién lap luan bi déng. Sau khi ap version control khéa ban issued, viéc gl

tai liéu ngoai ban khoa bi chan va hai ndm khéng con 16i phién ban nao.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Mai vu mét hd so ding céu tric.
- []Teén file theo quy tac phién ban.
- [1Ban ban hanh khéa issued.

- [1Phan quyén theo vai tro vu.

- [1Audit trail bat day da.

- []1Lwu trlr dung thoi han retention.

Xem thém: BO cong cu quan ly tai liéu 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.

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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