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SOP: Phan cong vu viéc theo chuyén mén va nang lwc
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Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

Day Ia SOP chi tiét cho nganh Dich vu phap ly, di kém trang van dé 5834 — Phan cong vu viéc theo chuyén mén
va nang lwc — dung cho nhan sw chuyén mén, diéu phdi, trwéng bd phan va CEOQ/BOD.

1. Tén SOP

SOP-TM-5834 — Phan cbng vu viéc theo chuyén mén va nang lic (nganh Dich vu phap ly)

2. Muc dich

Phan cong dwa trén ma tran chuyén mén va quy thoi gian thwe clia tieng ngwdi; vu quan trong coé lead va backup
ré rang.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd hoat dong lién quan dén "phan cong vu viéc theo chuyén mén va nang lwc" trong doanh
nghiép Dich vu phap ly.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Ma tran chuyén mon Bang linh vwc — cAp nang lwc cla tirng luat sw
Quy thoi gian (capacity) Gio kha dung ky téi cla tirng nguoi

Lead lawyer Luat sw chinh chiju trach nhiém vu

Backup Nguoi du phong hiéu vu dé thay khi can

DBiém phurc tap vu Xép hang dd khé dé chon cap gan

Qua tai Capacity am hoac dwdi ngwéng an toan

5. Vai tro tham gia
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Diéu phéi vu viéc Chay ma tran — capacity, dé xuat phan cong
Trwdng van phong Duyét phan céng vu quan trong

Luat sw phu trach Nhan lead, dé xuét backup

Kinh doanh phu trach KH Cung cép ky vong khach vé& chuyén mén
Ban giam débc Giai quyét tranh chap tai nguyén gitra cac vu

6. Ma tran RACI

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

Hoat déng | Diéu phdi | Trwédng VP | Luatsw PT | Kinh doanh | Ban GD
banh gid phtctapvumei | RA | C | C | 1] 1

Chay ma tran —capacity | RIA | 1 | C | | | |

Duyét phan congvu quantrong | R | RIA | C | 1| |

Chidinhlead —backup | C | C | RIA | | | |

Giai quyét tranh chdp tainguyén | C| R | C | I | A

7. Di¥ liéu dau vao

Ma trén chuyén mén luat sw theo linh virc.

Capacity ky toi theo nguwoi (gio kha dung).

Danh sach vy m&i va dang mé.

Ky vong khach vé chuyén mén xi ly.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwoc 1 — Cap nhat ma tran chuyén mén. Linh vec — cép ndng lwc — kinh nghiém an 1& theo tirng ngudi, ra moi
quy.
Buwdc 2 — Danh gia phirc tap vu méi. Xép hang dé khé va linh viec dé xac dinh cip luat sw can gan.

Buwéc 3 — Chay ma tran — capacity. Loc ngwoi cd chuyén moén dld va con quy thoi gian; hién trang thai qua tai rd
rang.

Buwdc 4 — Duyét phan cong theo ngwéng. Vu quan trong do trwdng van phong duyét; vu thwéng do diéu phédi gan
theo quy trinh.

Buwdc 5 — Chi dinh lead va backup. Moi vu ¢c6 lead chiu trach nhiém va backup ndm néi dung vu dé thay thé lién
tuc.

Bwéc 6 — Diéu chinh déng trong tuan. Capacity thay déi (vu gap, nghi) — phan cong lai trong cudc hop tai
nguyén tuan.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét
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M&i vu ma&i

Da qua ma tran — capacity trwd'c gan

Vu quan trong

Trwdng van phong duyét phan cong

M&i vu

Cé lead va backup

Hang tuan

Hop tai nguyén diéu chinh qua tai

10. Ngoai lé va cach xtr ly

- Qua chuyén mén ndi bd: Trinh ban giam dbc quyét dinh thué ¢ van ngoai hoac tir chdi nhan vu ding quy

dinh.

- Luat sw lead dét xuat khong thé thwe hién: Backup tiép quan trong 24 gi kém ban giao hé so theo mau.

- Vu doén cuing ky qua tai: Uu tién theo tdm quan trong va thdi han td tung; can nhac doi viéc khéng khan.

11. KPI can theo d6i

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

Vu gan dung chuyén mén DPung / tdng vu gan = 95%
Vu c6 lead — backup Da / tbng vu mé& 100%
Nguw&i & trang thai qua tai Ngudi qua tai / téng <10%
Ban giao khi thay lead trong 24h Duang han / téng lan thay 100%

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Ma tran chuyén mén luat sw.

- Bién ban hop tai nguyén tuan.

Bang capacity theo tudn — thang.

Quyét dinh phan céng vu quan trong.

(Chi tiét tirng biéu mau xem trong Bd céng cu phan cong vu viéc .)

13. PAau ra va tiéu chi hoan thanh

- Vu viéc dén tay ngwdi dang chuy&n mén.

- Khoéng ai ganh qua tai trong khi ngudi khac nhan.

- Vu khéng gian doan khi nhan s thay déi.

14. Vi du thwec té

Vi du minh hga mang tinh mé phdng.
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M6t vu vé tranh chap s& hivu tri tué bi gan theo thir tw ai dang rdnh — luat sw tré phai tw hoc linh vuc méi tir dau,
tién d6 cham va khach chéat van nang lyc. Sau khi dwng ma tran chuyén mén va hop tai nguyén tuan, vu chuyén
mén hep ludn vé dang nguwdi, thdi gian tiép nhan trung binh giam mét phan ba.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Ma tran chuy&n mén cap nhat méi quy.
- [1Vu mé&i chay ma tran — capacity.

- [1Vu quan trong c6 duyét trwéng VP.

- [1Mai vu c6 lead va backup.

- [ ] Hop tai nguyén chay héng tuan.

- []1 Qué chuyé&n mén cé hwéng xi ly chuén.

Xem thém: Bd céng cu phan cdng 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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